2. Se publicarin en la pagina electronica de la Oficina y pot los medios de
comunicacién més apropiados en cada caso de modo que se pueda llegar 2
las fuentes de recursos y que naturalmente resulten efectivos pasa fines de
reclutamiento y factibles dentro de los tecursos disponibles. La diversidad
de medios o el medio y el plazo para divulgar y recibit solicitudes estatd
sujeto a critetios como: grado de especializacién de la clase, metcado de
empleo, y el tipo de competencia.

3. Se podrs extender el petfodo para el recibo de solicitudes o cancelat la
convocatotia cuando no se reciba un nimero suficiente de solicitudes. En
estos casos se dard aviso publico de la accién que se haya tomado.

4, Los(as) veteranos(as) que no pudieran radicar solicitudes o tomar aquellos
exémenes pata los cuales estuvieron cualificados por estar en setvicio militar
ctivo, tendrén derecho a solicitar los mismos conforme lo establece la Ley

Gm. 29 de 27 de mayo de 1953.

Si el reclutamiento fuera continuo, se podrd oftecer los exdmenes a las
personas que los han tomado previamente y no han obtenido la puntuacion
de pase necesatia para aptobat el examen o interesan mejotas la puntuacion
obtenida, después de transcurrido un tiempo razonable de estar anunciada la
convocatotia, en cuyo caso prevalecerd la puntuacion més alta obtenida, La
determinacién del lapso de tiempo a transcuttir para oftecetle nuevamente
el examen a las petsonas previamente examinadas dependeri de la
naturaleza de la clase o del examen o de las necesidades del servicio.

6. Cuando la Convocatotia de Empleo establezca un término para la
presentacién de solicitudes, se obsetrvaran las siguientes notmas:

a.

b.

La convocatotia deberd publicarse por lo 'menos con diez (10) dias
Jaborables de antelacién a la fecha limite para solicitar.

Se hars constar el término durante el cual se aceptatdn solicitudes. No se
aceptard ninguna solicitud que se radique con posterioridad a dicho
plazo, excepto en los casos en que se haga necesario extender el término
pot no recibir un nimero adecuado de solicitudes. En cuyo caso se datd
“aviso piblico de Ja accién tomada. o

La convocatotia podré indicar el procedimiento de cancelacion del
Registro de Elegibles tesultante.

7. Cuando se determine limitar la competencia a empleados(as) de la Oficina
se anunciarén las oportunidades de ascenso de manera que todos(as) los(as)
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candidatos(as) debidamente cualificados(as) puedan competir. De surgir
una cantidad razonable de candidatos(as) que retinan los requisitos minimos
de preparacién y expetiencia establecida, se cubsirin los puestos mediante
los pardmettos otdinatios de reclutamiento y seleccion.

Seccion 10.3 — Procesamiento de Solicitudes

1. Todo(a) aspitante a un puesto de carrera en la Oficina deberd radicar una
solicitud, mediante el formulario que se provea a tal efecto, dutante el
tétmino en que se encuentre anunciada la Convocatotia de Empleo.

. Las solicitudes debetdn requetir informacién que sirva de base para
determinat su elegibilidad de ascenso o ingreso al servicio. A estos efectos,
Jas solicitudes proveerdn para que los(as) aspirantes incluyan un desglose de
sus experiencias de trabajo y de su preparacién académica, ast como

alquier otta informacién que se considere necesaria.

3/ Ias solicitudes se procesaran confotme a las siguientes disposiciones:

a.” Se revisaran y se aceptarin aquellas solicitudes que cumplan con todos

los requisitos exigidos, entre éstos:

1) Que acompaiie con su solicitud evidencia de pteparacion académica
y/o expetiencias de trabajo, si aplica.

2) Que la solicitud esté completada en todas sus pattes y firmada en
otiginal. :

3) Que la radicacién de la solicitud esté dentro del término establecido.
Se considerarén, solicitudes radicadas en término, aquellas solicitudes
enviadas pot correo que el matasellos evidencie el envio dentro del
término establecido.

