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Descripcidn General del Trabajo

Trabajo que consiste en el desarroflo, coordinacion, implantacion, evaluacion y supervision de gran
variedad de actividades administrativas, asesorativas, consultivas y normativas correspondientes a los
procesos politicas y estrategias corporativas de las actividades de analisis y revisién de expedientes médicos
para verificar y recopilar la informagion relacionada con el cuidado médico, los servicios y procedimientos de
salud y el uso de las faciidades mediante la comprobacion del cumplimiento con los criterios institucionales y
la reglamentacion establecida que rige los procesos de los servicios de admisiones, estadias, altas y otros
procedimientos relacionados con la utilizacién de los servicios de salud que se le proveen a lo(a)s pacientes
que se atienden en el Cenfro, con el propdsito de prevenir tratamientos y diagnosticos innecesarios,
duplicacion de servicios, deteccion de fraude y ofras irregularidades que provocan alzaen los costos de salud.

Funciones Esenciales

Implanta, coordina, evalla y supervisa el cumplimiento con los planes estraiégicos insfitucionales de
las distintas actividades administraivas y operacionales del programa de utilizacitn de servicios médicos, tales
como: analisis de dias denegados; informar los referidos de revision concurrente a las unidades de lrabajo
correspondientes; perfiles médicos; estadisticas e informes periddicos comparativos de fa utilizacion para los
diferentes renglones de los servicios de salud; deteccién y evaluacion de patrones y tendencias de utilizacion;
vigilancia continua y concurrente de estadias de pacientes; y ofras actividades colaborativas, planificadas y
sistematicas dirigidas a mejorar la utilizacién de los servicios de salud instilucionales.

Supervisa, coordina y evalla las distintas actividades de un grupo de empleado(a)s asignados a los
procesos de anélisis y revision de expedientes médicos para verificar y recopilar la informacion relacionada
con los servicios de salud institucionales, con el propésito de comprobar el cumplimiento con los criterios
institucionales y la reglamentacion establecida para los procesos de los servicios de admisiones, estadias,
altas y otros procedimientos relacionados con la ufilizacién de los servicios de salud que se le proveen alos
pacientes que se atienden en el Centro. '

Supervisa los procesos de confrol y custodia de materiales, documentos, expedientes y olros efectos
importantes relacionados con las actividades de facturacion y de las cobranzas por servicios institucionales
qgue se desatrollan en la unidad de trabajo bajo su supervision.

Supervisa la utilizacion efectiva de los recursos, el tiempo y el presupuesto de las actividades de fa unidad
de utifizacién médica bajo su responsabilidad.
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Supervisa y coordina los itinerarios de trabajo y establece las prioridades de acuerdo con los planes de
trabajo y las instrucciones del (de la) director(a) del departamento.

Implanta, coordina y evalla las normas, métodos y procedimientos que se utilizan en la institucion en
distintas fases interdisciplinarias para mejorar la utilizacion de los servicios médicos que se proveen en las
unidades clinicas y administrativas del Centro, tales como: procesos de revision de casos; andlisis de
referidos; mantener informada a la gerencia y a la facultad médica sobre los cambios en requerimientos de los
planes médicos y de agencias reguladoras respecto a la utilizacion médica; apoyo a la gerencia, a la facultad
médica y a las unidades de trabajo institucionales; adiestramiento, asesoramiento, ayuda, consultoria,
educacion y orientacion en materia de utilizacién médica; y otras actividades de gerencia de ulilizacion
médica,

Supervisa el cumplimiento con los planes estratégicos establecidos en las operaciones y el
funcionamiento programatico de las actividades de utilizacidn de servicios medicos que se desarrollan en las
diferentes unidades de servicios de salud y administrativas del Centro, con el propésito de recomendar fas
acciones y cambios necesarios para poner en practica las medidas de utilizacion médica adecuadas.

Coordina gran variedad de asuntos adminisirativos y especializados con otras unidades de trabajo,
con funcionario(a)s y especialistas del Centro y de ofras entidades externas que intervienen en procesos
administrativos clinicos, fiscales y regulatorios relacionados con el programa institucional de utilizacion
médica.

Colabora con el {la) director(a) departamental y con la gerencia institucional, en el desarrolio y
establecimiento de los sistemas, procedimientos de fas actividades asesorativas, consultivas, educacionales y
de cumplimiento, para el funcionamiento de los componentes de los programas institucionales de utilizacion
médica.

Desarrolla e implanta las metas y los procesos de medicién de resultados para la adiministracion de
los objetivos de los programas institucionales de utilizacion medica en el Centro.

Desarrolla estudios especializados para la evaluacion de actividades, identificacion de problemas,
identificacion de niveles de competencia del personal, planes de acciones correctivas y para el mejoramiento y
modificacién de los sistemas institucionales de utilizacién médica.

Estudia, analiza y evalia gran variedad de informacion de diversas fuentes para el desarrollo de
médulos y material educacional, audiovisual y didActico a utilizarse en adiestramientos, cursos, orientaciones,
charlas, conferencias y en otras actividades de capacitacion del personal y facultad médica en materia de
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utilizacion médica.

Disefia, desarrolla, coordina y ofrece adiestramientos y otras actividades educacionales para la
capacitacion del personal del Centro en aspectos relacionados con la utilizacion médica.

