NORMA DE RECLUTAMIENTO

Proposito

El propésito de una norma es atemperar el proceso de reclutamiento a las necesidades y
prioridades del Centro Cardiovascular de Puerto Rico y del Caribe.

Reclutamiento de Personal

La Vision estratégica de la Division de Reclutamiento consiste en identificar y atraer a los(as)
candidatos(as) mejor cualificados(as) para ocupar puestos en el Centro Cardiovascular de Puerto
Rico y del Caribe.

Procedimiento

El proceso de reclutamiento surge cuando se identifica la necesidad de ocupar algin puesto que se
encuentra vacante o es de una nueva creacion.

Evaluacion de Requisitos Minimos

Mide el nivel minimo de conocimientos y destrezas adquiridas mediante la educacion formal
previa requerida para el desempefio del puesto. La experiencia mide la cantidad de tiempo y
practica previa requerida para el desempefio del puesto.
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Norma de Reclutamiento para la Clase de:

COORDINADOR DE UTILIZACION MEDICA
Niumero de Norma: 23820 -01 -2019

Tipo de Reclutamiento: Libre competencia
Descripcion General de la Clase

Trabajo que consiste en el desarrollo, 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 andlisis y
revision de expedientes médicos para verificar y recopilar la informacion relacionada con el
cuidado médico, los servicios y procedimientos de salud y el uso de las facilidades mediante la
comprobacion del cumplimiento con los criterios institucionales y la reglamentacién establecida
que rige los procesos de los servicios de admisiones, estadias, altas y otros procedimientos
relacionados con la utilizacion de los servicios de salud que se le proveen a lo(a)s pacientes que se
atienden en el Centro, con el proposito de prevenir tratamientos y diagndsticos innecesarios,
duplicacién de servicios, deteccion de fraude y otras irregularidades que provocan alza en los
costos de salud.

Requisitos Minimos:

Grado de Bachillerato de una universidad reconocida y acreditada. Cinco
(5) afios de experiencia en trabajos de manejo de informacion de salud o (4)
aflos de experiencia en trabajos relacionados con actividades de facturacion
y cobro de planes médicos, dos (2) de ellos en admisiones de pacientes en
una institucion hospitalaria.

CLAUSULA DE SUSTITUCION

Haber aprobado todos los créditos, excepto la tesis o examen comprensivo,
conducentes al grado de Maestria, de una universidad reconocida y
acreditada, podra sustituir un (1) afio de experiencia requerida.

t@& El Grado de Maestria, de una universidad reconocida y acreditada, podra
sustituir dos (2) afios de la experiencia requerida.
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Conocimientos,
Destrezas y Habilidades:

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 clasificacién de los
procedimientos y servicios clinicos del campo de la salud.

Idiomas espafiol e inglés y de sus reglas gramaticales y
ortograficas.

Planificacion, coordinacion y organizacion efectiva de
trabajos y actividades.

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

Impartir instrucciones claras y precisas en los idiomas
espafiol e inglés.

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

Redaccion 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
compaflero(a)s, supervisore(a)s, funcionario(a)s del Centro,
clientes, pacientes y publico en general.

Operacion de equipos y sistemas de informatica que se
utilizan para el registro, acceso, procesamiento 'y
comunicacion electronica de informacion.
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Periodo Probatorio: Seis (6) meses
Requisitos al Solicitante:

La evidencia de los requisitos minimos debera incluir en original la
documentacion solicitada.

La experiencia serd considerada siempre y cuando haya sido
adquirida legalmente.

Ledo. Jorge De Jesus Rozas, MHSA
Director Ejecutivo
7 de junio de 2019
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