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I. Introduccion 

Los recursos humanos son el componente mas importante de cualquier 
organizacion que ofrece servicios, tanto en el sector publico como en el 
sector privado. Ya sea que hablemos de ciudadanas 0 de clientes la 
calidad de los servicios que se ofrecen distingue las organizaciones bien 
administradas, especialmente en el sector de los servicios publicos. 

La Oficina de la Procuradora de las Mujeres (OPM) tiene la responsabilidad 
fundamental de servir con excelencia a las mujeres en situaciones de vulnerabilidad 
fisica, emocional, economica 0 social. Es por ello, que las funcionarias y empleadas que 
ostentamos los puestos de trabajo de esta agencia tenemos la obligaci6n de satisfacer los 
criterios mas estrictos que se requieren de las servidoras publicas: competencia, 
compromiso, seriedad, sensibilidad, honestidad y pu1critud en el desempe:fio de 
nuestras funciones, entre otros atributos. La Oficina de Recursos Humanos (ORH) 
dentro de la OPM, entonces, tiene la responsabilidad de asegurar que las empleadas y 
funcionarias adscritas a esta agencia cumplan con los criterios de excelencia antes 
mencionados. 

La Oficina de Recursos Humanos de la OPM ha desarrollado este Manual de 
Procedimientos para cumplir con los requerimientos de la Oficina de los Recursos 
Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico (ORHELA) sobre la formalizacion 
de los procedimientos de trabajo de nuestra Oficina, a tenor con nuestro estatus de 
Administrador Individual. Los lineamientos que aparecen en este Manual, en 
conformidad con las leyes y reglamentos vigentes, guiaran nuestra labor y nos 
permitiran cumplir a cabalidad con las expectativas que las ciudadanas y las 
compa:fieras de trabajo de la OPM ostentan sobre nuestros servicios. Por 10 tanto, como 
funcionarias de la ORH, somos responsables de hacer nuestras tareas conforme a los 
procedimientos aqui establecidos. 

Los procedimientos que rigen la administracion de los recursos humanos son dinamicos 
y deben adaptarse a: 

• los cambios en las leyes y cartas circulares del Estado Libre Asociado de 
Puerto Rico y la legislaci6n federal vigente. 

• las politicas generales que establecen la Oficina de Gerencia y Presupuesto 
(OGP), la Oficina de los Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de 
Puerto Rico (ORHELA), la Oficina del Contralor, el Departamento de 
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Hacienda, la Oficina de Etica Gubemamental, el Departamento del Trabajo y 
el Departamento de Justicia, entre otras entidades reglamentadoras. 

• los lineamientos sobre la administracion de los recursos humanos que 
determine la autoridad nominadora de OPM. 

• los adelantos de la tecnologia de la informatica. 

Este Manual de Procedimientos, por 10 tantol'es un documento dinamico que sera 
enmendado y actualizado por la ORH de acuerdo a los desarrollos que emanen de las 
fuentes antes senaladas. 

A 10 largo de este documento se utilizara el genero femenino para la redacdon del 
mismo, entendiendo que es una manera altema de inclusion, tanto de hombres como de 
mujeres. 

Cualquier comentario 0 sugerendas para corregir 0 enmendar este Manual de 
Procedimientos deben dirigirse a la Directora de la ORH. 

~~~~~j;/ 
Sometido por Ada Hilda Guevara M teo 

. --' 

Y~&iJif7 
F a 

Directora, Oficina de Recursos Humanos 

ltu'(;tP 200,!-
Fech robado por Lc~emos 

curadora 

Historial de enmiendas: 

Fecha de la Pap Descripci6n de la enmienda 
enmienda 
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II. Aspectos generales 

Base legal de la administraci6n de los recursos humanos en la 
Oficina de la Procuradora de las Mujeres 

La Oficina de Recursos Humanos de la Oficina de la Procuradora de las Mujeres del 
Estado Libre Asociado se rige por las siguientes leyes: 

• Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los 
Recursos Humanos en el Servicio Publico. 

• Ley Nfun. 45 de 25 de febrero de 1998, Ley de Relaciones 
del Trabajo para el Servicio Publico. 

• Ley Num. 1 de 7 de enero de 2004, Ley de Reconciliacion de 
Responsabilidad Personal y Responsabilidad Laboral. 

• Ley Num. 81 de 27 de julio de 1996, Ley de Igualdad de Oportunidades de 
Empleo para Personas con Impedimentos. 

• Ley Nu.m. 78 de 14 de agosto de 1997, Ley para Reglamentar las Pruebas para 
la Deteccion de Sustancias Controladas en el Sector Publico. 

• Ley Num. 268 de 11 de septiembre de 1998, Sistema de Dep6sito Directo. 

• Ley Num. 212 de 3 de agosto de 1999, Igualdad de Oportunidades de Empleo 
por Genero y el Plan de Accion Afirmativa Para Garantizar la Igualdad de 
Oportunidades de Empleo por Genero, promulgado por la Procuradora el 3 
de octubre de 2005. 

• Ley 238 de 31 de agosto de 2004, Carta de Derechos de las Personas con 
Impedimentos y Plan Estrategico para la Prestacion de Servicios a las Personas 
con Impedimentos. OPM, febrero de 2006. 

• Orden Ejecutiva Num. 4385, emitida el5 de enero de 1985, Igualdad de 
Oportunidades de Empleo para J6venes. 

• Americans with Disabilities Act of 1990. 

• Veterans Employment Opportunities Act of 1998. 
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Existen, tambien, una serie de ordenes ejecutivas y cartas circulares que emiten las 
agendas reglamentadoras y fiscalizadoras del Estado Libre Asociado, como 10 son la 
Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP), la Oficina para la Administracion de los 
Recursos Humanos (ORHELA), el Departamento de Hacienda, la Oficina del Contralor 
la Oficina de Etica Gubemamental, el Departamento del Trabajo, el Sistema de Retiro 
del ELA, la Administracion de los Sistemas de Retiro y la Judicatura del ELA de Puerto 
Rico, entre otras. Las instrucciones impartidas por estas cartas circulares y ordenes 
ejecutivas seran incorporadas al quehacer diario de la ORH, seglin sea necesario. 
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Vision 

La Oficina de Recursos Humanos aspira a ser reconocida por el alto grado de 
satisfaccion con nuestros servicios de parte de nuestra clientela interna y externa. 

Mision 

Atraer, retener y capacitar al personal idoneo de una forma diligente, efectiva y 
eficiente, de acuerdo a la legislacion y reglamentacion vigente para todas las 
dependencias de la Oficina, con el proposito de garantizar la prestacion de servicios de 
excelencia a las mujeres. 

Valores 

Equidad - Los servicios que ofrecemos parten de un compromiso firme con la 
defensa de la equidad, la igualdad y la celebracion de la diversidad. 

Principios eticos - Nuestro trabajo responde a los principios eticos, la integridad 
y la transparencia que rige a la administracion publica, en especial a aquellos que 
aplican a la administracion de los recursos humanos. 

Confidencialidad - Aseguramos, a nuestra clientela y a toda la ciudadania, el 
manejo confidencial y seguro de la informacion que se nos confie. 

Sensibilidad y empatia - Manejamos los asuntos del personal con la sensibilidad 
requerida y la empatia necesaria para fomentar un ambiente de trabajo humano 
y responsivo. 

Respeto-Fomentamos un ambiente de respeto entre nosotras y con todas las 
personas con las que tenemos contacto en el desempeno de nuestras funciones. 

Compromiso - Reafirmamos nuestro compromiso profundo con el 
cumplimiento de nuestros deberes y con nuestra responsabilidad de ser un 
modelo de excelencia en el manejo de los recursos humanos. 
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Funciones de la Oficina de Recursos Humanos 

La Oficina de Recursos Humanos, al igual que todas las oficinas simiIares dentro del 
servicio publico en Puerto Rico, es responsable de implantar el Principio de Merito, de 
forma tal que sean las personas mas aptas y capacitadas las que sirvan en la Oficina de 
la Procuradora de las Mujeres y /I que todo empleado sea seleccionado, adiestrado, 
ascendido, tratado y retenido en su empleo en consideracion al merito y capacidad sin 
discrimen conforme a las leyes aplicables, incluyendo discrimen por razon de raza, 
color, sexo, nacimiento, origen 0 condici6n social, por ideas politicas 0 religiosas, edad, 
condicion de veterano ni por impedimento fisico 0 mental." (Ley 184, Articulo 2, § 2.1.1) 

Espedficamente, la ORB es responsable de: 

• Reclutar y nombrar a todo el personal de la Oficina de la Procuradora de las 
Mujeres. 

• Mantener actualizado el Plan de Clasificaci6n y Retribucion, segUn 10 dispone 
las leyes vigentes y la reglamentaci6n emitida por ORBELA. 

• Llevar el record de la asistencia de todas las empleadas e informar a la Oficina 
de N6minas, adscrita a la Procuraduria Auxiliar de Administracion, sobre los 
ajustes a los sueldos producto de vacaciones, ausencias y licencias de las 
empleadas. 

• Manejar y procesar efectivamente todas las transacciones de personal que 
afecten el estatus, el sueldo y los beneficios de las empleadas. 

• Custodiar los expedientes de las empleadas y asegurar que todos los 
documentos requeridos se encuentren a1 dia. 

• Informar y orientar a las empleadas que renuncian voluntariamente, solicitan 
traslados 0 se acogen a1 sistema de retiro. 

• Asesorar y guiar a las supervisoras en el manejo del proceso de separaciones 
involuntarias de las empleadas bajo su responsabilidad. 

• Administrar las politicas de acciones correctivas positivas hacia las empleadas 
segUn las establecen las leyes y reglamentaciones vigentes. 
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• Disefiar y administrar el sistema de evaluadon del desempefio de las 
empleadas, 10 cual induye adiestrar a las supervisoras para que lleven a cabo 
esta tarea y velar por el cumplimiento de esta labor de parte de estas. 

• Disefiar y administrar una estrategia de adiestramiento y educadon 
continuada de las empleadas as! como elaborar e implantar un plan de 
desarrollo y crecimiento profesional individual con la partidpadon de las 
empleadas. 

• Administrar el Programa de A yuda al Empleado (P AE) de forma que toda 
empleada que 10 solidte tenga el acceso y servidos necesarios para su 
desempefio optimo. 

• Administrar el programa de detecdon de sustandas controladas. 

• Desarrollar e implantar la estrategia y planes de acdon afirmativa, conforme a 
las directrices impartidas por la legisladon y las agendas concernidas. 

• Administrar el programa de benefidos marginales de la agenda y partidpar 
en el estudio y desarrollo de los mismos para el bienestar general de todas las 
empleadas. 

