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Conocimiento extenso de los principios, técnicas y practicas que se utilizan en la
negociacion, interpretacién y administracion de convenios colectivos y de los procesos de
representacion, mediacion y arbitraje en el campo laboral.

Conocimiento extenso de las leyes y reglamentacion estatal y federal que aplica a
las actividades del campo laboral y de recursos humanos en el Servicio Piblico de Puerto
Rico.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés y de sus reglas ortograficas y
gramaticales.

Habilidad para la planificacion y coordinacién de trabajos.

Habilidad para la planificacion, organizacion, desarrollo y presentacion de
informes claros, precisos y bien fundamentados.

Habilidad para el analisis y evaluacion objetiva de gran variedad de situaciones
laborales complejas.

Habilidad para la solucion efectiva de gran variedad de problemas y situaciones
complejas ¢ imprevistas.

Habilidad para la evaluacion y supervision de personal.

Habilidad para trabajar de forma efectiva con situaciones y bajo condiciones que
generan altos niveles de tension.

Habilidad para impartir instrucciones claras y precisas verbalmente y por escrito
en los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para desarrollar investigaciones de gran variedad de asuntos
confidenciales, con tacto y discrecion.

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo
con la gerencia, compafiero(a)s de trabajo, funcionario(a)s de instituciones publicas y
privadas y publico en general.

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina, micrecomputadoras, equipos y
otros equipos de procesamiento y comunicacion electronica de informacion.

Preparaciéon Académica y Experiencia Minima
Grado de Bachillerato de una universidad acreditada.  Siete (7) afios de

experiencia progresiva a nivel especializado en el campo de la administracion de recursos
humanos, (a) tres (3) de éstos en trabajos de negociacion de convenios colectivos; o en la
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interpretacion y aplicacion de legislacion laboral; o en trabajos de relaciones laborales
dos (2) de éstos en funciones de supervision.

Periodo Probatorio

Diez (10) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Nimero 184 del 3 de agosto de
2004, Seccidn 6.2, por la presente aprobamos la precedente clase que formara parte del
Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Administracion de
Servicios de Salud Mental y Contra la Adiccion, a partir del 1 de marzo de 2007.

En San Juan, Puerto Ricoa /2 de /MQ,;/A de 200 /.

alarza Arbopa,
Administrador
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DIRECTOR (A) EJECUTIVO (A) DE PREVENCION
Y PROMOCION

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en colaborar y asistir a el (la)
Administrador (a) Auxiliar en la planificacién, direccién, coordinacion vy
supervision de los programas de prevencion relacionados con los problemas de
salud mental, alcoholismo y uso y abuso de sustancias controladas y la
promocidn de la salud mental en estas areas.

Aspectos Distintivos del Trabajo

E! trabajo en esta clase es administrativo, especializado y altamente
complejo que conlleva responsabilidad por colaborar y asistir a el (la)
Administrador (a) Auxiliar en la planificacion, coordinacion y supervision de
diversas actividades programaticas y servicios de capacitacion, orientacion,
educacion y adiestramiento, y proyectos especiales a nivel comunitario e
institucional para la promocién de la salud mental y la prevencion del uso y
abuso de sustancias. El (La) empleado {a) se responsabiliza ademas, del
asesoramiento a funcionarios (as) de alta gerencia en aspectos relacionados con
las estrategias, administracién y operaciones de la Administracion Auxiliar
correspondiente.

El (La) empleado (a) trabaja bajo la direccidn general de el (la)
Administrador (a) Auxiliar de Servicios de Prevencién y Promocion. El trabajo
requiere que el {la) empleado (a) ejerza un alto grado de iniciativa en el
desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa y evalia mediante reuniones,
informes presentados y por los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Colabora en la planificacion, implantacion y desarrolio de servicios y
actividades preventivas dirigidas a fortalecer la salud biosicosocial de distintos
sectores poblacionales en que esta organizada la sociedad puertorriguefia,

Brinda apoyo especializado y administrativo para el buen funcionamiento
de las Divisiones Programéticas (los Centros Regionales de Prevencion), para
asegurar gque los servicios de prevencién primarios provistos en las mismas
respondan a los modelos conceptuales y politica publica promulgados por la
Administracion.
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Colabora en la supervision, coordinacién y evaluacion de los servicios
brindados por las distintas dependencias de la Adminisiracién Auxiliar a tono con
las necesidades identificadas por cada dependencia y los COMPromisos
programaticos de la Administracion.

