Departamento de Salud Num. Convocatotia
Administracién de Servicios Médicos de Puerto Rico 2025-30

PO Box 2129 San Juan, PR 00922-2129 Fecha de publicacién
Oficina de Recursos Humanos 29 de mayo de 2025
CONVOCATORIA A EXAMEN Fecha de Cierre
Interna- Solamente para empleados de la 12 de junio de 2025

Rama Ejecutiva

Posicion:  ASISTENTE SERVICIOS MANEJO DE INFORMACION DE SALUD

Servicio: Manejo de Informacion de Salud Sueldo: $2,007.00
Categoria: Unionado FLSA: No Exento Periodo Probatorio: 120 dias
Tipo Competencia: _ Ingreso

Trabajo que consiste en la organizacién, control, registro, verificacion, custodia y manejo de documentos
Naturaleza del | e informacién de salud en papel y de forma electrénica de los pacientes que reciben servicios en las
trabajo: unidades clinicas de la Administracién.

Conocimiento general de los principios y practicas que se utilizan en el archivo y manejo de expedientes
meédicos. Conocimientos de las normas y procedimientos que se utilizan en el manejo de informacion
de salud, incluyendo regulaciones relacionadas a la confidencialidad y privacidad de la informacion de
salud. Conocimiento de las practicas y técnicas modernas de oficina. Conocimiento de los idiomas
espariol e inglés. Conocimiento en Micorsoft Office (Word, Excel, Power Point, Outlook). Habilidad
Competencias | para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con quienes se relacione durante el
minimas: desempeno de sus funciones. Habilidad para entender y llevar a cabo en forma efectiva instrucciones
impartidas verbalmente y por escrito. Habilidad para la confeccion, el mantenimiento de registros y
expedientes. Habilidad para la redaccién de comunicaciones e informes. Habilidad para comunicarse en
forma efectiva verbalmente y por escrito en los idiomas espafiol e inglés. Destrezas en el uso y manejo
de equipos de oficina.

-Curso en Facturacion Medica, Sistemas de Oficina con Secretarial Medico o Manejo de Informacion
de Salud o similar y no requiere experiencia
-O en su lugar-

-Dos afios de experiencia en manejo de informacion de salud.

Requisitos
minimos:

El examen consistird de una evaluacion en la que se adjudicard puntuacidén por la preparacién académica,

Naturaleza del . . o T . :
cursos o adiestramientos y por la experiencia de trabajo directamente relacionados con las funciones de

Examen

los puestos en la clase.
Condiciones Turno de trabajo irregular diurno.
de empleo:

Salario a ser otorgado

La Administracién de Servicios Médicos de Puerto Rico no discrimina por razones de edad, raza, color, sexo, orientacion sexual, identidad
de género, origen social o nacional, condicién social, afiliacién politica, o ideas politicas o religiosas, o por ser victima o ser percibida como
victima de violencia doméstica, agresion sexual o acecho, ni por tener peinados protectores y texturas de cabello que regularmente se
asocian con identidades de raza y origen nacional particulares. Somos un patrono con igualdad de oportunidades de empleo.

Todos los empleados serdn reclutados, seleccionado, adiestrados, ascendido, trasladados, descendidos y retenidos en consideracién a su
capacidad y desempefio de las funciones inherentes al puesto. Al momento de reclutar personal, el Gobierno como empleador tnico
ofrecera la oportunidad de competir en sus procesos de reclutamiento y seleccion a toda persona cualificada en atencidn a aspectos tales
como: logros académicos, profesionales y laborales, conocimientos, capacidades, habilidades, destrezas ética del trabajo y sin discrimen por
razones de raza, color sexo, nacimiento, edad, origen o condicién social, por ideas politicas o religiosas, por ser victima o percibido como
victima de violencia doméstica, agresidn sexual, acecho, condicién de veterano, por impedimento fisico o mental, ni por tener peinados
protectores y texturas de cabello que regularmente se asocian con identidades de raza y origen nacional particulares.



Si el candidato seleccionado no es empleado de la Rama Ejecutiva del Gobierno de Puerto Rico, recibiri el salario minimo
asignado a la clase de puesto. En el caso de que el candidato seleccionado ocupe un puesto en el Servicio de Carrera de una
Entidad Gubernamental perteneciente a la Rama Ejecutiva, se utilizard como referencia el salario que este ostente, para calcular
el que recibira al momento de formalizar la transaccién.