Asesora y orienta a funcionario(a)s del Centro en los asuntos y aspectos de los programas
institucionales de utilizacién médica.

Estudia y analiza leyes, reglamentos, procedimientos, controles, politicas y otra documentacion
aplicable a la administracién de los distintos programas institucionales con el propdsito de aplicarios y
utilizarlos en los procesos y actividades de los programas de utilizacion medica del Centro.

Colabora con el {la} director(a) departamental en la evaluacion periddica del funcionamiento de los
sistemas y procedimientos de distintos programas institucionales que se desarrollan en las unidades del
Centro, con el propésito de efectuar los cambios y ajustes necesarios para el mejoramiento de los procesos de

utifizacion médica.

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
institucionales de utilizacion médica en la organizacion.

Recopila y registra informacion estadistica que se ufiliza en las evaluaciones de progreso y de
resultados de las actividades programéticas de la utilizacion de servicios médicos que se administran y
desarrollan en el Centro.

Redacta informes, comunicaciones y escritos correspondientes a los procesos y aclividades
administrativas, operacionales y especializadas relacionadas con el programa institucional de utilizacion
médica bajo su coordinacion.

Opera equipos y sistemas de informéatica para el registro, acceso, procesamiento y comunicacion
electronica de informacion relacionada con las actividades y procesos que desarrolia.

Genera, aliende y refiere llamadas telefonicas relacionadas con los procesos y actividades que
desarrolla.

Se traslada a diferentes sitios de trabajo y localidades en y fuera del Centro para el desarrollo de las
funciones y diversas actividades relacionadas con el trabajo.
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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 Informacidn:

Por la segquridad de otros:

Los errores cometidos por el {la) empleado(a) resultan en
pocas o limitadas consecuencias o pérdidas.

Los errores cometidos por €l (la) empleado(a) tienen
como resultado consecuencias o perdidas menores.

El {La) empleado(a) accede, controla, custodia, elabora y
divulga informacion de alta confidencialidad e importancia
en el desarrollo de sus funciones. A este nivel las
consecuencias por errores en la divulgacion y en el manejo
de la mencionada informacion causarian graves frastomos
y grandes dafios a la organizacion y a fas operaciones las
cuales conllevarfan 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.

Supervisién
Ejercida: El trabajo requiere que et (fa) empleado(a) supervise de uno a cinco empleado(a)s
que realizan trabajos que requieren procesos de andlisis, de evaluacion, cientificos y
otros frabajos especializados.
Recibida: El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision del {de la) Director(a) de Programas

Institucionales o un representante autorizado,
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Esfuerzo mental alto que incluye la realizacién de trabajo variado que comprende
actividades, procesos u operaciones complejas que requieren que el (ia)
empleado(a) ejerza concentracién mental de alta intensidad para la deteccion y
solucién de problemas, para ajustar fos métodos de trabajo o para el desarrollo de
procesos cientificos, administrativos, institucionales u operacionales, los cuales
pueden provocar un alto nivel de cansancio o fatiga mental.

Condiciones de Trabajo

Ambiente:

Riesgos:

Requisitos Minimos

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

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

Preparacion Académica: Grado de Bachillerato de una universidad reconocida y acreditada.

Experiencia: Cinco (5) afios de experiencia en trabajos de manejo de

informacion de salud.

Cerlificaciones Profesionales: No se requiere credencial profesional, cerfificacion, licencia o

colegiacion para ejercer el frabajo.

Conocimientos: de las normas y procedimientos que rigen la administracion y el

manejo de la informacion de salud.

de la terminologia que se utiliza en la clasificacion de los
procedimientos y servicios clinicos del campo de la salud.

diomas espariol e inglés y de sus reglas gramaticales y ortograficas.
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Habilidades:

Destrezas:

Perfodo Probatorio:

Planificacién, coordinacion y organizacion efectiva de trabajos y
actividades.

Manejo efectivo de informacion clinica.
Redaccion de comunicaciones e informes.
Confeccidn y el mantenimiento de registros y expedientes.

Impartir instrucciones claras y precisas en los idiomas espaiiol e
inglés. '

Desempefiarse de forma efectiva en situaciones y bajo condiciones
que generan altos niveles de tension.

Redaccidn de informes narrativos, estadisticos y de progresos en
forma clara y precisa.

Comunicacion efectiva verbal y escrita en los idiomas espafiol e
inglés.

Establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
compafiero{a)s, supervisore(a)s, funcionario(a)s del Centro,
clientes, pacientes y ptblico en general.

Operacién de equipos y sistemas de informéfica que se utilizan
para el registro, acceso, procesamiento y comunicacion electrénica
de informacion.

Seis (6) meses.
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Aprohacién

En virtud de la autoridad que me confiere la Ley Organica del Centro Cardiovascular de Puerto Rico y del
Caribe, Ley Ndmero 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 Evaluacion de Puestos para Gerencia del Servicio
de Carrera de a Corporacion del Centro Cardiovascular de Puerto Rico y del Caribe, a partir del 1 de mayo de
2008.

En San Juan de Puerto Rico, a_3 _de Nonesdve  de 2009,

Jotede

Javier Mafhy® Rosario. MSHA, CHE
frector Ejecutivo

Nota Aclaratoria; Por motivo de que la compaiiia a cargo de la preparacion de Plan de Evaluacion de Puesto
del Personal Gerencial, Expert Resources, entregd las 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. Malavé 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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