• Asesorar a la Procuradora y al grupo administrativo sobre las leyes y 
reglamentadones del Estado Libre Asodado relacionadas con la 
administradon de los recursos humanos. 

• Apoyar el proceso de planificacion estrategica reladonado con la 
administradon y desarrollo de los recursos humanos de la agenda. 
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Tecnologia de la Informacion 

Para llevar a cabo sus tare as la Oficina de Recursos Humanos utiliza los siguientes 
programas de tecnologia de la informacion: 

RHUM-programa para la administracion de los recursos humanos implantado por el 
Departamento de Hacienda del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Este programa 
apoya la funcion de nombramientos, actualizacion de los expedientes de las empleadas 
y la nomina de la Oficina. 

ITS (International Time Solutions)-programa que registra la asistencia de las empleadas, 
sus horarios, y la preparacion de la informacion para la nomina 

KRONOS-relojes para registrar las entradas y las salidas de las empleadas y alimentar 
a ITS. 

EXCELL-aplicacion general que permite la preparacion de informes diversos. 

WORD-aplicacion que permite la preparacion de formularios para facilitar las tareas 
de laORH. 

DESKTOP-a traves del servidor principal de la OPM las empleadas tienen acceso a 
diversos formularios para facilitar las peticiones y los servicios de la ORH. 

CORREO ELECTRONICO-por medio de la direccion 
recursoshumanos.opm@mujer.gobiemo.pr las empleadas de la OPM pueden enviar 
directamente sus peticiones y formularios llenos a la ORH. 
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III. Rec1utamiento y selecci6n del personal 

El reclutamiento de los recursos humanos id6neos es una de las 
responsabilidades primarias de la Oficina de Recursos Humanos. 

Esta tarea conlleva los siguientes sub-procesos: 

• Orientaci6n a las personas que someten sus resumes y a las solicitantes. 

• Preparaci6n de convocatorias, normas de rec1utamiento y bases de evaluaci6n 
para las c1ases y puestos a cubrir. 

• Evaluaci6n de las candidatas para puestos vacantes regulares, transitorios, e 
irregulares. 

• Preparaci6n del registro de elegibles para referir las candidatas a las unidades 
correspondientes. 

• Certificaci6n que las candidatas a nombrarse cumplan con los requisitos 
minimos establecidos para los puestos. 

• Verificaci6n de la idoneidad (habilitaci6n) de las candidatas para el servicio 
publico, de acuerdo a la Ley 184, segUn enmendada. 

• Administraci6n de la Ley Num. 78 de 14 de agosto de 1997, Ley para 
Reglamentar las Pruebas para la Detecci6n de Sustancias Controladas en el 
Sector PUblico. 

13 

( 

{ 

( 



PoHticas y normas que rigen el rec1utamiento y seleccion de los recursos humanos: 

• Se aceptaran y se evaluaran todos los resumes que lleguen a la Oficina de 
Recursos Humanos. 

• Se Ie notificara a todas las personas que entreguen resumes, el resultado 
de la evaluacion con los puestos para los cuales cualifica. 

• Se Ie entregaran solicitudes de examen a toda la que 10 solicite, siempre y 
cuando exista una convocatoria abierta. 

• Se aceptaran solicitudes de examen solo para convocatorias abiertas. 

• No se consideraran solicitudes de examen que no indiquen el puesto a 
solicitar. 

• Todas las solicitudes de examen aceptadas seran evaluadas. 

• No se aceptaran solicitudes que no esten llenas en todas sus partes y que 
no inc1uyan los documentos requeridos para la convocatoria. 

• No se aceptaran documentos de las candidatas luego del cierre de la 
convocatoria. 

• Los documentos de las candidatas deben ser originales, 0 copias 
certificadas. 

• Las candidatas intemas a los puestos seran responsables de someter los 
documentos originales requeridos, 0 copias debidamente certificadas, 
antes del cierre de la convocatoria. Para ello podran solicitar que se 
utilicen los documentos que consten en su expediente de personal, 
siempre y cuando esten al dia. De no estar actualizados los documentos, 
sera responsabilidad de la candidata intema someter los documentos 
requeridos por la convocatoria. 

• Al cancelar un registro de elegibles se procedera a disponer de los 
documentos sobre las candidatas, inc1uyendo la solicitud, de acuerdo a las 
regulaciones aplicables y a las instrucciones impartidas por la 
Administradora de Documentos de la OPM. 
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• Es responsabilidad de las areas, divisiones y oficinas evaluar sus 
necesidades de personal y notificarlo, de acuerdo a los procedimientos 
establecidos, para llevar a cabo el proceso de rec1utamiento y seleccion del 
personal. 

• Las unidades someteran sus necesidades de personal en los documentos 
indicados en este Manual de Procedimientos, con la informacion 
completa, y en el tiempo indicado. 

• El proceso de rec1utamiento, a partir de la apertura de la convocatoria, 
toma aproximadamente de 30-45 dias laborables antes de la fecha 
esperada de nombramiento. 

Autorizaciones 

Antes de que la ORH inicie las actividades de rec1utamiento se requieren autorizaciones 
intemas y extemas de acuerdo al siguiente proceso: 

Autorizaciones internas 

1. El personal de supervision determina que necesita llenar un 
puesto. Prepara Formulario OPMRH-RE01: Petici6n de 
Reclutamiento de Personal y 10 somete a la Procuradora 
Auxiliar de su area para su evaluacion. 

2. Si la Procuradora Auxiliar del Area recomienda la peticion, firma y envia 
el Formulario OPMRH-RE01 a la Procuradora, para su aprobacion. 

Si la Procuradora Auxiliar del Area no acepta la peticion, devuelve el 
Formulario OPMRH-RE01 ala oficina 0 division que la origino con la explicacion 
correspondiente. 

3. La Procuradora evalua la peticion y si la aprueba, firma y envia el 
Formulario OPMRH-RE01, ala Procuradora Auxiliar de Administracion 
para la identificacion de la cifra de cuenta que sufragara el puesto. 

Si la Procuradora deniega la peticion, devuelve el Formulario OPMRH­
RE01 a la oficina 0 division que la origino con la explicacion correspondiente. 
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4. La Procuraduria Auxiliar de Administracion identifica la cifra de cuenta y envia 
el Formulario OPMRH-RE01 a la Oficina de Recursos Humanos para que inicie el 
proceso de reclutamiento. 

Autorizaciones extemas 

1. La ORH, luego que recibe el Formulario OPMRH-RE01 con la cifra de cuenta, 
prepara la carta y la justificacion para solicitar la autorizacion de OGP de 
acuerdo a la carta circular vigente. La comunicacion se envia por mensajeria. 

2. Si OGP autoriza el rec1utamiento, se prepara la carta y se somete con el 
formulario de ORHELA para solicitar la autorizacion de iniciar el reclutamiento. 
La autorizacion de OGP acompana esta peticion. La comunicacion se envia por 
mensajeria. Mientras, se inicia la preparacion de la convocatoria. 

3. Si ORHELA autoriza el reclutamiento se pro cede a divulgar la convocatoria, de 
acuerdo a la estrategia de divulgacion autorizada. 

Informacion y orientacion a candidatas 

Todo el personal de la ORH debe estar inform ado sobre las convocatorias abiertas de 
manera que puedan ofrecer informacion personalmente y por via telefonica a las 
personas interesadas. 

Preparacion de las convocatorias 

Cuando la ORH recibe la autorizacion de ORHELA para llenar el 
puesto prepara la convocatoria-Formulario OPMRH-RE02: 
Convocatoria a Examen -de la siguiente manera: 

La Analista determina, si puede utilizar una norma y una base existente, si es asi, 
procede a preparar la convocatoria. Si no puede utilizar una norma y base existente, la 
revisa con la colaboracion del area que genero la peticion de reclutamiento. 

Todas las convocatorias incluyen la siguiente informacion: 

• Numero de la convocatoria-se obtiene del registro del ano fiscal vigente. 

• Titulo de la clase-se obtiene del Plan de Clasificaci6n y Retribuci6n: Servicio de 
Carrera. 
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• Escala salarial- aparece en el Plan de Clasificaci6n y Retribuci6n: Servicio de Carrera. 

• Requisitos minimos-se obtienen del documento Especi£icacion de dases. 

• Naturaleza del trabajo-se obtiene del documento Especificacion de dases. 

• Naturaleza del examen-se obtiene del documento Especificacion de dases. 

• Fecha y firma de la Procuradora de la OPM 0 su representante autorizado. 

• Vigencia-se establece luego de firmada la convocatoria por la Procuradora. 

Divulgacion de las convocatorias 

Luego que la convocatoria este firmada comienza el proceso de divulgacion, a 
cargo de la Analista. 

1. La Analista consulta con la unidad que solicito la convocatoria 
para seleccionar la estrategia de divulgacion, de acuerdo al tipo de puesto, al 
costo de las estrategias, y a la dificultad del redutamiento. 

2. El anuncio de la convocatoria se coloca en los tablones de edictos de la recepcion, 
la biblioteca y otros lugares donde estos se encuentren. 

3. La Analista Ie solicita a la Webmaster que coloque una copia de la convocatoria en 
la pagina cibemetica de la OPM. 

4. Si se ha decidido preparar un anuncio de prensa, Ia ORH primero solicita la 
autorizacion presupuestaria de la Procuraduria Auxiliar de Administracion. 
Luego la ORH coordina la preparacion del anuncio con la Oficina de 
Comunicaciones, quienes son responsables de pautar el anuncio. 

5. Se reproduce la convocatoria y se envia a otras agencias y organizaciones 
comunitarias, previamente seleccionadas segoo el puesto a cubrir. 

6. Se integra la informacion sobre la convocatoria en la pagina web de 
www.gobiemo.pr. 
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7. La Analista verifica el Registro de Resumes para determinar si alguna persona 
cumple con los requisitos minimos de la convocatoria. Se Ie envia una carta 
(Formulario OPMRH-RE11) con copia de la solicitud de examen (Formulario 
OPMRH-RE03) a aqueUas personas pre-cualificadas que se identifiquen. 

Evaluacion de las candidatas a los puestos 

La evaluacion de las candidatas constituye el paso central del proceso de 
Reclutamiento. En este paso se examinan las credenciales de las 
candidatas y se valoran las mismas de acuerdo a las normas y bases de la 
convocatoria. 

1. La Auxiliar de Sistemas de Oficina poncha las solicitudes recibidas y las entrega 
a la Analista; esta ultima es la persona responsable de custodiar las mismas. La 
Analista coloca las solicitudes en el cartapacio de la convocatoria 
correspondiente. 