Asesora y orienta a la alta gerencia en aspectos operacionales vy

especializados sobre el establecimiento y procesamiento de la informacién
estadistica correspondiente a todos los setrvicios de la Administracién Auxiliar.

Participa en el desarrollo e implantacion de proyectos o propuestas
especiales de prevencion del uso y abuso de sustancias y la promocion de la
salud mental dirigidas a satisfacer necesidades particulares de diferentes
sectores poblacionales.

Colabora en el desarrollo de actividades y servicios de diseminacion de
informacién de naturaleza educativa y preventiva, relacionadas con los
problemas biosicosociales con los que la Administracion tiene jurisdiccion.

Supervisa, coordina y da seguimiento a los trabajos de los diferentes
comités y grupos de trabajo por delegacion de su Supervisor (a).

Participa en la elaboracién del plan anual de la Administracién Auxiliar,
propuestas federales, el programa de inversiones e informes especiales de
naturaleza programatica, gerencial o administrativa.

Supervisa y coordina los servicios de consultoria, asesoria especializada
y orientacion profesional a entidades plblicas o privadas, activas en
movimientos preventivos o que operan centros de prevencion.

Coordina, implanta y evalla adiestramientos para el personal de las
diferentes unidades del trabajo de la Administracion Auxiliar.

Promueve la integracion de los distintos movimientos preventivos activos
a nivel Isla mediante la ayuda especializada y profesional que estime necesatria.

Redacta comunicaciones e informes relacionados con los trabajos que
desarrolla.

Se traslada a diversas localidades en el desarrollo de las funciones que
desempenfia. -

Sustituye a su Supervisor (a) y representa a la Agencia en las actividades
oficiales que se le asignen.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento extenso de los principios, técnicas y practicas que se
utilizan en el campo de la prestacién de servicios de prevencién y otientacion
sobre problemas de salud mental, alcoholismo y uso y abuso de sustancias
controladas.

Conocimiento extenso de los programas y servicios de la Agencia.

Conocimiento considerable de los principios, iécnicas y practicas de
investigacioén cientifica.

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas de la
supervision de recursos humanos.

Conocimiento de los programas y aplicaciones comerciales y
especializadas para sistemas electronicos de informacién y microcomputadoras.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.
Habilidad para la coordinacion de trabajos.

Habilidad para el desarrollo y redaccion de informes claros, precisos y
bien documentados.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva verbalmente y por escrito
en los idiomas espafol e inglés.

Habilidad para la solucién efectiva de situaciones imprevistas.

Habilidad para desempefiarse de forma efectiva bajo condiciones y
situaciones que generan tension.

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de
trabajo con la gerencia, compafieros (as), funcionarios (as) de la Agencia y de
otras instituciones publicas y privadas.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Maestria cursado en una universidad acreditada en una de las
siguientes especialidades: Ciencias Sociales: Educacién en Salud; Sicologia;
Trabajo Social o campos relacionados. Siete (7) afios de experiencia en
trabajos relacionados con la prestacion de servicios en el campo de la
prevencion del uso y abuso de sustancias controladas, alcohol y tabaco y la
promocién de la salud, tres (3) de éstos en funciones de supervision en el sector
publico o privado.
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Periodo Probatorio

Diez (10) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley numero 184 del 3 de
agosto de 2004, Seccién 6.2, por la presente aprobamos la precedente clase
que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Carrera de la Administracidn de Servicios de Salud Mental y Contra la adiccion,
a partir del _14 _de agosto de 2008 .

En San Juan, Puerto Rico a _l4 de __agosto de 200 8.

5é L. Galafza Arbo¥a, MD ,MPH
Administrador



