Plan de Evaluacion de los Puestos y de Retribucién de la Gerencia del Servicio de Carrera

23720
ADMINISTRADOR(A) DE SERVICIOS DE TERAPIA FiSICA

Descripcién General del Trabajo

Trabajo que consiste en la planificacion, organizacion, direccién, supervision y evaluacion, de las
actividades administrativas y operacionales de los servicios técnicos y especializados de fisioterapia que se
apfican en el tratamiento de cualquier incapacidad, lesion, enfermedad u ofra condicion de salud de lo(a)s
pacientes del Centro y para aquellas actividades de prevencion de dicha incapacidad, lesion, enfermedad u
otra condicién de salud y rehabilitacién, mediante el uso de las propiedades fisicas, quimicas y otras
propiedades del calor o frio, luz, agua, electricidad, sonido, masaje y ejercicios terapéuticos, incluyendo
postura y procedimientos de rehabilitacion; asi como también la administracién de pruebas neuromusculares
para ayudar en los diagndsticos y en los tratamiento que se le aplican a los pacientes, como parte de los
servicios de salud y de los tratamientos médicos que se proveen en las distintas unidades clinicas del Centro.

Funciones Esenciales

Planifica, dirige, coordina, supervisa y evallla las actividades y funciones administrativas y
operacionales departamentales correspondientes a los servicios institucionales de distintos procedimientos de
fisioterapias que se le proveen a lo(a)s pacientes del Centro con trastornos y condiciones fisicas de acuerdo
con las instrucciones, recomendaciones y érdenes médicas, con el propdsito de restaurar funciones fisicas,
aliviar el dolor y prevenir incapacidad fisica, tratamiento y prevencion de otras condiciones similares.

Supervisa la operacion y el manejo de gran variedad de equipos y maquinaria que ufiliza el personal
técnico para la aplicacién de las terapias fisicas mediante agentes fisiologicos tales como: calor, frio, agua,
electricidad, luz sonido y otros.

Supervisa y coordina las evaluaciones y pruebas que se ufilizan para la medicion de la fuerza, el
desarrollo motor, percepcion sensorial, capacidad funcional, la eficiencia circulatoria y respiratoria y ofros
aspectos de [a condicion fisica de los pacientes, medianie la aplicacion de pruebas neuromusculares, con el
propésito de ayudar en el diagndstico y para recopilar informacién necesaria para la planificacion y
administracion de las terapias fisicas y el tratamiento de lo(a)s pacientes institucionales.

Planifica, desarrolla, supervisa y evalla los programas de tratamiento terapéutico basados en las
evaluaciones que realiza el personal de terapia fisica y en las recomendaciones e instrucciones contenidas en
las ordenes médicas.

Supervisa los métodos y protocolos que se utilizan en los procesos de la comprobacion de la identidad
de los pacientes y de la identificacion de los documentos a ulilizarse en los servicios terapéuticos para
asegurar el cumplimiento con las normas y procedimientos aplicables.
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Supervisa el registro de la informacion correspondiente a los tratamientos fisioterapéuticos en los
expedientes médicos y departamentales para documentar y actualizar los mismos.

Autoriza los diferentes tramites administrativos y operacionales que se generan en las actividades
departamentales que administra.

Supervisa los procesos de controf y custodia de equipos, instrumentos, materiales, sustancias,
medicamentos, documentos, expedientes y olros efectos importantes relacionados con las actividades y
servicios de fisioterapia de nivel institucional.

Supervisa la utilizacion efectiva de los recursos, el tiempo y el presupuesto de las actividades de ta
unidad de fisioterapia bajo su responsabilidad.

Supervisa y coordina los itinerarios de trabajo y establece las prioridades de acuerdo con los planes
de trabajo ¥ las instrucciones de [a gerencia.

Coordina con funcionario(ajs del Centro y con funcionario(a)s de otras instituciones y organizaciones
publicas, privadas y de ofra naturaleza, gran variedad de asuntos correspondientes a las distintas actividades
y servicios de las terapias fisicas.

Asesora y orienta a lo{a)s funcionario{a)s del Centro en todos los aspectos y asuntos relacionados con
los servicios de fisioterapias que se le proveen a lo{a)s pacientes que se atienden en el Centro.

Evalta y contesta los informes de auditoria, monitorfa e intervenciones administrativas y clinicas
efectuadas por organismos reguladores e implanta y supervisa las acciones correctivas que apliquen.