2. La Analista evalua las solicitudes seglin las recibe. Cuando se cierra la 
convocatoria, tiene un maximo de 10 dias laborables para finalizar la evaluacion 
de todas las candidatas. Las solicitudes se evaluan comparando los documentos 
de las candidatas conforme a las normas y bases de la convocatoria. 

3. A las solicitudes que no tienen los documentos completos, las descalifica 
automaticamente. 

4. Para cada solicitud la Analista completa el Formulario OPMRH-RE06: Resumen 
de Evaluaci6n de Candidatos(as). 

5. Cuando la Analista completa todas las evaluaciones prepara la carta (Formulario 
OPMRH-RE12) para notificar a las candidatas que no cualificaron para el puesto 
y a las personas que entraron al Registro de Elegibles, pero que no van a ser 
citadas a entrevista de empleo. 

Preparacion del Registro de Elegibles 

1. La Analista prepara el Registro de Elegibles (Formulario OPMRH-RE07) en el 
orden de la puntuacion obtenida por las candidatas, iniciando con la puntuacion 
mas alta. Si hubiese un empate en las puntuaciones se rompera el mismo de 
acuerdo a las opciones establecidas en por la Ley 184. 
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2. La Analista Ie somete el Registro de Elegibles a la Directora de la ORB para su 
firma, junto con la Certificaci6n de Elegibles (OPMRH-RE08), la cual contiene la 
lista de las diez candidatas con las puntuaciones mas altas a ser invitadas a 
entrevista. 

3. La Analista noti£ica por correo electronico a la Procuradora, a la Procuradora 
Auxiliar del Area y a la oficina 0 division que originola solicitud de 
rec1utamiento que el Registro de Elegibles esta listo para coordinar la £echa y hora 
de las entrevistas a las candidatas. 

Entrevistas a las candidatas 

1. La Analista prepara las cartas a las candidatas que aparecen en la 
Certificaci6n de Elegibles indicando el resultado de la evaluacion y 
la fecha y hora de la entrevista. 

2. Previo a las entrevistas la Analista Ie hace llegar a la unidad que va a conducir las 
entrevistas los expedientes de las candidatas y la Certificaci6n de Elegibles. 

3. Las candidatas escriben sus iniciales en la Certificaci6n de Elegibles cuando acuden 
a la entrevista. 

Culminacion del proceso de rec1utamiento 

1. No mas tarde de 15 dias luego de finalizadas las entrevistas, la unidad Ie notifica 
a la ORH cual candidata escogio para que se proceda a nombrar a la persona 
seleccionada. La unidad devuelve a la ORH todos los expedientes de las 
candidatas entrevistadas. 

2. La Analista envia una carta (Formulario OPMRH-RE13) a las personas que no 
fueron seleccionadas. A la persona seleccionada la llama por tele£ono y Ie 
imparte las instrucciones necesarias para iniciar el proceso de nombramiento. 

Proceso para el manejo de resumes cuando hay convocatoria abierta 

En ocasiones, hay personas que traen personalmente su resume para ser consideradas 
para puestos. 
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1. Cuando hay alguna convocatoria abierta, la Analista hace una entrevista de pre­
cualificacion para determinar si la persona cumple con los requisitos minimos de 
la convocatoria. 

2. Si cumple con los requisitos minimos de la convocatoria, Ie entrega una Solicitud 
de Examen (Formulario OPMRH-RE03) y Ie orienta sobre el proceso de 
rec1utamiento ordinario. 

3. Si la persona no cumple con los requisitos minimos de la convocatoria, la ORH 
recibe el resume y 10 maneja seg{:m el proximo proceso. 

Proceso para el manejo de resumes cuando no hay convocatoria abierta 

Cuando llegan personas a presentar su resume y no hay convocatoria 
abierta se procede de la siguiente manera: 

1. La recepcionista Ie indica a la persona que no hay convocatorias 
abiertas y Ie recibe el resume. La recepcionista debera tramitar el 
resume de acuerdo a las instrucciones vigentes en ese momenta 

sobre el manejo de documentos para la ORH. 

2. La persona puede optar por entregar el resume directamente en la ORH, si hay 
personal disponible para atenderla. El miembro del personal de la ORH que 
recibe a la visita, acepta el resume y Ie indica que no hay convocatoria abierta. 

3. La persona que recibe el resume 10 poncha y 10 registra en ellibro de registro de 
resumes. La informacion inc1uye nombre, direccion, telefono y fecha de recibido. 
Refiere el resume a la Analista. 

4. La Analista revisa y cualifica el resume para identificar los puestos con los cuales 
cumple con los requisitos minimos. Prepara la carta (Formulario OPMRH-RE10) 
con los resultados de la evaluacion para la firma de la Directora de la ORH. 
Retiene un archivo electronico de la carta. 

5. Luego que la Directora firma la carta, el personal secretarial envia la misma y 
registra la fecha de salida en ellibro de Registro de Resumes. Archiva el resume 
en la gaveta correspondiente. 
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6. Luego de seis (6) meses los resumes inactivos son referidos ala Administradora 
de Documentos de la OPM para su disposicion de acuerdo a las normas vigentes. 

Informe Anual 

Al finalizar el afio fiscalIa Analista a cargo del proceso de rec1utamiento prepara el 
Formulario OPMRH-REll: Convocatorias Emitidas en la Oficina de la Procuradora de las 
Mujeres. Este documento resume las actividades de rec1utamiento realizadas durante el 
ano y el estatus del Registro de Elegibles. 
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Formularios utilizados durante eI proceso de reclutamiento: 

Nfunerodel Nombre del formulario Prop6sito Quien 0 quienes 10 

formulario completan 

OPMRH-REOl Peticion de Inicia el proceso de autorizaciones Unidad que requiere 
Reclutamiento de intemas. el reclutamiento, 
Personal. Procuradora Auxiliar 

del Area, 
Procuradora, y 
Procuradora Auxiliar 
de Administracion. 

OPMRH-RE02 Convocatoria a Examen. Recoge la informacion sobre el Analista. 
puesto a cubrirse. 

OPMRH-RE03 Solicitud de examen. Recoge informacion sobre las Solicitante, Analista. 
solicitantes. 

OPMRH-RE04 Evaluacion de Resume las cualificaciones de las Analista. 
candidatos( as). solici tantes. 

OPMRH-RE05 Registro de Elegibles Usta con las puntuaciones de Analista, Directora de 
todas las candidatas evaluadas laORH. 
para la convocatoria. 

OPMRH-RE06 Certificacion de Presenta las diez personas con las Analista, Directora de 
Elegibles. puntuaciones mas aItas, luego de laORH. 

analizar todas las solicitudes. 
OPMRH-RE07 Carta resumes evaluados Notificar el resultado de la Analista. 

cuando no hay evaluacion preliminar. 
convocatoria. 

OPMRH-RE08 Carta resumes activos Notificar a personas Analista. 
precualificados. precualificadas sobre la apertura 

de una convocatoria. 
OPMRH-RE09 Carta para notificar Notificar resultado de la Analista. 

aprobacion e indicar evaluacion y citar a entrevista. 
fecha y hora de 
entrevista. 

OPMRH-RE1O Carta a entrevistadas. Notificar resultado negativo de la Analista. 
entrevista. 

OPMRH-REll Convocatorias emitidas Resumir anualmente el numero de Analista. 
convocatorias realizadas 

~--
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IV. Nombramientos 

NOMBRAMIENTOS REGULARES 

El proceso de nombramiento a puestos regulares requiere una serie de documentos y 
certificaciones antes de que la empleada pueda asumir su puesto. Para asegurar que 
todos los documentos requeridos aparezcan en el expediente de la candidata, la 
Analista utiliza el formulario OPMRH-NOIO, Lista de cotejo, documentos de nombramiento, 
seg6n va recibiendo los mismos. Este formulario se integra al expediente de la 
candidata. 

Orientacion a la candidata 

Luego que la unidad Ie notifica por escrito a la ORH el nombre de la persona 
seleccionada para el puesto, la Analista de la ORH cita a esta persona para una 
entrevista de orientacion sobre los documentos y el proceso de nombramiento. En esta 
reunion se Ie entregan los formularios que se mencionan a continuacion y se Ie indica, 
ademas, cuales documentos tienen que ser originales y cuales pueden ser copias: 

OPMRH-N012: Historial de Personal, 
OPMRH-N013: Examen Fisico, 
OPMRH-N015: Certificado Articulo 177: Codigo Politico Doble Compensacion, 
OPMRH-N016: Formulario de Afios de Servicio, 
OPMRH-N018: Informacion Estadistica IDE. 

Pruebas de dopaje 

Se Ie orienta, ademas, sobre el proceso de pruebas de dopaje y se Ie imparten 
las instrucciones correspondientes. Los resultados de las pruebas de dopaje 
son recibidos por correo electronico en la direccion de la Directora de la 

ORH. Esta persona es la Unica autorizada a recibir estos resultados. Si la candidata es 
elegible, Ia Directora, Ie envia Ia certificacion OPMRH-N017: Certificacion de Elegibilidad 
para el Servicio Publico a la Analista para que una este documento al expediente de la 
candidata. 

Si Ia persona no aprueba Ia prueba de dopaje se procedera conforme al reglamento que 
indica que la negativa de una candidata a someterse a la prueba 0 un resultado positivo 
sera causa suficiente para denegar el empleo. 
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Certificacion de ORBELA 

La Analista envia a ORHELA el formulario Solicitud y Certificaci6n de Estatus de 
Elegibilidad para el Servicio Publico para que esta agencia certifique que la candidata al 
puesto esta apta 0 habilitada para trabajar en las agencias del Estado Libre Asociado. 
Cuando ORHELA envia la certificacion, se une al expediente de la candidata. Si 
ORHELA indica que la persona no esta apta para el servicio publico, se Ie envia una 
carta a la candidata a tales efectos, con las instrucciones pertinentes sobre el proceso de 
habilitacion 0 apelacion de la determinacion de ORHELA. 

A la misma vez, se Ie notifica a la unidad correspondiente para que esta determine si 
procedera a seleccionar otra persona de las ya entrevistadas, se Ie sirve otra Certificaci6n 
de Elegibles 0 se abrira una nueva convocatoria, de ser necesario. 

Certificacion de verificacion de requisitos 

La Analista utiliza el formulario OPMRH-N014: Certificaci6n de 
Verificaci6n de Requisitos, para re-examinar los documentos de 
preparacion academical licencias para ejercer la profesion, experiencia, 
colegiacion, si aplica, etc. y asegurar que la candidata cumpla con los 

requisitos minimos de preparacion y experiencia establecidos en la convocatoria. Si 
todo esta en orden, une el formulario completado al expediente de la candidata. 