. Se rechazaran las solicitudes pot cualquiera de las siguientes causas:

1) Radicacién tardia;

2) Cuando la convocatoria 1o se encuentre anunciada;

3) Cuando el (la) solicitante no retna los requisitos minimos
establecidos para el puesto;

4) Cuando no las acompafie con los documentos tequeridos;

5) Cuando no evidencie que ha cumplido con las disposiciones
aplicables de la Ley de contribuciones sobte Ingrésos, segin
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enmendada, con relacién a la radicacién de la planilla de conttibucién
sobte ingtresos los cuatto (4) afios ptevios a la solicitud,

6) Cuando no evidencie que es ciudadano americano o exttanjeto
legalmente autorizado a trabajat conforme la legislacién aplicable;

7) Cuando se tenga conocimiento fotmal de que el (la) solicitante:

a) Estd fisica o mentalmente incapacitado para desempefiar las
funciones del puesto. Esta disposicién excluye a los individuos
con impedimentos pero cualificados pata desempefiar las
funciones esenciales del puesto con o sin acomodo razonable.

b) Ha incuttido en conducta deshonrosa.

¢) Ha sido convictos pot delitos graves o pot cualquier otto que
implique depravacién motal. - o

d) Ha sido destituidos del servicio publico o convicto.

¢) Hacet uso ilegal de sustancias controladas.

f) Ser adicto al uso habitual y excesivo de bebidas alcohdlicas.

) Haber realizado o intentado tealizar engafio o fraude en la
informacién sometida en la solicitud o que haya realizado o
intentado cometet cualquier delito contra la propiedad publica,
tales como aptopiacién ilegal, robo o mutilacién de los exdmenes
a ofrecerse u oftecidos. '

Las condiciones de la (b) a la (f) no aplicarin cuando el candidato
haya sido habilitado.

4. Se notificard pot esctito a toda persona cuya solicitud sea rechazada,
informéndole la causa del rechazo y su derecho a solicitar reconsideracion o
apelacién ante el (l2) Juez(a) Administrativo(a), segln sea el caso.

Seccion 10.4 — Examenes

1. Bl reclutamiento para los puestos del setvicio de carrera en la Oficina podra
llevarse a cabo mediante eximenes de cualquier tipo o combinacién de tipos,
que midan la capacidad, aptitud y. habilidad de los examinados para el
desempefio de los deberes del puesto y en virtud de los cuales los(as) aspirantes
compitan en igualdad de condiciones y sin disctimen pot razones ajenas al
métito. Los exdmenes podtin consistit de pruebas esctitas, orales, fisicas, de
ejecucién, evaluacion de experiencia y preparaci6n, adiestramientos, entre Otros
o preferiblemente una combinacién de éstos.

23



2. Consideraciones a tomat para los exdmenes:

a. Se determinaré el tipo de examen a ofrecerse para cada clase de puesto.

b. Cuando el examen sea de comparecencia, la Oficina de Recutsos Humanos
citard 2 los(as) candidatos(as) a -quienes se les haya aceptado la solicitud
indicandoles fecha, hora y lugar donde deberdn comparecer pata tomar el
mismo. El examen se oftecers, en lo posible, en lugates accesiblés cuidando
las condiciones y ambiente adecuados.

c. Se podra denegar admisién a examen si el (a) candidato(a) no compatece en
la hora indicada en la citacién.

d. Toda petsona que compatezca a examen se identificard mediante la
constatacién de su firma y de cualquier otro documento oficial, conforme al
procedimiento que se establezca.

e. En el proceso de clasificacién de los exdmenes esctitos se mantendsd oculta
la identidad de los(as) candidatos(as). '

f Siel (la) candidato(a) informa que tiene un impedimento, se le podrd
preguntar si necesita un acomodo razonable cuando se le exija a éste tomar
un examen de ejecucién, el cual es requerido a todos los(as) solicitantes para
poder optat por el puesto solicitado. .

g. Cualquier prueba medida por teloj como requisito ptevio para ocupat algin
puesto deberd concedet, a toda persona con impedimento fisico, mental o
sensotial que pot la naturaleza de su impedimento requiera un(a) lectot(a),
intérprete de sefias o ayudante para ejecutar dicha prueba, el tiempo
adicional que dicha petsona requiere para terminatla.

h. Ta revision de los exdmenes de seleccién miltiple consistird en calificatle el
examen en presencia del (de la) candidato(a), mediante una clave especial.
En los demds casos se le explicard a los(as) candidatos(as) el procedimiento
de calificacién o evaluacién del examen.

