UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
RECINTO DE CIENCIAS MEDICAS
‘ DECANATO DE ADMINISTRACION

Unlyersided dePirertn Rlco DEPARTAMENTO DE GERENCIA DE CAPITAL HUMANO

OFERTA DE EMPLEO
Numero 2023-11
NOMBRAMIENTO PUESTO NO REGULAR

TITULO: | Asistente de TIPO DE Especial
Administracién IV NOMBRAMIENTO:

SALARIO BASICO: I $1,405.00 - $1,755.00 TIPO DE JORNADA: Completa (37.5 horas

semanales)

FECHA DE EMISION DEL ANUNCIO: 18 de julio de 2023

PERIODO PARA RADICAR: | 19 de julio de 2023 al 28 de julio de 2023

QUIENES PUEDEN SOLICITAR: TODO CANDIDATO QUE REUNA LOS REQUISITOS MINIMOS Y ESPECIALES DEL
PUESTO

INFORMACION IMPORTﬁi\NTE: Al momento de presentar su resumé personal, tiene que reunir los
requisitos minimos y especiales (de haber alguno) del puesto y acompaiiar copias de la evidencia de
preparacién académica: (diplomas, certificaciones de graduacién, transcripciones de créditos con o sin
grado, adiestramientos, cur: 0s, entre otros), licencias profesionales vigentes (vitalicias y recertificaciones
de licencias, verificaciones de licencias), colegiaciones profesionales vigentes (afio en curso); y experiencias:
certificaciones de empleo oficiales que incluyan: titulo, funciones, tipo de jornada (completa o parcial; de
ser parcial, nimero de ho&‘as semanales o mensuales), fechas exactas (dia/mes/afio) de principio y
terminacion de la experiencila de empleo. Las certificaciones de empleo deben de originarse en la Oficina
de Recursos Humanos de la‘agencia gubernamental o industria privada donde esté o estuvo empleado el
candidato; o por la oficina autorizada a emitir este tipo de documento.

**DOCUMENTOS INCOMPLE‘TOS Y CERTIFICACIONES DE EMPLEQO QUE NO CONTENGAN TODA LA
INFORMACION, SEGUN SOLICITADO, NO SERAN ADMITIDOS NI PROCESADOS. NO SE CONSIDERARA
NINGUNA PREPARACION ACADEMICA O EXPERIENCIA QUE NO HAYA SIDO EVIDENCIADA AL MOMENTO DE
RADICAR PARA ESTE ANUNCIO.**

REQUISITOS MINIMOS: ‘

Bachillerato de una universidad acreditada y un (1) afio de experiencia en funciones de naturaleza, complejidad y
responsabilidad similares o comparables a las que se realizan en un puesto de Asistente de Administracion Ill en la Universidad
de Puerto Rico. 1
\

% O ensu lugar

Grado Asociado de una universidad acreditada y tres (3) afios de experiencia oficinesca, administrativa o de supervisién; uno
(1) de estos afios debera ser en funciones de naturaleza, complejidad y responsabilidad similares o comparables a las que se
realizan en un puesto de Asistente de Administracién lll en la Universidad de Puerto Rico.

O en su lugar

Cuarto afio de escuela superior y cinco (5) afios de experiencia oficinesca, administrativa o de supervisién; dos (2) de estos
afios debera ser en funciones de naturaleza, complejidad y responsabilidad similares o comparables a las que se realizan en
un puesto de Asistente de Administracion Ill en la Universidad de Puerto Rico.

O en su lugar ;

Estar ocupando o haber ocupado/un puesto de Asistente de Administracién Ill con un (1) afio de experiencia en la clase en la
Universidad de Puerto Rico.

REQUISITOS ESPECIALES:

Preparacion Académica Cuarto afio General Curso aprobados en Contabilidad Facturacién y Cobros.

FUNCIONES:

1. Analiza en el sistema mecanizado, de facturacion a planes médicos, la informacidn de las diferentes cuentas por cobrar de
los planes médicos, por co'ncepto de servicios de salud prestados por la facultad del PPMI, con el propésito de determinar
acciones y tramites de gest!ic’)n de cobro que se puedan desarrollar.

2. Identifica las cuentas por cobrar por plan médico y prepara informe a la fecha de vencimiento de estas, para llevar a cabo las
gestiones de cobro pertinentes, antes que culmine la fecha establecida por el plan médico.

3. Crea un sistema de registro de documentos enviados a los planes médicos, relacionado a gestiones de cobro y lo mantiene al

; - | . i .
dia. Prepara informes, regularmente, relacionados a las actividades de cobro que se le asignen.




4. ES responsable de cotejar|que toda la correspondencia enviada a los planes médicos tenga el acuse de recibo o ponche
correspondiente, igual a la fecha en que fue entregado en las facilidades del plan médico y anota el mismo en el registro
correspondiente. ‘

5. Colaboraenla preparacic’mi de informes de cuentas por cobrar.

6. Coteja que las remesas de pago reflejadas en el sistema mecanizado de facturacidn y cobros sean aplicadas segun la politica
establecida en el PPMI. !

\

Los candidatos interesados deben someter la documentacion solicitada al Departamento de Medicina del PPMI/Administracion a

la atencién de la Sra. Maria Jiménez. El teléfono a comunicarse es el siguiente: (787) 758-2525x 4510. Correo electrénico:

maria.jimenez12@upr.edu. PARA DETALLES VER EL ENCABEZADO DE ESTE AVISO (INFORMACION IMPORTANTE).

*E| Recinto de Ciencias Médicas no discrimina por razones de raza, color, edad, sexo, orientac]é‘n sexual o identidad de género, origen,

condicidn social, impedimento fisico 0 mental, ni por ideas politicas o religiosas.* 1

‘

k.
APROBADO POR: _ W%Qa& 9[2/».4-—

Sra. lleana Pino Ramos, MA
Directora Interina
Departamento de Gerencia de Capital Humano

“Rozaida Martinez Torres, BBA
ecana Interina de Administracion

Patrono con lgualdad de Oportunidad en el Empleo M/M/V/I
P.O. Box 365067, San Juan PR 00936-5067 Tel. 758-2525