Supervisa y evalta el trabajo que desempefia el personal administrativo, auxiliar, especializado y
técnico bajo su responsabilidad.

Desarrolla, implanta, supervisa y coordina las normas, métodos y procedimientos de control de calidad
aplicables a las distintas fases de los servicios, manejo y tratamientos de fisioterapia de los pacientes

institucionales. :
Supervisa el desarrolio, mantenimiento y actualizacion de los informes estadisticos y records de la

unidad de trabajo a su cargo de acuerdo con las regulaciones del Centro y de las agencias acreditadoras
pertinentes.
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Adiestra al personal asignado a su unidad de {rabajo y orienta a otro(a)s funcionariofajs del Centro en
los asuntos y aspectos relacionados con los pragramas de y servicios institucionales de fisioterapia.

Verifica y autoriza la informacion de los cargos a facturarse por concepto de los servicios provistos por
el departamento a los pacientes antes de tramitarlos y remitirlos a otras unidades de trabajo del Centro parala
facturacion y ef cobro de los mismos.

Inspecciona periddicamente los equipos que se utilizan en 1a unidad de trabajo con el propdsito de
verificar el funcionamiento adecuado de los mismos.

Colabora con otras unidades de trabajo del Centro en el desarrollo e implantacion de normas,
conlroles, procedimientos operacionales y otros procesos de trabajo relacionados con las actividades de tas
terapia fisicas y de ofras actividades relacionadas que administra.

Colabora con su supervisor(a) en la evaluacion periddica del funcionamiento y la prestacion de los
servicios bajo su responsabilidad con el propésito de efectuar los cambios y ajustes necesarios para el
mejoramiento de los mismos.

Colabora con su supervisor(a) en los procesos del desarrollo y administracion del presupuesto de las
fases, procesos y servicios fisioterapéuticos de lo(a)s pacientes que se tratan en el Centro.

Colabora y coordina con funcionario{a)s de unidades especializadas y reguladoras del Centro y de
agencias reguladoras externas los asuntos y aspectos normativos relacionados con los programas y servicios
institucionales de fisioterapias.

Redacta informes, comunicaciones y escritos correspondientes a los procesos y actividades
administrativas, operacionales y especializadas relacionadas con las actividades, procesos y servicios
departamentales de las terapias fisicas gue administra.

Opera equipos y sistemas de informatica para el registro, acceso, procesamiento y comunicacion
electrénica de informacion relacionada con las actividades y procesos que se desarrollan en la unidad que

administra.

Genera, atiende y refiere llamadas telefonicas relacionadas con los procesos y actividades que
desarrolla.
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Se traslada a diferentes sitios de trabajo y locaiidades en y fuera del Centro para el desarrollo de las
funciones y diversas actividades relacionadas con ef trabajo.

Representa al Centro y sustituye a st supervisor(a) en las gestiones y actividades oficiales que sele

encomienden y asignen.
Responsabhilidad

Por equipos, materiales y propiedad:

Por impacto fiscal:

Por Informacion:

Por la seguridad de otros:

Los errores cometidos por el (la) empleado(a) resuitan en
algunas consecuencias o pérdidas menores.

Los errores cometidos por el {la) empleado(a) tienen como
resultado consecuencias o pérdidas menores,

Ella) empleado(a) accede, custodia, utiliza, revisa,
medifica v divulga informacidn confidencial e importante
para el desarrollo de sus funciones, A este nivel las
consecuencias por efrores en la divulgacion y el manejo de
la mencionada informacion causarian trastornos y dafios a
la organizacion y a las operaciones las cuales conllevarian
algunas pérdidas irreparables,

El trabajo requiere que el {la) empleado(a) asuma
responsabilidad considerable por la seguridad y ta salud de
otros o por la aplicacion de normas de seguridad pablica o
de la safud,

Supervisidn
Ejercida; El frabajo requiere que el (la) empleado(a) supervise de uno a cinco empleado(a)s
que realizan trabajos que requieren procesos de andlisis, de evaluacion y ofros
trabajos especializados.
Recibida: El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervisién del (de |a) Subdirector(a) Ejecutivo(a)

o un representante autorizado.

Esfuerzo Requerido

A
J

gental: Esfuerzo mental alto que incluye la realizacion de frabajo variado que comprende
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actividades, procesos u operaciones complejas que requieren que el (la)
empleado(a) ejerza concentracién mental de alta intensidad para la deteccién y
solucion de problemas, para ajustar los métodos de trabajo o para ef desarrollo de
procesos cientificos, administrativos, institucionales u operacionales, los cuales
pueden provocar un alto nivel de cansancio o fatiga mental.