i, Los(as) candidatos(as) examinados(as) recibitin pot esctito informacién
relativa a sus calificaciones.

j. Cualquier persona examinada podtd solicitar la tevisién del resultado de su
examen. Tendrd derecho a que se efectiie la tevision si la solicitase dentto
del petfodo maximo de quince (15) dias, a partir de la fecha de envio pox
correo, de la notificacién de dicho resultado. Si como resultado de la
revision del examen se alterase la puntuacién y/o turno del (de la)
candidato(a), se hard el ajuste correspondiente, pero no se afectard ningin
nombramiento efectuado.

k. Se podran cancelar exdmenes si los(as) solicitantes no tednen los requisitos
exigidos, o han tealizado o intentado cometet fraude o ha mediado engafio
en la informacién sometida.
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l. Para ser clegible, toda petsona examinada deberd obtenet pot lo menos la
puntuacién minima que se establezca pata cada examen. :
m. Se conceders a todo(a) veterano(a), segin este tétmino se define en la Carta
~de Detechos al (a la) Veterano(a) Puettorriquefio(a), a los(as)
beneficiarios(as) del Programa de Ayuda T emporal para Familias
Necesitadas (TANF) y petsonas con impedimentos fisicos, cinco (5) puntos
o el cinco pot clento (5%), lo que sea mayor, sobte la calificacién final, una
vez, aptobado el examen. A los(as) veteranos(as) que tengan una
incapacidad relacionada con el setvicio se-les abonard cinco (5) puntos
adicionales o el cinco pot ciento (5%), lo que sea mayot, una vez, aprobado
el examen cottespondiente. En caso de muerte del (de la) veterano(a), se
concederd la puntuacién que le hubiete cottespondido al cényuge supésstite
si no ha contraido matrimonio, asi como a los(as) hijos(as) del (de la)
veterano(a) que sean menores de edad y a los mayotes de edad que
stuvieten incapacitados(as), de conformidad con la Catta de Derechos al (a
la) Veterano(a) Puertorriquefio(a).

Seccidn 10.5 — Registro de Elegibles

1. Establecimiento del Registto

a. Se establecerin los tegistros de elegibles que se consideren necesarios pata
atender las necesidades de la Oficina con sujecién a las disposiciones
siguientes:

1) Los nombses de las personas que aprueben los exdmenes seran
colocados en estricto otden descendente utilizando la calificacién o
puntuacién obtenida para la clase de puesto cottespondiente.

2) En los casos de puntuaciones iguales en el examen, se determinard el
otden para figurat en los tegistros a base de uno o mis de los siguientes
factotes:

a) Prepartacién académica genetal o especial;

b) Expetiencia especifica relacionada con la clase de puesto;

¢) Indice o promedio en los estudios académicos o especiales; 0
d) Fechay hota de presentacién de la solicitud.

b. Se establecerin, ademds, tegistros especiales segun se definen a
continuacion:
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1) Reingresos

Incluye los nombres de las personas con detecho a reingreso, cuando lo
soliciten y sean aprobados, de acuerdo a las disposiciones del Articulo 14
de este Reglamento.

2) Becarios

Se incluyen los nombres de los patticipantes del Programa de Becas para
estudio de acuerdo a las disposiciones del Articulo 12 de este
Reglamento.

'3) Registro de prefetencia establecido mediante disposiciones especiales
segn cada una de ella disponga.

Se incluyen los nombres de las personas que adquieran este derecho
mediante leyes o disposiciones especiales conforme se disponga en los
mismos.

. Se podsén establecer registros de clegibles de ingreso o ascenso de acuerdo
al tipo de competencia que se establezca en la convocatotia,

. La elegibilidad de las personas que figuren en los registros de elegibles que
se establezcan, se eliminara pot cualesquiera de las siguientes causas:

1) Nombtamiento del (de.la) elegible pata un puesto regulas mediante
certificacién del registro establecido para esa clase de puesto.

2) Declinacién del nombramiento que se oftezca bajo las condiciones
previamente estipuladas o aceptadas pot el elegible.