Si la Analista encuentra problemas con alguno de los documentos, se comunica con la 
candidata para ac1arar los detalles del documento 0 requisito. Si la duda es ac1arada, 
continua el proceso de nombramiento. Si la Analista no esta satisfecha con la respuesta 
encontrada, consulta con la Directora de Recursos Humanos sobre la accion a tomar. 

Luego que la Analista completa el Formulario OPMRH-N014, 10 envia a la Directora de 
la ORH para su firma. 

Firma de la Procuradora 

Luego que completa el expediente, la Analista llena el Formulario 
OPMRH-NOll: Notificaci6n de Nombramiento y ]uramento, y 10 envia a la 
Procuradora para su firma, junto con todos los documentos que 10 
sustenten. La Analista cita a la candidata para que juramente y 

comience a trabajar. 
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Creacion del expediente en RHUM 

Luego que el expediente regresa a la ORB firmado por la Procuradora, la 
Analista procede a crear el record de la empleada en RHUM. La 
informacion de la empleada se completa en el sistema y se indica la cifra de 
cuenta a Ia cual se Ie va a asignar el sueido. (Ver Manual de RHUM para las 

instrucciones sobre los campos requeridos y como completarlos.) 

Nombramiento y juramentacion 

El dia de la juramentacion es el primer dia de trabajo de la empleada. Una 
de las abo gad as de la OPM Ie toma el juramento a la empleada para que 
inicie labores. La notario y la empleada firman las secciones 

correspondientes del formulario OPMRH-NOll que evidencia la 
juramentacion. Si es un nombramiento regular 0 de confianza se generan dos versiones 
originales del OPMRH-NOll: uno se integra al expediente de la empleada y la otra se 
envia al sistema de retiro; una fotocopia se envia a la Division de Presupuesto y 
Finanzas para el tranute de nomina. Si el nombramiento es transitorio solo se genera 
una version original para el expediente de la empleada y una fotocopia para el tramite 
de nomina. 

Actividades del primer dia de trabajo 

El primer dia de trabajo se llevan a cabo las siguientes actividades en la ORH: 

• La Analista hace las gestiones para que la empleada reciba la tarjeta de 
identificacion requerida. 

• Se Ie explica el horario de trabajo, el sistema de record de asistencia y como 
registrarla en Kronos. 

• Se Ie entregan los materiales de la Oficina de Etica Gubernamental y se Ie 
explican las obligaciones contraidas como empleada de gobierno. 

• Se Ie explica el reglamento interne de la agencia y se Ie entrega copia del 
mismo. 

• Se Ie explica la politic a de la agencia relacionada al hostigamiento sexual, el 
Plan de Accion Afirmativa, y el Programa de A yuda al Empleado (P AE). 
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• Se refiere a la empleada a la Oficial de Nomina para que Ilene el formulario 
499-R4 del Departamento de Hacienda. Se Ie entrega el manual y el formulario 
sobre la politica de deposito directo, entre otras gestiones fiscales y 
financieras. 

• Se prepara el Formulario OPMRH-TR15: Informe de Cambio para iniciar el 
historial de trabajo de la empleada en la OPM. Copia del Informe de Cambio 
se envia a la Oficial de Nomina. 

Al finalizar la orientacion general sobre el funcionamiento de la ORH, la empleada es 
escoltada a su lugar de trabajo y referida a la supervisora inmediata para la orientacion 
espedfica sobre sus funciones y deberes. La supervisora inmediata procedera a 
presentar a la nueva empleada al resto del equipo de trabajo de la OPM. 

Archivo y resguardo del expediente 

Los expedientes de las empleadas de la OPM son documentos confidenciales que 
requieren gran cuidado para salvaguardar la confidencialidad y seguridad de los 
mismos. Al finalizar el proceso de nombramiento se preparan varios expedientes para 
cad a empleada: 1) expediente de personat 2) expediente para el sistema de retiro (solo 
empleados de carrera y confianza), 3) expediente medico; todos bajo la custodia de la 
Analista a cargo de los nombramientos. 

NOMBRAMIENTOS TRANSITORIOS 

Los nombramientos transitorios son aquellos en los que se establece un termino fijo 
para la contratacion. Estos puestos surgen en su mayona de propuestas de fondos 
externos cuya duracion la determina la vigencia de los mismos. 

Para los puestos transitorios no se emiten convocatorias, sin embargo, las candidatas a 
ocupar dichos puestos tienen que cumplir con los requisitos de preparacion academical 
la experiencia que requiere la clase y de elegibilidad para el servicio publico. 

En ocasiones, la unidad que requiere el nombramiento transitorio escoge a la persona 
que va a ocupar el puesto y envia la documentacion sobre la candidata directamente a 
la ORH. Si la unidad no tiene candidata para el puesto Ie puede solicitar a la ORH que 
verifique si existe un Registro de Elegibles para un puesto similar 0 si entre los resumes 
activos se encuentran personas cualificadas para ejercer el puesto. En todo caso, la 
unidad tiene la responsabilidad de coordinar con la ORH el proceso de seleccion de la 
candidata de forma que se cumplan con las leyes y reglamentaciones vigentes. 
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Luego de selecdonada la candidata, el proceso de nombramiento transitorio sigue los 
mismos pasos que el proceso de nombramiento regular, con excepcion del formulario 
de nombramiento en que se utiliza el Formulario OPMRH-N023: Notificaci6n de 
Nombramiento y Juramento en Puesto Transitorio. 

NOMBRAMIENTOS DE CONFIANZA 

Ademas de los nombramientos de carrera, el sistema de personal del ELA establece los 
nombramientos de confianza. Estas son empleadas que intervienen 0 colaboran 
sustancialmente en la formulacion de la politica publica, 0 asesoran a la directora de la 
agencia 0 prestan servicios directos a esta ultima. Este grupo de empleadas incluye a la 
secretaria personal de la Procuradora, a las Procuradoras Auxiliares, las jefas de 
division y de oficina y a las directoras regionales de la OPM. 

Las empleadas de confianza son de libre seleccion y remocion. Esto quiere dedr que la 
Procuradora selecciona directamente a estas personas y de igual manera puede 
separarlas de esa funcion. Las empleadas de carrera que accedan a un puesto de 
confianza retienen el derecho de regresar a su plaza de carrera original al momento de 
que finalice el nombramiento de confianza, siempre y cuando no haya cargos eticos 0 

legales en contra de esta persona relacionados a su desempefio en el puesto de 
confianza, segUn 10 estipula la Seccion 9.2, Reinstalaci6n de Empleados de Confianza de la 
Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, segUn enmendada. 

El nombramiento de confianza se rige por los mismos requisitos de documentacion de 
los nombramientos regulares y utiliza el Formulario OPMRH-NOll: Notificaci6n de 
Nombramiento y Juramento para ese proposito. 

REINGRESO DE EMPLEADAS 

De acuerdo ala §6.7 de la Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la 
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico, segUn enmendada, las 
empleadas del servicio de carrera que hayan renunciado tienen hasta tres (3) afios para 
solicitar su reingreso al servicio publico. 

En aquellos casos que la renuncia se hizo por razones de incapacidad 0 porque la 
persona se matriculo en un programa de estudios, tiene derecho absoluto a solid tar ser 
reinstalada sin oposicion en una convocatoria para la cual cualifica. Si la persona no 
cualifica para el derecho absoluto de reinstalacion, entonces compite en la convocatoria 
como cualquier otra candidata. 
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CONGELACION DE PUESTOS 

La politica de congelacion de puestos del ELA esta plasmada en divers as cartas 
circulares y la nueva Ley de Reforma Fiscal (Ley Num. 103 de 25 de mayo de 2006 Ley 
para implantar la Reforma Fiscal del Gobierno del Estado Libre Asociado de P. R). 
Estos documentos regulan la politica publica actual de congeladon de puestos para 
todas las agendas e instrumentalidades de la Rama Ejecutiva del Estado Libre 
Asodado. En la mayona de los casos se requiere la autorizacion, tanto de la Oficina de 
Gerencia y Presupuesto como de ORHELA, para autorizar nombramientos bajo 
circunstandas excepcionales. Es responsabilidad de la ORH el orientar a las diferentes 
Procuradurias Auxiliares sobre estas disposiciones de politica publica para asegurar 
que la OPM cuente con el personal requerido para satisfacer y cumplir con su misi6n y 
plan estratE~gico de servicio a la ciudadania. 

La Analista debe referirse a la legislaci6n vigente y a las diversas cartas drculares para 
cumplir sus disposiciones antes de iniciar cualquier proceso de convocatoria. 
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Formularios utilizados durante el proceso de nombramiento: 

Nfunerodel Nombre del formulario Prop6sito Quien 0 quienes 10 ( 

formulario completan 

OPMRH-NOIO Lista de Cotejo Asegurar que los diferentes Analista. 
documentos de nombramientos 
esten completos. 

OPMRH-NOll Nombramiento regular Recoger la firma y el juramento de Solicitante, Notario. f. 
la nueva empleada del regimen de 
carrera 0 de confianza. 

OPMRH-N012 Historial de Personal Documento que detalla todo el Solicitante. 
historial y experiencia de la nueva 
empleada. 

OPMRH-N013 Examen Fisico Documento bcisico del expediente Solicitante 
{ 

medico de la em~leada. 
OPMRH-N014 Certificacion de Asegurar que la nueva empleada Analista. 

Verificacion de cumpla con los criterios 
Requisitos requeridos del puesto. 

OPMRH-N015 Doble Compensacion Asegurar que la empleada no este Solicitante. 
I 

recibiendo compensacion de 
alguna otra dependencia del ELA. 

OPMRH-N016 Afios de Servicio Certificar los aiios de servicio que Solicitante. 
tenga la nueva empleada en otras 
a~encias del ELA. 

OPMRH-N017 Certificacion de Asegurar que la nueva empleada Analista. 
elegibilidad para el cumpla con el requisito de la ley 
servicio publico sobre pruebas para la deteccion de 

sustancias controladas. 
OPMRH-N018 Informacion Estadistica Recoger informacion estadistica Solicitante. o 

IOE para cumplir con la ley de 
Igualdad de Oportunidades de 
Empleo. 

OPMRH-N023 Nombramiento Recoger la firma y el juramento de Solicitante. 
transitorio la nueva empleada transitoria. 

