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COORDINADOR(A) DE MANEJO DE INFORMACION DE SALUD

Descripcién General del Trabajo

Trabajo que consiste en el desarrollo y coordinacion de los procesos de implantacion y evaluacion de
las actividades y servicios de recopilacion, analisis € interpretacion de lainformacion de los procedimientos de
salud que se le proveen a lo(a)s pacientes que se admiten y que se tratan en las diferentes unidades de
servicios clinicos del Centro, con el propdsito de supervisar el cumplimiento con las normas y politicas
establecidas mediante el programa institucional de manejo de informacién de salud.

Funciones Esenciales

Implanta, coordina y evalla las actividades del manejo de la informacion de la salud de nivel
institucional que se desarrollan para asegurar gue los distintos servicios relacionados con la recopilacion, el
analisis, estudio e interpretacion especializada de diferentes aspectos relacionados con la informacion de
fo(a)s pacientes a los que se le proveen distintos servicios y tratamientos de salud en el Centro, estén en
cumplimiento con fas leyes, normas, sistemas y procedimientos aplicables que rigen [as referidas actividades.

Coordina, desarrolla y evallia los procesos de la implantacion de las normas, métodos y
procedimientos de control de calidad que se utilizan en la instilucién en las distintas fases del manejo de la
informacién de la salud de lo{a)s pacientes que se atienden en las unidades clinicas del Centro.

Supervisa el cumplirniento con las normas y procedimientos establecidos que rigen las operaciones y
el funcionamiento programatico mediante el cual se rigen las actividades de manejo de informacién que se
desarrollan en las diferentes unidades de servicios de salud y administrativas del Centro, con el propdsito de
comprobar la calidad de los servicios y recomendar las acciones y los cambios necesarios.

Coordina gran variedad de asuntos administrativos y especializados con otras unidades de trabajo,
con funcionario{a)s y especialistas det Centro y de ofras entidades externas que intervienen en procesos
administrativos clinicos y fiscales relacionados con el manejo de informacién de salud.

Colabora con su supervisor(a) y con la gerencia institucional de nivel directivo, en el desarrollo y
establecimiento de los sistemas y procedimientos del registro, control, custodia, archivo y estadisticas de la
informacién de los servicios y operaciones del programa institucional de manejo de informacion de salud.

Desarrolla e imptanta los controles, métodos, normas, parametros y sistemas institucionales que rigen
las actividades y los frabajos del manejo de la informacion de la salud en el Centro.

Desarrolla estudios especializados para la evaluacidn de controles, identificacion de problemas,
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planes de acciones correctivas y para el mejoramiento y modificacion de los sistemas del programa de manejo
de informacion de salud.

Estudia, analiza y evalGa gran variedad de informacion de diversas fuentes para el desarrollo de
médulos y material educacional, audiovisual y didéactico a utilizarse en adiestramientos, cursos, orientaciones,
charlas, conferencias y en ofras actividades de capacitacion del personal.

Disefia, desarrolla, coordina y ofrece adiestramientos y otras actividades educacionales para la
capacitacion del personal del Centro en aspectos relacionados con el manejo de informacion de salud.

Estudia y analiza leyes, reglamentos, procedimientos, controles, politicas y otra documentacion
aplicable a la administracion de los programas de manejo de informacion de salud institucionales con ef
propdsito de aplicarios y utilizarlos en los procesos y acciones de las actividades del programa
correspondiente en el Centro.

Asesoray orienta a funcionario(a)s del Centro en los asuntos y aspectos del programa institucional de
manejo de informacion de salud.

Colabora con su supervisor(a) en la evaluacion periédica del funcionamiento de los sistemas de
manejo de informacion de salud que se desarrollan en las distintas unidades del Centro, con el propésito de
efectuar los cambios y ajustes necesarios para el mejoramiento de los mismos.

Colabora y coordina con funcionario{a)s de unidades especializadas y reguladoras del Cenfro y de
agencias reguladoras externas los asuntos y aspectos normativos relacionados con los programas de
servicios institucionales del manejo de la informacidn de salud.

Recopila y registra informacion estadistica que se utiliza en las evaluaciones de progreso y de
resultados de las actividades programaticas de! manejo de informacién de salud que se administran y
desarrollan en el Centro.

Redacta informes, comunicaciones y escritos correspondientes a los procesos y actividades
administrativas, operacionales y especializadas relacionadas con el programa de manejo de informacion de
satud bajo su coordinacion.

Opera equipos Y sistemas de informatica para el regisiro, acceso, procesamiento y comunicacion
electiénica de informacion relacionada con las actividades y procesos que desarrolla.

Genera, atiende y refiere llamadas telefonicas relacionadas con los procesos y aclividades que
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Se traslada a diferentes sitios de trabajo y localidades en y fuera del Centro para el desarrolio de fas
funciones y diversas actividades relacionadas con el frabajo.