3) La declatacién pot el (la) elegible de que no estd dispuesto(a) a aceptar
nombtamiento. Esta declaracién podra limitatse a determinado petfodo
de tiempo o determinado lugat, o a puestos cuyas condiciones de empleo

. sean diferentes a las establecidas por él (ella) a la fecha del examen. El
nombre del (de la) elegible no serd tomado en cuenta al momento de
expedirse certificaciones para empleo mientras ptevalezcan  las
condiciones de no aceptabilidad estipuladas por €l.

4) Dejar de comparecet a entrevista cuando se ha cettificado para cubtit un
puesto sin razén justificada.

5) Notificacién por las autoridades postales en cuanto a la imposibilidad de
localizat al elegible.
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6) Haber sido convicto(a) de algin delito grave o delito que implique
depravacion motal; o haber incuttido en conducta deshonrosa.

7) Haya realizado o intentado cometes cualquier delito contra la propiedad
ptblica, tales como: apropiacién ilegal, tobo o mutilacién de los
exdmenes a ofrecerse u oftecidos. '

8) Tener conocimiento oficial formal que el (la) elegible es adicto(a) al uso
habitual y excesivo de bebidas alcohélicas.

9) Tener conocimiento oficial formal que el (la) elegible hace uso ilegal de
sustancias controladas. '

10)Haber realizado o intentado realizat engafio o fraude en la informacion
sometida.

11)Haber sido declarado(a) incapacitado(a) pata trabajar por una entidad
competente.

12)Haber sido destituido(a) del setvicio publico.

13)Muerte del (de l2) elegible.

e. A todo(a) candidato(a) cuyo nombre se elimine de un registro de elegibles, a
tenot con el inciso'1 (d) se le notificard por esctito y se le advertitd sobre su
detecho de apelacién. En todo caso en que la eliminacién de un nombte de
un tegistro de elegibles hubiete sido crrdnea, se restituira el nombre a dicho

registro.

£ El nombramiento de una petsona para ocupar un puesfo transitorio no
eliminar4 su nombre de los fegistros de elegibles en los que figure.

g. Cuando no se disponga de registro de elegibles adecuados se podtd, previo 2
los atreglos pettinentes, utilizar los registros de elegibles cottespondientes
de cualquier Administradot(a) Individual.  Ademis, se establecetin
procedimientos para hacet viable la utilizacién de los registtos de la Oficina
pot ottas entidades gubernamentales.

2. Cancelacién de Registro

2.Se podra cancelar registros de ingreso o ascenso cuando exista una o més de
las siguientes razones:

1) Cuando no hay suficientes candidatos(as) para atender las necesidades

. del setvicio.
2) Cuando se considete que se debe atraer nuevos(as) candidatos(as)

introduciendo nueva competencia o cuando cambien los requisitos
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minimos o los criterios de evaluacién para atraer candidatos(as)
idéneos(as).

3) Cuando se ha eliminado o modificado la clase de puesto pata la cual se
establecié el registro.

4) Cuando se atiendan las necesidades de teclutamiento y no existen

puestos vacantes que cubrir.
5) Cuando se ha determinado la existencia de algtn tipo de fraude general
antes o durante la administracién de eximenes.

b. Se notificard a los(as) candidatos(as) que figuren en los registros la
cancelaci6n de los mismos mediante aviso piblico en la pagina electt6nica

de la Oficina o los medios de comunicacién apropiados.

c. Elpetiodo de vigencia de los registros de elegibles dependerd de su utilidad
y adecuacién para satisfacer las necesidades del servicio.

Seccion 10.6 ~ Certificacién y Seleccién

1. La cettificacién y- seleccién de petsonas para puestos regulares de catrera
vacantes en la Oficina se har entre los(as) candidatos(as) que figuran en sus
tegistros conforme a las siguientes disposiciones:

a. Cuando una unidad de trabajo desee cubsit un puesto regular de cartera
vacante, solicitard a la Oficina de Recursos Humanos la emisién de una
Certificacién de Blegibles. Los(as) elegibles incluidos en cada certificacion
deberin ser los primetos diez (10) que aparezcan en el registro.