o 
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v. Clasificacion y retribucion del personal 

La funcion de c1asificacion y retribucion del personal inc1uye los siguientes procesos: 

• Administrar el Plan de Clasificaci6n y Retribuci6n de los Servicios de Carrera y el Plan de 
Clasificaci6n de Puestos y Retribuci6n: Servicio de Conjianza (crear, eliminar, consolidar y 
modificar las c1ases de puestos comprendidos en el Plan). 

• Apoyar los esfuerzos de reorganizacion y reestructuradon de las diferentes areas de 
servicio de la agencia. 

• Preparar las descripciones de deberes y el historial de los puestos de trabajo y las 
certificaciones relacionadas a las funciones y el historial de trabajo de las empleadas 
y de los puestos. 

• Analizar y recomendar las peticiones de c1asificacion y reclasificacion de los puestos. 

• Realizar estudios de retribucion conducentes a mantener escalas salariales 
competitivas, en comparadon con otras agendas y entidades similares. 

• Realizar estudios sobre las peticiones de diferenciales en sueldo para las empleadas. 

Plan de Clasificacion de Puestos y de Retribucion: Servicio de Carrera y Plan de 
Clasificacion de Puestos y de Retribucion: Servicio de Confian%a 

La OPM desarrollo, junto con OCALARH (hoy dia ORHELA), el Plan de Clasificaci6n de 
Puestos y de Retribuci6n: Servicio de Carrera. Este documento fue adoptado oficialmente el 
lro de julio de 2004. Copia oficial de este documento se encuentra en la ORH, bajo la 
custodia de la Analista que trabaja este proceso. Existe, tambien, una copia electronica 
de este documento en el servidor principal de la OPM, de manera que se actualice el 
Plan cad a vez que sea necesario. El Plan de Clasificaci6n de Puestos y de Retribuci6n: 
Servicio de Conjianza vigente data del1ro de julio de 1999 y, tambien, fue preparado por 
OCALARH. 

Actualizaci6n del Plan de Clasificacion de Puestos y de Retribucion: Servicio de 
Carrera y del Plan de Clasificacion de Puestos y de Retribucion: Servicio de Confian%a 

Al finalizar el a:ii.o fiscal, todos los cambios realizados a los planes de clasificacion y 
retribucion de ambos servicios durante ese a:ii.o se remiten a ORHELA para que tengan 
constancia de los cambios en los planes y actualicen su copia del mismo. La copia en 
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papel y el archivo electronico del Plan son actualizados a la misma vez, de forma que 
todas las instancias concernidas tengan el mismo documento de referencia. 

RHUM 

El sistema RHUM mantiene la informacion sobre las clases y los puestos 
adscritos a la OPM. Las instrucciones para la creacion de clases y de puestos 
aparecen en el Manual Recursos Humanos del Departamento de Hacienda. 

La informacion sobre las clases que aparece en RHUM incluye el nombre, una breve 
descripcion de la especificacion, la escala y el grupo a que pertenece la clase. Las clases 
pueden ser creadas, actualizadas 0 inactivadas en el sistema RHUM. 

La creacion de puestos en RHUM requiere la siguiente informacion: numero del puesto, 
la £echa de efectividad, el departamento 0 unidad a la cual estara adscrito el puesto, la 
clase, la supervision, la localidad del puesto, el horario de trabajo, si es un puesto 
regular 0 transitorio, si es a jomada completa 0 parcial, etc. RHUM permite, ademas de 
la creacion de puestos, su actualizacion 0 eliminacion. 

Especificaciones de c1ase 

Una c1ase es un grupo de puestos cuyos deberes, indole de trabajo, autoridad 0 

responsabilidad son de tal modo semejante que puedan razonablemente denominarse 
con el mismo titulo, exigirse a sus ocupantes los mismos requisitos minimos, los 
mismos examenes y aplicarse la misma escala de retribucion. 

La informacion sobre las clases aparece en el Plan de Clasificaci6n de Puestos y de 
Retribuci6n: Servicio de Carrera e incluye: 

• numero de codificacion, 
• titulo oficial descriptivo de sus funciones, 
• descripcion clara de la naturaleza del trabajo, complejidad, responsabilidad y 

autoridad requerida de sus ocupantes, 
• aspectos distintivos del trabajo, 
• ejemplos de tareas tipicas, 
• conocimiento, habilidades y destrezas minimas requeridas, preparacion academica y 

experiencia minima, 
• duracion del periodo probatorio. 
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Las c1ases pueden ser creadas, modificadas 0 eliminadas. Estas acciones responden, 
entre otros faetores, a peticiones de alguna de las unidades de la OPM, a cambios en la 
legislacion 0 a eambios en el mercado laboral de Puerto Rico. Normalmente, estos 
procesos se inician luego que la Procuradora Ie ha dado el visto bueno a las peticiones 
de las Procuradurias Auxiliares de Area. 

Creaci6n de clases 

EI proceso de creacion de c1ases contiene los siguientes pasos: 

1. EI area, unidad u oficina de la OPM identifica una necesidad 
para la cual el Plan de Clasificaci6n de Puestos y de Retribuci6n: 
Servicio de Carrera no provee una altemativa adecuada. 
Prepara el formulario OPMRH-CLOI Petici6n de Servicios de 
Clasificaci6n y 10 envia a la Procuraduria Auxiliar de 
Administracion. 

2. La Procuraduria Auxiliar de Administracion analiza la 
peticion desde el punto de vista presupuestario. Si 
recomienda la creacion de la c1ase, refiere la peticion a la 
ORB; si no recomienda la ereacion de la c1ase, devuelve el 
documento a la unidad que origino la peticion con la 
explicacion correspondiente. 

3. La directora de la ORB estudia la peticion, y si concurre que es necesalia ._ 
la creacion de una c1ase, la dis cute con la Analista y Ie imparte las _ .. 
instrucciones requeridas, de acuerdo a la c1ase. 

4. La Analista estudia la peticion: verifica los documentos que la acompafian 
sometidos por la unidad peticionaria; estudia la reglamentacion del 
eampo profesional relacionado, si apliea; investiga los 
programas educativos que ofrecen la preparacion; estudia el 
Plan de Clasificacion de otras instituciones que tienen c1ases 
similares; estudia el impacto de la nueva c1ase en la estruetura 
organizacional de la OPM y cualquier impacto en la escala de retribucion 
de la agencia, entre otras tareas. 

Si la Analista determina que procede la creacion de la c1ase, prepara la 
especificacion de la misma, firma el formulario OPMRH-CL01 y 10 somete 
a la Directora de la ORB para la accion correspondiente. Si la Analista 
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determina que no procede la creacion de la especificacion de c1ase, anota 
en el formulario OPMRH-CLOllas razones para ello y 10 devuelve a la 
Directora de la ORH. 

5. Normalmente, luego que la Analista conc1uye su investigacion y analisis 
sobre la peticion de creacion de una especificacion de clase, la Analista y la 
Directora de la ORH se reooen para discutir los meritos de la peticion 
antes de tomar una determinacion final. 

6. Si la directora de la ORH concurre con la recomendacion de la ja_:-
Analista para la creacion de la c1ase, somete el formulario ~ 
OPMRH-CLOI a la Procuradora para su autorizacion final. . 

7. Si la Procuradora aprueba la recomendacion de la ORH, firma el 
Formulario OPMRH-CLOI y 10 devuelve ala ORH. 

8. LA ORH, luego de recibir el documento firmado por la Procurador?,"'~ 
notifica a la unidad que origino la peticion que la creacion de la c1ase ya 
ha sido aprobada para que esta ultima proceda con la solicitud de 
convocatoria, segUn los pasos descritos en el Capitulo III de este Manual. 

9. Durante el mes de julio de cada aiio la ORH notifica a ORHELA todos los 
cambios que hayan afectado al Plan de Clasificaci6n de Puestos y de 
Retribuci6n: Servicio de Carrera y al Plan de Clasificaci6n de Puestos y de 
Retribuci6n: Servicio de Confianza, ademas, actualiza las copias de esos 
planes de c1asificacion, tanto impresas como electronicas. 

Modificacionleliminacion de especificaciones de c1ase 

Las especificaciones de clase pueden ser modificadas periodicamente para atemperarias 
a la realidad socio-economica y laboral de la sociedad, la situacion fiscal del gobiemo y 
la estructura organizacional de la OPM. Este proceso es parecido al proceso de creacion 
de c1ases, en cuanto a que la iniciativa de modificar 0 eliminar una especificacion de 
clase puede provenir de la unidad que utiliza esa c1ase, pero tambien, puede provenir 
de la ORH misma. 

Los pasos anteriores para el proceso de creacion de c1ases aplican al proceso de 
modificacion 0 eliminacion de clases, con las siguientes diferencias: 
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• La unidad que solicita la modificacion 0 eliminacion utiliza el formulario OPMRH­
CL01: Peticion de Servicios de Clasificacion. 

• Si la modificacion/eliminacion no tiene imp acto presupuestario, no es necesario que 
la Procuraduria Auxiliar de Administracion Ie brinde el visto bueno a Ia peticion, 
pero si es necesario que se Ie informe, por medio del correo electronico, de la accion 
tomada. 

Creacion de puestos 

En momentos de austeridad fiscal el proceso de creacion de puestos en la OPM requiere 
de autorizaciones extemas, de manera similar al explicado para el proceso de 
autorizacion de convocatorias. 

El proceso de creacion de puestos se inicia en la unidad que 10 requiere. 

1. La unidad crea un memoranda justificativ~ y 10 somete a la 
Procuraduria Auxiliar de Administracion (PAA). 

2. Si Ia P AA aprueba Ia peticion, envia Ia documentacion a Ia ORH.. 

3. La ORH analiza la peticion, verifica la estructura 
organizacional y entrevista a la supervisora de la unidad 
peticionaria. Luego de obtener toda la informacion necesaria, y 
si determina que procede la creacion del puesto, prepara un 
memorando explicativo para la firma de la Procuradora. 

4. Si la Procuradora aprueba la creacion del puesto, la ORH envia la K 
documentacion a la OGP. ~ 

5. Luego de recibir Ia autorizacion de OGP se crea el puesto en el sistema 
RHUM. Para las instrucciones sobre la creacion de puestos en RHUM, vea la 
guia Recursos Humanos ya mencionada. 

Reasignacion de c1ases en la escala salarial 

N ormalmente, las peticiones de reasignacion de clases en la escala salarial surgen de las 
supervisoras y de las areas. 
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1. Estas plantean a la Procuradora su sugerencia de que proceda una 
reasignacion de clases mediante el formulario OPMRH-CL01: Petici6n de 
Servicios de Clasificaci6n. 

2. La Procuradora, si concurre con la peticion, solicita la recomendacion de P AA 
ydeORH. 