Para radicar su solicitud de empleo y mayor informacién sobre las convocatorias de empleo en la ASEM visita la pigina de
internet https://www.asem.pr.gov/administrativo#Empleos.

INFORMACION ADICIONAL SOBRE LAS CONVOCATORIAS A EXAMEN EN LA ASEM
Registro de Elegibles

Se emite esta Convocatoria para establecer un Registro de Elegibles. Si se entendiera que la clase de puesto es una de
continuo reclutamiento o que se autorizaran puestos adicionales proximamente la Oficina de Recursos Humanos
podria mantener abiertos los Registros de Elegibles y citar candidatos adicionales de dichos Registros sin la necesidad
de publicar una nueva Convocatotia. La Oficina de Recursos Humanos notificara al candidato, mediante correo
electrénico o comunicacién por correo regular, si el Registro de Elegibles se cancelara al concluir el proceso de
reclutamiento.

Criterios de Evaluacion de las Solicitudes

Las solicitudes de examen recibidas seran evaluadas para ingreso al Registro de Elegibles en base a la preparacién
académica y experiencia de trabajo de los candidatos, de manera que obtendran una mayor puntuacién los candidatos
con mayor preparacion académica y experiencia de trabajo. Especificamente, se otorgaran 70 puntos a aquellos
candidatos que cumplan con los requisitos minimos establecidos, y se adjudicara puntuacién adicional por los
siguientes criterios:
a. Hasta 20 puntos por experiencia de trabajo adicional directamente relacionada a los requisitos
minimos.

b. Hasta 10 puntos por preparacién académica adicional a la requerida.

c. Diez (10.00) puntos o el diez por ciento (10%), lo que sea mayor, como puntuacion adicional a la nota
obtenida por concepto de Derecho de Preferencia de Veterano a todo Veterano Licenciado
Honorablemente. Segun lo dispone la Ley Num. 203-2007, en su Articulo 4, inciso F (a) (1,3), de la
Carta de Derechos del Veterano Puertorriquenio del Siglo XXI. Para reclamar la preferencia de
veterano, debera someter copia de la “Forma DD-214” o en su lugar “Certificacion de la
Administracién Federal de Veteranos” que indique los periodos de servicio en las Fuerzas Armadas y
la clase de licenciamiento (honorable).

d. Cinco (5.00) puntos o el cinco por ciento (5%), lo que sea mayor, adicionales a la nota de pase obtenida
por una petsona con impedimento cualificada, en cualquier examen. La Ley Num. 81-1996, otorga
este beneficio a toda persona con impedimento cualificada en cualquier examen. Esta Ley aplicara a
las personas cuyo impedimento afecta sustancialmente una o mas de las actividades principales de su
vida. El beneficio de esta Ley no aplicara a las personas con impedimentos que cualifiquen para la
preferencia de veteranos. Para reclamar la preferencia de persona con impedimento, debera presentar
una certificacién médica oficial emitida por una autoridad competente, con no menos de doce (12)
meses, que evidencie la condicién del impedimento de la persona.

e. Cinco (5.00) puntos o el cinco por ciento (5%), lo que sea mayor, de la puntuacion total del examen,
adicionales 2 la nota de pase obtenida por una persona beneficiaria de los programas de asistencia
econémica gubernamental que se encuentren bajo las disposiciones de la Ley de Reconciliacién de
Responsabilidad Personal y Oportunidad Laboral (P.R.O.W.A.) en Puerto Rico, Ley Publica Federal
Numero 104-193 de 22 de agosto de 1996, debera estar proximo a cumplir sesenta (60) meses de



participar de dichos beneficios. De reunir este requisito, debera someter una certificacion oficial
emitida por el Programa de Asistencia Econdmica, (Programa TANF) del cual el beneficiario es
participante.

Diez (10.00) puntos o el diez por ciento (10%), lo que sea mayor y en adicién a cualquiera otra
bonificacién a la calificacién obtenida en cualquier examen al miembro de los Servicios Uniformados,
Guardia Estatal, empleado civil del Cuerpo de Ingenieros o del Servicio Médico Nacional contra
Desastres en igualdad de condiciones académicas, técnicas o de experiencia, segun lo dispone el
Articulo 6 de la Ley Num. 218 de 2003, segin enmendada, conocida como “Ley de Proteccion para los
Miembros de las Fuersas Armadas de los Estados Unidos”.

Una vez se establezca el Registro de Elegibles los candidatos seran certificados y citados a una entrevista de seleccion,
observandose el siguiente orden:
Puestos Gerenciales

j £

5

a.