b. La seleccién de los(as) candidatos(as) cettificados(as) para nombtamiento se
haté en un término no mayor de quince (15) dias laborables, a pattit de la
fecha de expedicién de la certificacién de elegibles. Dicho tésmino podra
prorrogarse de existir las circunstancias que asi le justifiquen. Sin embargo, a
pattit de los quince (15) dias iniciales podran incluitse los(as) mismos(as)
candidatos(as) en otras cettificaciones que se emitan para la misma clase atn
cuando no se haya efectuado la seleccién correspondiente.

c. En el tramite de la certificacién de elegibles, cada unidad de trabajo podrd
solicitar una adicién a la cettificacién original por el equivalente a los
elegibles cextificados que no comparezcan a entrevista o declinen la oferta
de empleo. Se podrs adicionar candidatos a la cettificacion original hasta

“ completat el total de diez (10) elegibles.

d. Cuando se intetese cubtir mas de un puesto vacante de igual clasificacion en

Ja misma unidad de trabajo, se cettificardn diez (10) elegibles por cada
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puesto adicional. En estos casos la unidad de trabajo seleccionaté pot lo
menos uno (1) de los ptitmeros diez (10) elegibles considerados(as).

e. Cuando se solicite cubtir un puesto pata el cual se haya establecido un
registro especial, se enviard la relacion de los nombzres de las personas que
aparezcan en dicho registro en adicién a la Cettificacién de Elegibles del
registro ordinatio. En estos casos se podta seleccionat pata cubrir el puesto
a cualquier candidato(a) del registro especial o del registto ordinario, Esta
disposicién no aplica cuando en los registros para una misma clase de
puesto se haya incluido alguna persona mediante reingreso, luego de haber
estado disfratando de una anualidad pot incapacidad ocupacional de alguno
de los sistemas de retito del Gobietno, o algin(a) becatio(a) que al
completar sus estudios no haya podido set nombrado(a), o algin(a)
empleado(a) transitotio con derecho al tegistro de preferencia conforme a lo
establecido en leyes o reglamentos. aplicables. En estas situaciones se

ertificarin como Unicos(as) candidatos(as) y la Oficina vendrd obligada a
nombratlos(as) si estin disponibles. Cuando en los registros para una
misma clase de puesto se hayan incluido los nombres de un(a) ex-
pensionado(a), un(a) becatio(a) y un(a) empleado(a) transitotio(a) con
detecho a preferencia, se certificard un(a) solo(a) candidato(a), de acuerdo al
‘siguiente orden: 1) ex-pensionado(a); 2) becatio(a) y 3) empleado(a)
transitorio(a) con detecho a preferencia.

f El nombre de un(a) elegible incluido(a) en registros pata distintas clases de
puestos podtd ser cettificado(a) simultineamente para vacantes en tales
clases, si estd en tutno de certificacién en cada uno de ellos.

g. La Autoridad Nominadora podta negarse a certificar a un(a) elegible pot
cualquiera de las razones expuestas en el inciso 1 (d) de la Seccién 10.5 de
este Reglamento. Dicha negativa serd notificada por escrito al (a la) clegible

" dfectado(a), indicando los motivos y advittiéndole de su derecho a recurris
en apelacién ante el (a) Juez(a) Administrativo(a). ‘ :

h. Todo nombramiento otiginal, traslado, ascenso o descenso de un(a) elegible
que haya sido seleccionado(a) de una cettificacién de elegibles, se tramitatd
dentro de un término que no exceda de treinta (30) dfas, después de la fecha
de efectividad de la transaccién. En situaciones justificadas, la Autoridad
Nosinadora podri autotizar cualquier transaccién de petsonal que se
trasmite con postetiotidad a los treinta (30) dfas indicados.

2. Se podri autotizat certificaciones selectivas cuando:
a) Las cualificaciones especiales de los puestos asi o requieran.

Por cualificaciones especiales del puesto se entenderd aquellos
requetimientos o exigencias funcionales de algin o algunos puestos
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individuales que los diferencian del resto de los otros que componen la
clase.

b) Las exigencias del setvicio asf lo requieran.
Por exigencias del setvicio se entenderd cuando sea necesatio efectuar
nombtamientos pata determinados pueblos, asf como para las oficinas
nuevas que se establezcan.

3. Los puestos regulares de cattera vacantes se podtin cubtir mediante ascensos
sin oposicién conforme se establece en la Seccién 11.1, Inciso (4) de este

Reglamento.