3. La P AA determina si hay presupuesto para cubrir la reasignacion 
de clase; si determina que hay presupuesto, 10 aprueba y 10 envia a 
la ORH. Si la P AA determina que no hay los fondos, devuelve la 
peticion a la Procuradora con la explicacion correspondiente. 

a
:~ 
., 
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4. Cuando la ORH recibe la peticion, hace el analisis y notifica a la Procuradora 
de los resultados. 

5. La Procuradora evalua toda la informacion generada por la ~o 
P AA Y la ORH y toma la decision. Si decide que proceda la 0 ~ 'AO 0 

reasignacion, imparte las instrucciones debidas a la ORB. . 

6. La ORH registra el cambio en RHUM; prepara y envia la OPMRH-TR15, si 
aplica, a la P AA para el ajuste de nomina correspondiente. El cambio en la 
escala salarial se notifica a la empleada 0 empleadas por medio de una carta 
oficial con la firma de la Procuradora. 

7. En el mes de julio de cad a ano fiscalIa ORH notifica a ORBELA sobre los 
cambios en la escala salarial de la OPM. 

Rec1asificaci6n 

La reclasificacion de puestos es el resultado de procesos evolutivos normales dentro de 
la organizacion. Las personas que ocupan los puestos, al adquirir experiencia u obtener 
mayores cualificaciones por medio de adiestramientos 0 estudios formales, pueden 
solicitar que se reclasifiquen sus funciones y de esta manera recibir una mayor 
retribucion. La reclasificacion emerge de tres escenarios basicos: cambios sustanciales en 
el puesto, cambios por evolucion y clasificaciones originales erroneas. 

Los pasos del proceso de reclasificacion son similares al proceso de creacion de 
especificacion de clases, a saber: 
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1. La supervisora prepara el formulario OPMRH-CL01 Petici6n de Servicios de 
Clasificaci6n y 10 envia a la Procuraduria Auxiliar de Administracion. 

2. La Procuraduria Auxiliar de Administracion autoriza la peticion desde el 
punto de vista presupuestario, identifica los fondos y refiere la peticion a la 
ORB. Si no identifica los fondos, devuelve el documento a la unidad que 
origino la peticion con la explicacion correspondiente. 

3. La Analista de la ORH estudia la peticion: verifica los documentos que 
somete la unidad peticionaria y que acompafian a la peticion; estudia la 
reglamentacion del campo profesional relacionado, si aplica; investiga los 
programas educativos que ofrecen la preparacion; estudia el Plan de 
Clasificacion de otras instituciones que tienen clases similares; estudia el 
imp acto de la nueva c1ase en la estructura organizacional de la OPM y 
cualquier impacto en la escala de retribucion de la agencia, entre otras 
acciones. 

4. Si la Analista determina que procede la rec1asificacion, firma el formulario 
OPMRH-CL01 y 10 somete a la Directora de la ORH para la accion 
correspondiente. Si la Analista determina que no procede la reclasificacion, 
anota en el formulario OPMRH-CL01 las razones para ello y 10 devuelve a la 
Directora de la ORH. 

5. Luego que la Analista conc1uye su investigacion y analisis sobre la peticion de 
reclasificacion, esta y la Directora de la ORH se reUnen para discutir los 
meritos de la peticion antes de tomar una determinacion final. 

6. Si la directora de la ORH concurre con la recomendacion de la Analista, 
somete el formulario OPMRH-CLOl a la Procuradora para su autorizacion 
final. 

7. Si la Procuradora aprueba la recomendacion de la ORH, devuelve el 
formulario OPMRH-CLOl debidamente firmado (a la ORH). 

8. LA ORH, luego de recibir el documento firmado por la Procuradora, notifica 
a la unidad que origino la peticion que la reclasificacion fue aprobada y 
procede a hacer los cambios requeridos en RHUM. 

9. La Analista completa el formulario OPMRH-TR15: Informe de Cambio para 
comunicar a la P AA el imp acto en el presupuesto y en la nomina de la 
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empleada, si el puesto esta ocupado. En este ultimo caso, tambien, se notifica 
a la empleada con copia del Informe de Cambio. 

10. Durante el mes de julio de cad a ano la ORH notifica a ORHELA todos los 
cambios que hayan afectado al Plan de Clasificaci6n de Puestos y de Retribuci6n: 
Servicio de Carrera. 

Equivalencia de puestos 

Cuando se va a rec1utar a una empleada de otra agencia de gobiemo, se Ie solicita a esta 
ultima copia de la OP16 y la Especificacion de Clase del puesto que ocupa la candidata 
en esa agencia. La Analista de la ORH hace un analisis de la equivalencia del puesto 
actual de la candidata con los puestos de la OPM para determinar el puesto y la 
c1asificacion en el Plan de Clasificaci6n de Puestos y de Retribuci6n: Servicio de Carrera de la 
OPM para ubicar a la empleada. Luego de determinar el salario en la escala salarial se 
pro cede a nombrar a la empleada en su nuevo puesto. 

Actualizaci6n y custodia del historial de los puestos 

Una de las tareas de la ORH es mantener los historiales de los puestos que 
tiene la agencia. Para ella se utiliza el formulario OPMRH-CL16 Descripci6n 
de Deberes. Este formulario describe las funciones de cada uno de los puestos 

.. que aparecen en la estructura de la agencia. Cuando se aprueba una 
rec1asificacion u ocurre algu.n cambio en alguna especificacion de c1ase, la ORH 
actualiza el formulario OPMRH-CL16 de ese puesto. 

Los historiales de los puestos estcin sujetos a las auditorias de ORHELA. La ORH tiene 
la responsabilidad de mantener el expediente ffsico de cada puesto. Esto inc1uye que los 
formularios OPMRH-CL16 de cad a puesto esten en el expediente correspondiente, as! 
como todos los cambios que hayan acontecido des de su creacion hasta su eliminacion. 

Certificaci6n de funciones 

Cuando las empleadas solicitan copia de la descripcion de deberes de su puesto, se 
fotocopia y certifica el formulario OPMRH-CL16 mas reciente. Esta certificacion va 
acompafiada de la firma de la directora de la ORH. Normalmente las copias certificadas 
de la OPMRH-CL16 se entregan directamente a la empleada. 
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Diferenciales 

Diferencial es la compensaci6n especial y adicional, separada del sueldo que 
se podra conceder cuando existan condiciones extraordinarias no 
permanentes 0 cuando un empleado desempef\e un puesto interinamente. 

Las condiciones extraordinarias se refieren a aquellas situaciones en que a la empleada 
se Ie requiere de forma temporera ejercer mayor esfuerzo, en otras palabras las tareas 
que ameritan un diferencial tienen que ser diferentes a las tareas regulares del puesto. 
E1 diferencial por interinato se concede siempre y cuando 1a emp1eada cump1a con los 
requisitos de la Secci6n 8.2, § 2 de 1a Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004. 
Norma1mente, antes de preparar la petici6n formal de diferencial, la supervisora del 
area u oficina consulta con 1a ORH para solicitar informaci6n y asegurar que 1a petici6n 
de diferencia1 que va a someter cumple con los requisitos de ley. 

1. Si de 1a consulta surge que procede e1 diferencial, 1a 
supervisora llena e1 Formu1ario OPMRH-RT01: Solicitud 
de Diferencial, Bonificaci6n 0 Aumento por Merito para 
iniciar el proceso y 10 envia a la P AA. 

2. Si la P AA determina que hay presupuesto para cubrir el 
diferencia110 recomienda y 10 envia a 1a Procuradora. Si 
1a P AA determina que no hay los fondos para e1 
diferencia1, devue1ve 1a petici6n a 1a unidad 0 area que 
10 origin6 con 1a explicaci6n correspondiente. 

3. La Procuradora evalua la petici6n y la recomendaci6n de 
1a P AA. Si autoriza 1a petici6n, 1a envia a 1a ORH para el 
trcimite correspondiente. Si determina que no pro cede e1 
diferencia110 devue1ve a 1a oficina 0 area que origin6 la 
petici6n. 
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4. La ORH estudia la petici6n para determinar si el monto del diferencial 
cumple con la 1egislaci6n. Si es necesario, a) entrevista a la 
supervisora que inici6 1a petici6n; b) determina la cantidad 
del diferencial de acuerdo a la escala salarial vigente; c) 
activa el encasillado "Diferencial" en RHUM; d) prepara la 
OPMRH-TR1S para notificar a 1a PAA sobre el ajuste de 
n6mina correspondiente; y e) notifica por correo electr6nico ala oficina 0 
area sobre la culminaci6n del proceso. 
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Eliminaci6n de diferenciales 

La unidad 0 area que tiene empleadas recibiendo diferenciales tiene la 
responsabilidad de notificar a la ORH sobre el vencimiento de los mismos, 
esto es, la empleada ya no esta sujeta a las condiciones que originaron el 

diferencial. La notificacion puede ser por correo electronico 0 mediante 
memoranda al efecto. 

Tan pronto la ORH recibe la notificacion procede a: 1) desactivar el encasillado 
"Diferencial" en RHUM, y 2) preparar la OPMRH-TR15 para notificar a la P AA sobre el 
cambio en la nomina. Si la unidad necesita extender la vigencia del diferencial debe 
notificar a la ORH con 30 dias de anticipacion para hacer el cambio en RHUM y 
preparar el Informe de Cambio (OPMRH-TR15). Anualmente la ORH evalua todos los 
casos de diferenciales para determinar si deben continuar 0 eliminarse. 

Bonificaciones 

La concesion de bonificaciones es una prerrogativa de la Procuradora. La bonificacion 
es una compensacion especial, no recurrente y separada del sueldo que puede 
concederse como mecanismo para reclutar, retener 0 premiar a empleadas 0 grupos de 
empleadas que cumplan con los requisitos que se establezcan previos a su concesion. 
El procedimiento para conceder una bonificacion es el siguiente: 

1. La Procuradora emite un memo 0 llena el Formulario OPMRH-RT01: 
Solicitud de Diferencial, Bonificaci6n 0 Aumento por Merito donde establece 
las bases para conceder la bonificacion a una empleada 0 a un grupo de 
empleadas y la envia a la P AA para la identificacion de la partida de 
fond os correspondiente. 

2. La P AA identifica los fondos y envia a la ORH la informacion sobre las 
partidas 0 las empleadas a ser afectadas. 

3. La ORH prepara la autorizacion e incluye el nombre de la empleada 0 los 
nombres de las empleadas a ser premiadas, 0 los puestos a ser incluidos 
en la bonificacion y la cantidad del bono. En caso de que la bonificacion 
sea extensiva a todas las empleadas, la ORH prepara una orden 
administrativa a tales efectos. Luego la ORH procesa la informacion sobre 
la bonificacion en el sistema RHUM y prepara la OPMRH-TR15 para 
afectar la nomina de la empleada 0 las empleadas. Envia la OPMRH-TR15 
a la P AA para afectar la nomina de la agencia. 