Se certificaran los primeros diez (10) candidatos que figuren en el Registro de Elegibles en orden
descendente de puntuacién. En caso de dos (2) o mas candidatos tener la misma puntuacién, se
otdenarin a base de la fecha y hora de entrega de la solicitud, de manera que tendra prioridad el
candidato que primero hubiera entregado su solicitud.

Puestos Unionados

a.

Segun lo establece el Convenio Colectivo vigente entre la ASEM y la UGT se certificaran los primeros
cinco (5) candidatos que figuren en el Registro de Elegibles en orden de descendente de puntuacion,
observandose el siguiente orden:

1. Empleados unionados en ascenso 2. Empleados unionados en traslado
3. Empleados transitorios en puestos unionados 4. Empleados no unionados
5. Reingresos 6. Ingresos

En caso de dos (2) o mis candidatos tener la misma puntuacion, se ordenarin a base de la fecha y
hora de entrega de la solicitud, de manera que tendra prioridad el candidato que primero hubiera
entregado su solicitud.

Serd recomendado para seleccion el candidato que obtuviera la mayor puntuacién en la entrevista de seleccién. La
puntuacidén otorgada en la entrevista de seleccion sera independiente de la puntuacion asignada durante la evaluacion
de la solicitud de empleo, la cual se considera inicamente para propositos de ingreso al Registro de Elegibles.

Una vez presentada y evaluada la solicitud de examen, no se aceptara ninguna alteracion a la informacion.

Es indispensable que los candidatos presenten evidencia de toda la experiencia laboral y preparacion académica que
indiquen en su solicitud de examen. No se adjudicara puntuacién por la experiencia o preparacién que no se evidencie.

Solamente cualifican para el ingreso al servicio publico, los ciudadanos de los Estados Unidos de América y los
extranjeros legalmente autorizados a trabajar.

Documentos a ser presentados

1.

Completar la Solicitud de Examen electronicamente mediante el sistema dispuesto por la Oficina de Recursos
Humanos. Como norma general no se aceptaran solicitudes radicadas personalmente en la Oficina de
Recursos Humanos. La tnica excepcién a lo anterior seran aquellos casos donde, por motivo de acomodo
razonable, el candidato requiere un método alterno para la radicacién de su solicitud.

Con la radicacién de su solicitud electrénica usted certifica que como solicitante de empleo no esta
incumpliendo con lo ordenado en la Ley Num. 168-2000, segiin enmendada, conocida como "Ley para el
Fortalecimiento del Apoyo Familiar y Sustento de Personas de Edad Avanzada". De estar sujeto a una



obligaci6n impuesta en virtud de una orden judicial o administrativa bajo el palio de la referida Ley 168-2000,
usted deberi certificar con su firma que estd cumpliendo con el pago de la aportacién econdémica o con la
obligacién fijada. Esta ley fue adoptada para asegurar que las personas cumplan con su responsabilidad de
proveer sustento a sus familiares de la tercera edad o personas de edad avanzada.

3. Transcripcién de Créditos de (de los) grado(s) académico(s) conferido(s), relacionado(s) al puesto, segun
establecido en los requisitos minimos del puesto indicados en esta convocatotia a examen. De usted poseet
mi4s de un grado académico, deberd incluir la transcripcion de créditos de los mismos. La transcripcién de
créditos que presente es requisito que incluya el grado académico conferido, concentracién e indice de
graduacién. Toda transcripcion de créditos que presente es requisito que contenga la firma del registrador de
la institucion educativa donde cursé los estudios.

En lugar de la transcripcién de créditos correspondiente al grado académico conferido, se aceptara una
Certificacion de Grado o copia de su diploma. Estos documentos serin aceptados siempre y cuando
establezcan, en idioma espafiol o inglés, el grado académico conferido y la concentracion.

No se aceptaran informes de cursos aprobados emitidos por la institucién educativa a través de su pagina
electrénica.

4. La Ley Num. 82017, establece como requisito para la solicitud de empleo en el servicio publico que el
candidato haya rendido Planillas de Contribucién sobre Ingresos correspondiente a los ultimos cinco.(3) afios
previo a su solicitud de examen para este puesto, si estaba obligado en ley a rendir la misma.

