NORMA DE RECLUTAMIENTO

Propdsito

El propédsite 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 Visién estratégica de la Divisién 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 v del Caribe.

Procedimiento

El proceso de reclutamiento surge cuando se identifica la necesidad de ocupar algiin
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 par el desemperio del puesto.
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Norma de Reclutamiento para la Clase de:
GERENTE DE SERVICIOS DE TRABAJO SOCIAL
Namero de Norma 22910-03-2010
Tipo de Reclutamiento: Libre competencia

Descripcion General de la Clase

Trabajo que consiste en la planificacién, organizacién, direccion, supervision y
evaluacion, de las actividades administrativas y operacionales de los servicios sociales
de ayuda al paciente para resolver problemas familiares, de empleo, finanzas y la
provisiéon de otros servicios médico-sociales, tales como: planificacion de alta para
asegurar el cuidado continuado luego de que el (la) paciente se le da de alta del Centro;
identificaciéon de problemas presentes y potenciales que puedan interferir con la
recuperacion y rehabilitacién de éstos; orientacién grupal e individual a pacientes y
familiares sobre aspectos relacionados con la continuidad de cuidados, servicios
comunitarios disponibles y procedimientos de solicitud y coordinacién de los mismos;
desarrollo de estimados y evaluaciones sociales a pacientes como parte de los procesos
de determinacion de elegibilidad para distintos programas institucionales; servicios de
apoyo emocional para pacientes y sus familias durante los procesos de diagnéstico y de
prognosis de las diferentes condiciones de salud; y otros servicios institucionales en el
campo del trabajo social que se le proveen a lo(ajs pacientes y sus familiares cuyos
problemas sociales y emocionales interfieren con los tratamientos de salud y de
rehabilitacién, con el propésito de mejorar la efectividad del cuidado hospitalario que se
provee en el Centro.

Requisitos Minimos:
Grado de Maestria en Trabajo Social de una
universidad o instituciéon educativa reconocida y
acreditada.

Cuatro (4) afios de experiencia como Trabajador(a}
Social que incluya dos (2) aftos de experiencia en
trabajos a nivel de supervision.

O en su lugar

Grado de Maestria en Trabajo Social de wuna
universidad o institucién educativa reconocida y
acreditada. Cuatro {4) ailos de experiencia como
Trabajador(a) Social que incluya dos (2) afos de
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Credenciales Profesionales:

Periodo Probatorio

experiencia en trabajos a nivel de supervisiéon o en
funciones de naturaleza y complejidad similares a la
clase de puesto de Trabajador Social del servicio de
carrera de la Corporacion del Centro Cardiovascular
de Puerto Rico y del Caribe, suplementado con un
curso de supervision.

Licencia permanente de Trabajador{a) Social expedida
por la Junta Examinadora de Trabajadore{a)s Sociales
de Puerto Rico. Membresia activa del Colegio de
Trabajadore{a)s Sociales de Puerto Rico.

Siete (7) meses.

Conocimiento, Habilidades y Destrezas

Principios, técnicas y practicas que se utilizan en el
campo del trabajo social.

Leyes, reglamentos, sistemas y protocolos que rigen
los procesos del trabajo social en Puerto Rico.

Principios, técnicas y practicas que se utilizan en la
supervision de recursos humanos.

Técnicas de entrevista.
Idiomas espafiol e inglés.
Organizar, dirigir, coordinar y evaluar trabajos.

Comunicacién clara y precisa en forma verbal y por
escrito en los idiomas espafiol e inglés.

Estudio, andlisis, organizacién y evaluacidén de
situaciones para formular recomendaciones.

Establecer, mantener y promover relaciones efectivas
de trabajo con sus companero(a)s de trabajo, con la
gerencia, personal técnico y especializado del campo
de la salud, pacientes y sus familiares y publico en
general.

R A
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Coordinacién y organizacion efectiva de trabajos y
actividades.

Redaccion de comunicaciones e informes narrativos y
estadisticos.

Solucidn efectiva de situaciones imprevistas.

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

Desempernio efectivo- en situaciones bajo condiciones
que generan altos niveles de tensién.

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

Requisitos al Solicitante:

La evidencia de experiencia de trabajo debera incluir el
titulo del puesto, fecha exacta de empleo (dia-mes-afio}) y
funciones inherentes a la clase ocupacional del
Administrador(a) de Servicios de Trabajo Social.

La evidencia de preparacion académica deberda incluir la
trascripcién de créditos con el grado académico & el diploma
y evidencia del curso de supervision.

Naturaleza del Examen:

Evaluacion de preparacion académica y experiencia.

Se adjudicard puntos adicionales por presentar evidencia
certificada de experiencia y preparacién académica adicional
a la requerida siempre y cuando ésta sea relacionada al
puesto solicitado. Se evaluara cualquier otro factor que se
estime pertinente y necesario para medir la idoneidad de
los(as) candidatos(as).

Puntuacién asignada a las
partes que componen el examen:

Se adjudican setenta (70.00) puntos por los requisitos
minimos establecidos para la clase y/o puesto para el que se
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evallla. Para efectos de estos requisitos minimos, quince (15)
dias se podran considerar un mes.

Se adjudican hasta un maximo de diez (10) puntos por
adiestramientos formales y/o preparacién = académica
adicional a la requerida, considerandola pertinente para el
puesto.

Se adjudican hasta un maximo de quince (15) pﬁntos por
experiencia adicional a la requerida.

Tipo de registro a establecerse:

Observacion

El Registro de Elegibles se establece a base de las Solicitudes
de Empleo de aquellos(as) aspirantes que cumplen con los
requisitos minimos del puesto.

Solamente cualifican los(as) ciudadanos(as) y extranjeros (as)
legalmente autorizados(as) a trabajar en Puerto Rico.

La experiencia sera considerada siempre y cuando haya sido
adquirida legalmente y debidamente certificada.

L B re @O

Waleska Crespo Rivera, MHSA
Directora Ejecutiva

Nota Aclaratoria: Se cambia el titulo de la clase ocupacional al 1ro de enero de 2015,
por recomendacion de la Junta Examinadora de Administradores de Servicios de Salud

al 1ro de enero de 2015.
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