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Aumento par merito 

Los aumentos por merito surgen por recomendaci6n de las 
supervisoras, como resultado del proceso de evaluaci6n del desempeno. 
La supervisora prepara el Formulario OPMRH-RTOl: Solicitud de 
Diferencial, Boniftcaci6n 0 Aumento por Merito para iniciar el proceso y 10 

envia a la P AA. 

La P AA determina si hay presupueslo para cubrir el aumenlo por merilo y 10 • 
recomienda a la Procuradora. Si la P AA determina que no hay los fond os par( : _.~ 

aumento por merito, devuelve la petici6n a la unidad 0 area que 10 origin6. ,\1<· .; , .. , 

La Procuradora evalua la petici6n y la recomendaci6n de la P AA. Si 
aprueba la petici6n, envia el Formulario OPMRH-RTOI a la ORH para el 
trcimite correspondiente. Si determina que no procede el aumento por 
merito 10 devuelve a la oficina 0 area que origin6la petici6n. 

La ORH examina la petici6n a la luz de la legislaci6n vigente para 
determinar el monto del aumento por merito. Si es necesario entrevista 
a la supervisora que inici6 la petici6n. La ORH determina la cantidad de 
acuerdo a la escala salarial vigente; hace el cambio en RHUM; y 
prepara la OPMRH-TR15 para informar ala PAA sobre el ajuste de 
n6mina que se realiz6. 
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Formularios utilizados durante el proceso de c1asificaci6n y retribuci6n: 

Nu.merodel Nombre del formulario Prop6sito Quien 0 quienes 10 

formulario completan 

OPMRH-CLOl Peticion de Servicios de Facilitar la recoleccion de la Supervisoras. 
Clasificacion. informacion necesaria para 

llevar a cabo servicios de 
clasificacion 0 reclasificacion. 

OPMRH-CL02 Peticion de Servicios de Facilitar la recoleccion de la Supervisoras. 
! 

Creacion 0 Eliminacion de informacion necesaria para crear 

I 
Puestos. o eliminar puestos de trabajo. 

OPMRH-CL16 Descripcion de Deberes. Describir las funciones y deberes Analista. 
de todos los p,uestos adscritos a 
laOPM. 

OPMRH-RTOl Solicitud de Diferencial, Recoger cualquier peticion Supervisoras. 
Bonificacion 0 Aumento relacionada a retribuciones 
por Merito. especiales para las empleadas. 
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VI. Transacciones de personal 

~$, ~ Otra de las funciones principales de la ORH es el procesamiento de todas 
rfI • ~t9 las transacciones que afecten el estatus, el sueldo 0 los beneficios de las 
6.c) eIl:,.pl~adas de la OPM. Entre estas transacciones se encuentran las 

slgUlentes: 

• Licencias con 0 sin sueldo. 
• Cambio de estatus dentro de la agencia (probatorio a regular, por ejemplo). 
• Cambio de sueldo. 
• Correcciones 0 enmiendas al record (Cambios de direccion, numero de 

dependientes, entre otros) 
• Cambio de horario: horario flexible 0 reduccion de jomada laboral. 
• Traslados intemos 0 extemos. 
• Reinstalaciones de empleadas. 
• Retiros, renuncias, cesantias, destituciones y defunciones. 
• Terminacion de nombramiento transitorio. 
• Ascensos. 
• Pago de diferenciales. 
• Pago de deudas a empleadas. 
• Recobro de pagos indebidos a empleadas. 
• Cambios en partidas presupuestarias. 

Todas las transacciones mencionadas anteriormente requieren que se complete el 
formulario OPMRH-TR15: Informe de Cambio y que la acompaiie los documentos que 
apoyan la transaccion solicitada. 

La ORH prepara el Informe de Cambio a instancias de las empleadas (cambios en la 
informacion personal, certificaciones de empleo, etc.), de las unidades de trabajo 
(terminacion de nombramiento transitorio, ascensos, etc.), del Area de Administracion 
(cambios en partidas presupuestarias, recobro de pagos indebidos a empleadas, por 
ejemplo), a peticion de la Autoridad Nominadora 0 por la ORH misma (reinstalaciones, 
licencias 0 cambios en el estatus de las empleadas). 

La Analista prepara y Ie asigna un numero al Informe de Cambio de acuerdo a la 
numeracion prevaleciente en el Libro de Registro de Transacciones, el cual recoge todas 
las transacciones del aiio fiscal. La Analista, tambien, examina los documentos de apoyo 
a la transaccion. Si todo este en orden Ie recomienda a la Directora de la ORH que firme 
el Informe de Cambio. Luego que la Directora de la ORH aprueba la transaccion, la 
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Analista procede a hacer el cambio en RHUM, en el expediente de la empleada, 0 envia 
una notificacion a Nomina, segtm sea el caso. 

Certificaciones de empleo y sueldo 

Cualquier empleada que requiera una certificadon de empleo y sueldo puede hacer la 
solicitud por correo electronico. La Analista asignada a esta tarea preparara la carta de 
certificacion de empleo y sueldo y la sometera a la Directora de la ORB para la firma. 
Luego que este firmada la carta, procedera a notificar a la solicitante para que recoja la 
misma a su conveniencia. 

Liquidaciones 

Al momento de separarse de la agenda, ya sea que finaliza el nombramiento 
transitorio, se trasladan a otra agenda 0 renuncian, las empleadas tienen que 
completar la Hoja de Liquidaci6n (Formulario OPMRH-TR01). Este formulario 
requiere las firmas de todas las unidades y oficinas de la agencia a los 

efectos de que la empleada ha devuelto, transferido, restituido 0 reemplazado toda 
aquella propiedad que Ie haya sido confiada y ha pagado, 0 se responsabiliza de pagar, 
cualquier deuda que haya contraido con la OPM. Luego de que todas las firmas han 
side recabadas, la supervisora inmediata de la empleada firma la Hoja de Liquidaci6n. 
Las supervisoras son responsables de que sus empleadas completen el proceso de 
liquidacion y que se cumpla con los documentos requeridos de este trcimite. 

La ORH evalua la Hoja de Liquidaci6n y si esta en orden, la Directora firma el formulario. 
EI documento original se une al expediente de la empleada; copia del mismo se Ie 
entrega a la empleada. 
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Formularios utilizados para las transacciones de personal: 

NUmerodel Nombre del formulario Prop6sito Quien 0 quienes 10 { 

formulario completan 

OPMRH-1ROI Hoja de liquidacion Registrar las gestiones de Empleada y todas las 
entrega de materiales y equipo unidades y oficinas 
de parte de las empleadas que concemidas. 
cesan labores en la OPM. ( 

OPMRH-1RlS Informe de cambio Registrar de manera uniforme y Analista de personal, 
notificar a la P AA las direetora de ORH. 
transacciones de personal que 
afectan la nomina de las 
empleadas. 

-- ( 

c 

() 

() 
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VII. Adiestramiento y desarrollo 

La OPM esta comprometida con el adiestramiento y desarrollo 
continuo de todo su personal. Para ello provee oportunidades para 
que las empleadas completen sus estudios universitarios por medio 
del programa de pago de hasta seis (6) creditos universitarios. 

Tambien, la OPM cubre los costos de inscripcion en cursos cortos y 
adiestramientos relacionados a las funciones y tareas de sus puestos, tanto dentro como 
fuera de Puerto Rico y organiza actividades de adiestramiento interne para el beneficio 
de todas las empleadas 0 grupos de empleadas, dependiendo de la naturaleza de la 
actividad. 

La administracion del presupuesto de adiestramiento es responsabilidad de la ORH. 
Como principio general todas las empleadas de la OPM pueden asistir a por 10 menos 
un adiestramiento durante cada ano fiscal de manera que el mayor numero de 
empleadas participe de este beneficio. Aquellas empleadas que soliciten fondos para 
asistir a un adiestramiento externo durante el ano deberan justificarlo ante sus 
supervisoras y la Procuradora Auxiliar del Area a la cual pertenecen. 

El memorando Enmienda a los Procedimientos para Solicitar Talleres, Adiestramientos, Viajes 
al Exterior y Pago de Matricula, del 22 de junio de 2004, rige el proceso de otorgamiento 
de autorizaciones y fondos para asistir a las actividades de adiestramiento y desarrollo 
del personal de la OPM. 

Todas las actividades de adiestramiento que se lleven a cabo fuera de Puerto Rico 
requeriran la autorizacion de la Procuradora 

El procedimiento para solicitar fondos para actividades de adiestramiento fuera de la 
agencia es el siguiente: 

1. La empleada Ie solicita a su supervisora, por medio del 
formulario OPMRH-ADOI Solicitud de Actividad de 
Adiestramiento, la autorizacion para asistir a una actividad de 
adiestramiento y Ie provee toda la informacion relevante 
sobre dicha actividad, induyendo la relevancia del adiestramiento para las tare as 
que realiza. 

2. Si la supervisora autoriza la asistencia de la empleada, 
firma y envia el formulario OPMRH-ADOI a la 
Procuradora Auxiliar del Area. 
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3. Si la Procuradora Auxiliar del Area aprueba la participacion de la 
empleada en la actividad de adiestramiento procedera de la 
siguiente manera: 

• el costa total del adiestramiento es hasta $250.00, firma el formulario 
OPMRH-ADOl y 10 envia a la ORH. 

• el costa total del adiestramiento es mayor de $250.00, 
envia el formulario OPMRH-ADOl a la Procuradora para 
la autorizacion correspondiente. Si la Procuradora accede 
a la peticion, firma el formulario OPMRH-ADOl y 10 
envia a la ORH. 

4. La ORB revisa el formulario OPMRH-ADOl y hace los arreglos y 
coordinaciones necesarias para asegurar la asistencia de la 
empleada a la actividad e inc1uye copia del Formulario OPMRH­
ADOl en el expediente de la empleada. 

Cad a empleada debe someter a la ORH copia del certificado de participacion para ser 
inc1uido en su expediente. Aquellas empleadas que asisten a adiestramientos fuera de 
Puerto Rico deberan preparar un informe de la actividad a la Procuradora con copia a la 
ORB. La ORH mantiene un expediente con todos los adiestramientos a que asisten las 
empleadas durante cada ano fiscal, mas inc1uye en el expediente individual de cada 
empleada evidencia de todos los adiestramientos a que asiste. La ORH, tambien, hace 
un esfuerzo especial para coordinar los adiestramientos recomendados por el IMD del 
personal en periodo probatorio. 