Seccién 10.7 Procedimientos Especiales de Reclutamiento y Seleccion

vando resulte impracticable atender las necesidades del setvicio con
nombramientos hechos con sujecién al procedimiento ordinario establecido en
este Reglamento, la Oficina podtd utilizar procedimientos —especiales de
reclutamiento y seleccién para puestos de trabajo no diestros o semidiestros;
cuando no se disponga de tegistros de elegibles apropiados pata determinadas
clases de puesto y la urgencia del servicio a prestatse lo justifique; y pata garantizat
igualdad de oportunidad en el empleo a participantes de programas de
adiestramiento y empleo, 2 fin de cumplit con las metas de tales programas.

1. Puestos de trabajadores(as) no diestros o semidiesttos

El procedimiento especial de reclutamiento y seleccion para puestos de
trabajadotes(as) no diestros o semidiestros se limitard al examen de la personas
a reclutatse y se ajustari a las siguientes notrmas:

a. En todo caso se deberd asegurat que los nombramientos se hagan en
consideracién a la idoneidad y capacidad.

b. Se usarin los medios de comunicacién més convenientes para divulgar las
opottunidades de empleo al iniciarse el- proceso de reclutamiento de
candidatos(as). :

c. Se crearan listas de candidatos(as) cualificados(as), para cada clase de puesto,
pot los medios mas apropiados. '

d. Los(as) candidatos(as) deberin estar cualificados(as) para cumplic
eficientemente con los debetes asignados al puesto.

e. Se seleccionarin de entre los(as) candidatos(as) mejor cualificados(as) que
estén disponibles,

f. El reclutamiento seré continuo hasta tanto se satisfagan las necesidades del
Servicio.
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2.

Las petsonas a reclutatse para puestos no diestros o semidiestros estarin
sujetas 2 una evaluacién a los Gnicos fines de determinar si rednen los
requisitos minimos del puesto y las condiciones generales de ingreso al
servicio piiblico.

h. Debets aprobar el perfodo probatotio corzespondiente a la clase de puesto.

i,

El sueldo se asignard confotme se establece en el Reglamento de
Rettibucién de la Oficina.

2. Se mantendrs un expediente individual de cada procedimiento especial por
clase de puesto que contenga todo documento relacionado al proceso de
reclutamiento. '

Seccion 10.8 Nombramientos Transitorios

/ 1as funciones permanentes de la Oficina se atienden mediante los
procedimientos de reclutamiento y seleccién establecidos en el Articulo 10 de

.

este Reglamento. No obstante, cuando sutjan necesidades temporeras, de
emergencias, imprevistas o programas O proyectos bonafide de una duracion
determinada, financiados con fondos federales, estatales o combinados o
convenios interagenciales, se creatan puestos de dutacién fija por un petfodo
no mayor de doce (12) meses. Estos pueden progrogatse mientras duten las
circunstancias que dieron origen al nombramiento.

2. En casos de progtamas O proyectos bonafide o convenios interagenciales se
podrin extender pot la dutacién de éstos.

3. Los puestos de duracién fija estarin clasificados en armonia con el Plan de
Clasificacion del Servicio de Catrera de la Oficina.

4. Las personas nombtadas en puestos de duracién fija tendrin status transitotio.
Seran igualmente transitorios los nombtamientos en puestos permanentes del
servicio de cartera que se efectilen en las siguientes citcunstancias:

a.

b.

Cuando el (Ia) ocupante del puesto se encuentre disfrutando de licencia sin
sueldo.

Cuando 1o exista un registro de elegibles adecuado para algin puesto que
requiera algin tipo de licencia y el (la) candidato(a) a nombrarse posea
licencia provisional. - ' o

Cuando el (12) ocupante del puesto haya sido destituido(a) y haya apelado
est4 accion ante el (la) Juez(a) Administrativo(a). :
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d. Cuando el (la) ocupante del puesto haya sido suspendido(a) de empleo y
sueldo pot determinado tiempo.

e. Cuando el (l2) ocupante del puesto pase a ocupat otro puesto mediante
nombramiento transitorio y con derecho a tegtesar a su antetiot puesto.