Condiciones de Trabajo

Ambiente: Trabajo en un ambiente de oficina en una unidad de trabajo en la cual el {la)
empleado{a) esta expuesto(a) en forma frecuente a condiciones o
elementos tales como: ruido, poca ventitacion, frio, calor u otras condiciones
0 elementos similares.

Riesgos: Exposicién a actividades ¢ areas de trabajo que conllevan que el (la)
empleado(a) enfrente el peligro o la posibilidad de accidentes que puedan
ocasionarle dafios o enfermedades de naluraleza y consecuencias
considerables, tates como: fracturas, quemaduras, ojos lacerados, golpes o
contusiones corporales fuertes y ofras lesiones o enfermedades que
requieran un periodo corto de supervision médica, poca hospitalizacion o de
algln tratamiento que ocasione que el (la) trabajador(a) convalezca o se
ausente de sus funciones por un periodo corto de tiempo.

Requisitos Minimos

Preparacion Académica: Grado de Bachillerato en Terapia Fisica de una universidad o institucion
educativa acreditada. .

Experiencia; Cinco (5) aflos de experiencia en la prestacion de servicios de lerapia fisica
desarrollados en una unidad hospitalaria de cuidado directo a pacientes con
condiciones agudas.

Credenciales Profesionales;Licencia de Terapista Fisico expedida por la Junta de Terapia Fisica de
Puerto Rico.

Conocimientos: Principios, de anatomia, kinesiologia y de las técnicas y practicas que se

utilizan en |a terapia fisica aplicada a la medicina.
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Habilidades:

Destrezas:

Normas y procedimientos aplicables a las actividades de fisioterapia.
Equipos y materiales que se utilizan en los procesos de terapia fisica.
Principios basicos de supervisién de rectirsos humanos.

{diomas espafiol e inglés.

Organizar, dirigir, coordinar y evaluar trabajos.

Comunicacién clara y precisa en forma verbal y por escrito en los idiomas
espafiol e inglés.

Estudio, andlisis, organizacion y evaluacion de situaciones para formular
recomendaciones.

Establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo con sus
compafiero(a)s de labores, con la gerencia, personal técnico y especializado
del campo de la salud, pacientes y sus familiares y piblico en general.
Coordinacion y organizacion efecliva de trabajos y actividades.

Manejo efectivo de informagion clinica.

Trato efectivo con pacientes de diferentes condiciones de salud.

- Redaccion de comunicaciones e informes narrativos y estadisticos.

Solucion efectiva de situaciones imprevistas.
Impartir instrucciones claras y precisas en los idiomas espaiiof e inglés.
Desempeiio efectivo en situaciones bajo condiciones que generan tension.

Uso y manejo de equipos, instrumentos y materiates que se utilizan en la
aplicacion de terapias fisicas.
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Operacion de equipos y sistemas de informatica que se ulilizan para el
registro, acceso, procesamiento y comunicacion electronica de informacion.

Periodo Probatorio; Siete (7) meses.
Aprobacién

En virtud de la autoridad que me confiere la Ley Organica del Centro Cardiovascular de Puerto Rico y del
Caribe, Ley Nimero 51 del 30 de junio de 1986, segin enmendada, en sus Articulos 4 y 5, se aprueba la
precedente clase de puestos que formara parte del Plan de Evaluacion de Puestos para Gerencia del Servicio
de Carrera de la Corporacion del Centro Cardiovascular de Puerto Rico y del Caribe, a partirdet 1 de mayo de
2008.

En San Juan de Puerto Rico, a_3 de Uwienbre  de 2009,

/&VU‘\QH-'\,F
JavieWélavé Rosario, MSHA, CHE
Director Ejecutivo

Nota Aclaratoria: Por motive de que la compafiia a cargo de la preparacién de Plan de Evaluacion de Puesto
del Personal Gerencial, Expert Resources, entregd [as especificaciones de clase tardiamente, las mismas son
firmadas por el incimbete en el puesto de Director Ejecutivo al momento de su entrega.

El Ledo.  Javier E. Matavé Rosario firma las misma a la fecha antes indicada no obstante estas
Especificaciones de Clase son vigentes desde la implantacion del Plan al 1ro de mayo de 2008.
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