Representa al Centro y sustituye a su supervisor(a} en los asuntos oficiales que se le asignen y

deleguen.

Responsabilidad

Por equipos, materiales y propiedad:

Por impacto fiscal:

Por Informacion:

Por la seguridad de otros:

Supervision

Ejercida:

Recibida;

Los errores comelidos por el {la) empleado(a) resultan en
alguinas consecuencias o pérdidas menores.

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

El {lLa) empleado(a) accede, custodia, ufiliza, revisa,
modifica y divulga informacion confidencial e importante
para el desarrollo de sus funciones. A este nivel las
consecuencias por errores 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 un
minimo de responsabilidad para ejercer cuidado, velar por
la seguridad o la salud de otros en el desempefio de las
funciones del puesto.

El trabajo no requiere que el {la) empleado(a) ejerza responsabilidad por fa direccidn,
coordinacion, asignacion, revision y evaluacion del trabajo de otras personas.

_ El{la) empleado(a) trabaja bajo la supervision del {de la) Administrador{a) de Manejo

de Informacion de Salud o un representante autorizado.

W
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Esfuerzo Requerido

Mental:

Esfuerzo mental mediano incluye la realizacién de trabajo que comprende
actividades, procesos u operaciones de alguna variedad y complejidad que
requieren un moderado esfuerzo o intensidad mental fa cual puede tener como
consecuiencia un nivel moderado de fatiga o cansancio mental.

Condiciones de Trabajo

Ambiente:

Riesgos:

Requisitos Minimos

Trabajo en un ambiente de oficina donde el {la) empleado(a) esta sujeto(a) a
condiciones ambientales internas y generalmente no esta expuesto(a) variaciones
en las condiciones del clima ni a cambios de temperatura aunque puede estar
presente algin elemento o condicion en menor grado.

No hay exposicion a actividades o areas de frabajo en donde el (la) empleado(a)
enfrente ta posibilidad de peligros o accidentes que le puedan ocasionar dafio o
enfermedad.

Preparacion Académica:Grado de Bachillerato en Administracién de Informacion de Salud cursado

en una universidad reconocida y acreditada.

Experiencia: Dos (2) afios de experiencia en trabajos de manejo de informacion de salud.

Cerfificaciones Profesionales:Certificacion de Técnico(a) en Manejo de Informacion de Salud expedida por

la Junta Examinadora de la Asociacion Americana de Profesionales en
Manejo de Informacion de Salud (“Registered Health Information Technician”
RH.LT.).

Conocimientos: Normas y procedimientos que rigen la administracién y el manejo de la

informacion de salud.

Terminologia que se utiliza en la clasificacién de los procedimientos y
servicios clinicos del campo de [a salud.

Pricipios, técnicas y practicas modernas de la Adminisfracion de
Expedientes Clinicos.
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Habilidades:

Destrezas:

Periodo Probatorio:

Conocimiento sobre los métodos de codificacion de enfermedades.

Conocimiento de la legislacién estatal aplicable al uso de expedientes
clinicos en los tribunales y at suministro de informacion médica.

Idiomas espafiol e inglés.

Planificacion, coordinacion y evaluacién efectiva de gran variedad de
asuntos especializados y administrativos en el campo del manejo de
informacion de salud.

Analisis e interpretacion de informacion tecnica det campo de la salud.

Comunicarse, seguir e impartir instrucciones verbalmente y por escrito en
los idiomas inglés y espafiol.

Redaccidén de comunicaciones, informes, folletos, manuales y ofros
documentos.

Establecer, promover y mantener relaciones efectivas de ftrabajo con
compaftero(a)s de trabajo, personal técnico y especializado del campo de la
salud, pacientes y piblico en general.

Manejo de equipos, materiales y sistemas de oficina.

Operacion de equipos y sistemas de informatica que se utilizan para el
registro, acceso, procesamiento y comunicacion electronica de informacion.

Seis (6) meses.
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Aprobacion

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

En San Juan de Puerto Rico, a3 _de _viembye de 2009.

Aud

Javiety/alavé Rosario. MSHA, CHE
Director Ejecutivo

Nota Aclaratoria:
Por motivo de que la compaiifa a cargo de la preparacion de Plan de Evaluacion de Puesto del Personal Gerenclal, Expert
Resources, eniregd las especificaciones de clase tardiamente, las mismas son firmadas por el incimbete en el puesto de Director

Ejecutivo al momenlo de su enfrega.
El Ledo. Javier E. Malavé Rosario firma las misma a la fecha antes indicada no obstante estas Especificaciones de Clase son
vigentes desde la implantacién del Plan al 1ro de mayo de 2008.

wiar i Puerte. Biao ¢ el Caribe
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