f. Cuando por necesidades del servicio sea indispensable cubtir un puesto
reservado para un(a) becatio(a), en cuyo caso el nombramiento transitorio
se extenderd pot el iempo que dure la beca.

g Cuando exista una emergencia en la prestacién de setvicios que haga

" imposible o dificulte la certificacién de candidatos(as) de un registro de
elegibles, en cuyo caso el nombramiento no excederd de seis (6) meses.
Transcuttido dicho periodo, si la Autoridad Nominadota entiende que
persisten las condiciones que motivaron el nombramiento otiginal, podra
extender dicho nombramiento por un tétmino adicional de seis (6) meses.

h.gCuando el (la) ocupante del puesto regular de cattera pase a ocupat un
puesto en el servicio de confianza.

5/ Las personas a reclutarse para puestos transitotios, estarin sujetas.a una
evaluacién a los tGnicos fines de determinar si retinen los requisitos minimos del
puesto y las condiciones generales de ingreso al setvicio publico.

6. Los nombtamientos transitorios no excederdn de doce (12) meses, excepto en
los puestos autotizados o proyectos de dutacién determinada.

7. Los nombramientos transitorios en puestos petrmanentes podran profrogaise
mientras duten las citrcunstancias que dieron otigen a dichos nombramientos,
excepto lo dispuesto en el Inciso 4 (g).

Seccién 10.9 — Verificacion de Requisitos y Presentacion de Documentos

1. La Oficina de Recursos Humanos vetificard que toda petsona que vaya a
ocupar un puesto en la Oficina, retina los requisitos minimos de preparacién
académica, de experiencia y requisitos especiales que se establezcan para la clase
de puesto cotrespondiente y que cumpla con los requisitos de examen médico y
jutamento de fidelidad, Ademis; verificard que cumpla con las condiciones
generales de ingreso al Setvicio Pablico establecidos en la Seccién 10.1, Inciso

(1)-

2. Bl (La) candidato(a) a nombramiento deberd presentar los siguientes
documentos en otiginal, segin aplique:

a. Bvidencia de preparacion académica
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b. Certificacién de las expetiencias de trabajo

Certificado de Nacimiento, o en su defecto, un documento equivalente
legalmente vilido

d. Certificado de Antecedentes Penales

o

=

= T P PR

Tarjeta de Seguro Social

Un historial médico practicado pot un facultativo debidamente autorizado a
ejercer su profesién en Puetto Rico, que evidencie de que estd fisica y
mentalmente capacitado(a) para ejercer las funciones del puesto

Licencias requetidas (si aplica)

Evidencia de estar admitido al ejercicio de la profesién (si aplica)

Evidencia de colegiacién (si aplica)

Evidencia de pago de cuotas (si aplica) -

Cettificacién de ASUME

Certificacién de Radicacién de Planillas de los dltimos cuatto (4) afios

Setcién 10.10 — Periodo de Trabajo Probatorio

El petiodo probatotio constituye la dltima patte del proceso de reclutamiento y
seleccién, pot lo que teviste de gran impottancia ya que es en dicho periodo que se
determina la idoneidad del (de la) candidato(a) seleccionado(a) para ocupat un puesto
en el setvicio publico. '

Se establece lo siguiente con relacién al petfodo probatorio:

1. Excepto segin se dispone expresamente en este Reglamento, toda persona
nombtada o ascendida pata ocupat un puesto regular de cartera en la Oficina,
estard sujeta al petiodo probatorio fijado para la clase en el Plan de
Clasificacién de Puestos pata el Setvicio de Carrera de la Oficina.

2. La duracién de dicho petfodo no setd menor de tres (3) meses ni mayor de un
(1) afio, a menos que por ley se disponga un petiodo probatotio mayor.

3 Ta Autotidad Nominadora, de considerarlo conveniente, emitird normas
especificas sobte el procedimiento 2 obsetvarse en cuanto al petfodo
ptobatorio, peto el mismo estard fundamentado en lo siguiente:

a.

b.

El periodo probatotio es patte del proceso de reclutamiento y seleccién.

El perfodo probatotio abatcard un ciclo completo de las funciones del
puesto.

Durante el cual se otientard y adiestrara a los(as) empleados(as).

El perfodo probatorio no set protrogable.
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