Mediante Boletin Administrativo OE-2021-008, se implant6 el “Sistema de Identificacién Electrénica de
Acceso en Linea” (IDEAL) mediante el cual la Entidad Gubernamental no debe solicitarle al ciudadano un
documento al que ya tiene acceso. Entre los documentos que accederemos para completar el expediente de
su solicitud de examen, previo a su autorizacién, esti la Certificacion de Radicacién de Planillas v la
Certificacién de cumplimiento o de deuda de ASUME. Usted tiene la opcién de autorizar a la Entidad
Gubernamental a tramitar las certificaciones mediante el sistema IDEAL o someter los documentos
correspondientes.

De usted no haber estado obligado por ley a rendir la Planilla de Contribucién sobre Ingresos, durante uno o
mis afios dentro del periodo de los dltimos cinco (5) previos a presentar su solicitud de examen, es requisito
que presente la “Certificacién de Razones por las Cuales el Contribuyente No estd Obligado por Ley a Rendir
la Planilla de Contribucién sobre Ingresos de Individuos” (Formulario del Departamento de Hacienda SC-
2781).

Puede conseguir el referido formulario en una Colecturia de Rentas Internas o en la Colecturia de Rentas
Internas Virtual del Departamento de Hacienda.

No se aceptaran copias de Planillas de Contribucién sobre Ingresos en sustitucién de la Certificacion de
Radicacién de Planillas de Contribucion sobre Ingresos.

Otros asuntos relacionados a las convocatorias de empleo

La experiencia adquirida serd considerada siempre y cuando haya sido obtenida con posterioridad a la preparacion
académica requerida.

La preparacién académica establecida en la Convocatoria pudiera ser convalidada mediante sus afios de experiencia
en un area esencialmente similar a la experiencia solicitada, siempre y cuando por ley, u alguna otra disposicion, se
requieran requisitos especificos de educacion.



En los casos en que el solicitante sea empleado del Sistema de Administracion y Transformacion de los Recursos
Humanos, se considerarin tnicamente las funciones propias y el nivel de la clasificacion oficial del puesto en el cual
fue nombrado.
Los candidatos que indiquen poseet experiencia en el Sistema de Administraciéon y Transformacién de los Recursos
Humanas deberan incluir, conjuntamente con su solicitud de examen, una certificacién de la agencia donde presta o
haya prestado setvicios que incluya:

1. Posicion ocupada por el solicitante;

2. Sueldo semanal, mensual o por hora, si se trata de empleo a jornada parcial;

3. Fechas exactas en que se adquirid la experiencia (dia-mes-afio) y cantidad de horas trabajadas, si se trata de
un empleo a jornada parcial;

4. Descripcién de los deberes y la naturaleza del trabajo.
5. Sueldo bruto mensual devengado.
La experiencia adquirida mediante interinatos se acreditara si concurren las siguientes condiciones:

1. Designacién oficial por escrito de la Autoridad Nominadora o su representante autorizado para desempenar
las funciones del puesto interitnamente;

N

El puesto ocupado interinamente sea de clasificaciéon superior al puesto que ocupa en propiedad;
3. Reunir los requisitos minimos del puesto ocupado interinamente, al momento de la designacion;
4. Haber desempefiado durante el periodo del interinato todos los deberes del puesto.

Turnos de trabajo

Los turnos de trabajo indicados son los requeridos al momento de cubrir el puesto. Los turnos de trabajo pueden ser
modificados en cualquier momento, conforme a las necesidades de la Administracion.

Investigacion de Antecedentes y pruebas para la detecciéon de sustancias controladas

Como parte de su solicitud a examen, la ASEM realizara una investigacion sobre sus antecedentes (empleos previos,
estudios académicos completados, servicios militares, antecedentes penales o criminales en la esfera estatal o federal
y entrevistas con individuos que le conozcan). Los resultados de esta investigacion seran utilizados para determinar
su elegibilidad de empleo en la Administracion.

Conforme al Reglamento de Pruebas para la Deteccién de Sustancias Controladas en Funcionarios y Empleados de
la Administracién de Servicios Médicos de Puerto Rico, se administraran pruebas para la deteccion de sustancias
controladas a las personas seleccionadas a ocupar puestos en la Administracidn.

Radicacién de Solicitudes

1. Las solicitudes a examen deben ser radicadas en linea en la pagina de internet
https://www.asem.pr.gov/administrativofEmpleos.




Debe acompanar a su solicitud (1) evidencia de la preparacion académica, (2) certificaciones de empleo de aquellas
compafiias o agencias del gobierno donde hubiere prestado servicios y (3) evidencia de las licencias profesionales
y/ o colegiaciones que requiera al puesto, segin aplique

No consideramos solicitudes incompletas; o que no cumplan con los requisitos minimos de la posicidn.
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