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Formularios utilizados durante el proceso de adiestramiento y desarrollo: 

Nfunerodel Nombre del formulario Prop6sito Quien 0 quienes 10 

formulario completan 

OPMRH-ADOl Solicitud de Actividad de Recoger informaci6n sobre las Empleada, supervisora, 
Adiestramiento actividades de adiestramiento a Procuradora Auxiliar, 

las que desean asistir las Procuradora (si aplica). 
empleadas. 
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VIII. Evaluacion del desempeiio 

:~. 

A~~ 
La evaluacion del desempefto de las empleadas de la OPM se rige por el 
Manual de Procedimiento del Instrumento de Mejoramiento y Desarrollo y por 
la Orden Administrativa OPM Num. 2004-04. Estos documentos 
describen el proceso de evaluacion y como utilizar el Instrumento de 

Mejoramiento y Desarrollo (IMD). Todo el personal tiene la responsabilidad de conocer 
el Manual antes mencionado y cumplir con las estipulaciones que en el se establecen. 

EI IMD consta de tres fases de acuerdo a los lineamientos establecidos en el Manual de 
Procedimiento del Instrumento de Mejoramiento y Desarrollo: 

• La primera fase ocurre en agosto de cada afio fiscal. En esta primera fase la 
supervisora y la empleada deben acordar el plan de trabajo para el afio, las metas, 
los objetivos y los criterios que van a regir el desempefto de esta ultima. Se completa 
el Formulario OPMRH-EVOl Formulario de Entrevista Inidal Empleados(as) IMD, 
Primera Etapa. 

• La segunda fase del proceso ocurre entre febrero y marzo de cada afio fiscal. En este 
momento se examina el progreso de la empleada en el cumplimiento del plan de 
trabajo y se hacen los ajustes necesarios para ellogro de las metas y objetivos del 
plan. Se dialoga con la empleada sobre sus necesidades de desarrollo y las areas de 
mejoramiento identificadas. Se completa de manera preliminar el Formulario del 
Instrumento de Mejoramiento y Desarrollo (IMD) OPMRH-EV03. 

• Entre el15 de mayo al15 de junio la supervisora y la empleada completan la 
evaluacion final del desempefto de la empleada. El Formulario del Instrumento de 
Mejoramiento y Desarrollo (IMD) OPMRH-EV03 se llena formalmente al igual que el 
Formulario Plan de Mejoramiento y Desarrollo (OPMRH-EV04). Este ultimo sirve para 
proponer el plan de trabajo y las metas a alcanzar durante el afio fiscal siguiente. 

Si durante el periodo de evaluacion ocurriese algUn evento que impacte la evaluacion y 
que requiera ser evidenciado en el record de la empleada, se completa el formulario 
OPMRH-EV-02 Hoja de Inddencias. Las incidencias tanto pueden ser positivas-la 
empleada se ha desempeftado de manera extraordinaria y mas alIa del deber-o 
negativas, su desempefio esta por debajo de 10 esperado; u ocurre algUn incidente 
relacionado al desempefto que amerite que la supervisora 10 registre como parte del 
IMD. 
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Al finalizar el proceso de evaluacion la ORH completa el formulario OPMRH-EV05 
Certificaci6n de Resultados Instrumento de Mejoramiento y Desarrollo (IMD), copia del cual 
se entrega a la empleada y el original se archiva en el expediente de IMD en la ORH. 

Periodo probatorio 

El periodo probatorio constituye la ultima parte del proceso de rec1utamiento 
y seleccion y la parte final del examen. Al completar satisfactoriamente el 

periodo probatorio, las empleadas se convierten en empleadas regulares de 
carrera. 

La ley y reglamentacion vigente establece que las empleadas regulares tendran un 
periodo probatorio que varia desde tres (3) hasta doce meses, dependiendo de la c1ase 
de puesto. Las supervisoras encargadas de evaluar a las personas en periodo 
probatorio, utilizan los formularios del proceso de IMD antes mencionados para llevar a 
cabo estas evaluaciones. Todos los documentos de evaluacion del desempeiio son 
discutidos con las empleadas y firmados por estas durante la reunion con la 
supervisora. Al inicio del proceso se parte del formulario OPMRH-EV01: Formulario de 
Entrevista Inicial Empleados(as) IMD, Primera Etapa. Las evaluaciones intermedias utilizan 
el Formulario OPMRH-EV03: Instrumento de Mejoramiento y Desarrollo y al finalizar el 
periodo probatorio se utiliza el OPMRH-EV04: Plan de Mejoramiento y Desarrollo. Los 
formularios OPMRH-EV03: Instrumento de Mejoramiento y Desarrollo parciales deberan 
ser enviados a la ORH por las supervisoras. 

Las empleadas en periodo probatorio reciben de dos (2) a tres (3) evaluaciones parciales 
y una final, dependiendo de la duracion del periodo probatorio, donde se recomienda, 
ya sea el cambio de status de probatorio a regular 0 la terminacion de la relacion 
laboral. Estas evaluaciones del periodo probatorio se mantienen en archivos separados 
por la duracion del proceso. Al finalizar el periodo probatorio, la supervisora envia a la 
ORH un memorando y cualquier otro documento correspondiente a la evaluacion y el 
plan de mejoramiento y desarrollo de la empleada, para indicar si la empleada 
completo satisfactoriamente el mismo. 

Cualquier empleada que fracase durante el periodo probatorio podrei solicitar revision 
ante la Junta de Apelaciones en los casos donde se alegue discrimen por razones ajenas 
al merito. 

La Analista prepara la carta de aprobacion del periodo probatorio para las firmas de la 
Directora de la ORH y de la Procuradora. Luego que la carta esta firmada se envia a la 
empleada. Esta persona tambien, prepara y envia a la PAA la OPMRH-TR15: Informe de 
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Cambio para cambiar el estatus de la empleada de probatorio a regular e iniciar las 
deducciones de AEELA. 

Si la empleada no aprueba el periodo probatorio se Ie indica a la supervisora 
inmediatamente para que Ie notifique antes de iniciar la separaci6n formal de acuerdo 
al estatus previo de la persona dentro del servicio publico y la reglamentaci6n vigente. 
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Formularios utilizados durante el proceso de evaluaci6n del desempeno: 

Nfunerodel Nombre del formulario Proposito Quien 0 quienes 10 

formulario completan 

OPMRH-EVOl Formulario de entrevista Sistematizar el proceso de Empleada, supervisora. 
inicial empleados(as) IMD orientacion a las empleadas 
Primera Etapa nuevas sobre las estrategias de 

evaluacion del desempeno. 
OPMRH-EV02 Hoja de incidencias. Registrar incidentes positivos 0 Empleada, supervisora. 

negativos durante el periodo de 
evaluacion. 

OPMRH-EV03 Instrumento de Identificar areas de fortalezas y Empleada, supervisora. 
Mejoramiento y Desarrollo mejoramiento de la empleada. 

OPMRH-EV04 Plan de Mejoramiento y Proponer planes de accion para Empleada, supervisora. 
Desarrollo fortalecer el desempeno de las 

empleadas. 
OPMRH-EV05 Certificacion de Informar a las empleadas la Analista, directora de la 

Resultados puntuacion final de la ORH y la Procuradora, 
evaluacion del desempeno. si aplica. 
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IX. Acciones correctivas y disciplinarias y relaciones de personal 

Acciones correctivas y disciplinarias 

En julio de 2005, la OPM adopto el documento Politica de Acci6n Correctiva Positiva. En 
este documento se detallan los procesos para propiciar que todas las empleadas 
cumplan con sus deberes y responsabilidades y promuevan un ambiente de paz y 
bienestar en sus areas de trabajo. 

La ORH orienta tanto a las supervisoras como a las empleadas en casos que requieran la 
utilizacion de la Politica de Acci6n Correctiva Positiva. La ORH, sin embargo, tiene la 
responsabilidad de mantener la neutralidad en los casos de acciones correctivas de 
forma que se garanticen los derechos de las partes envueltas en el confiicto. Su 
orientacion y asesoramiento se limita a la interpretacion y aplicacion de los 
procedimientos establecidos en el documento antes mencionado. 

El documento Politica de Acci6n Correctiva Positiva detalla las normas de conducta 
esperadas de todas las empleadas en sus relaciones con sus compafteras, supervisoras, 
clientes, ciudadanos y suplidores de la OPM. En aquellas ocasiones en que una 
empleada no cumpla con estas normas de conducta se requerira un plan de accion ya 
sea preventivo, correctivo 0 progresivo. 

Las consecuencias de la conducta no-esperada de las empleadas parten desde la 
entrevista inicial hasta la destitucion de la empleada. Todas las supervisoras tienen la 
responsabilidad de conocer esta politica y de adherirse a ella de manera estricta. 
Cualquier duda 0 consulta sobre alguna situacion relacionada, debe ser atendida con 
prontitud por la Analista 0 por la directora de la ORH, dependiendo de la severidad de 
la situacion presentada. En cualquier caso, toda consulta a una Analista sobre este 
particular debe ser informada a la Directora de la ORH tan pronto sea posible. 

Para registrar las gestiones que hacen las supervisoras relacionadas a las acciones 
correctivas se utilizan los siguientes formularios: OPMRH-DI01: Hoja de Consejeria 0 

Entrevista Inicial y OPMRH-DI02: Informe de Reuni6n El Formulario OPMRH-DI01: Hoja 
de Consejeria 0 Entrevista Inicial se utiliza para registrar incidentes de poca severidad. Las 
reuniones subsiguientes relacionadas al incidente se reportan en el OPMRH-DI02: 
Informe de Reuni6n. Si el incidente es de gravedad mayor, 0 de riesgo para la empleada y 
sus compafieras, se utiliza desde el primer momento el formulario OPMRH-DI02: 
Informe de Reuni6n. Si la situacion no se corrige se continua con las acciones estipuladas 
en la Politica de Acci6n Correctiva Positiva. Ambos formularios son retenidos por la 
supervisora hasta la resolucion final de la situacion. 
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Cuando la supervisora agota los recursos disciplinarios a su alcance, refiere e caso a la 
ORB para la acci6n correspondiente. Las opciones disponibles de a acuerdo a la Politica 
de Acdon Correctiva Positiva puede conllevar la destituci6n de la empleada, si fuera 
necesario. 

Relaciones de personal 

t\ 
La ORB tiene la responsabilidad de proteger a todas las empleadas y 
asegurar que el ambiente de trabajo sea uno seguro, libre de 
discrimen, hostigamiento y violencia y en cumplimiento con todas 
las leyes y reglamentos de protecci6n laboral vigentes, tanto estatales 

como federales. 

Cualquier querella de las empleadas contra sus supervisoras, entre empleadas, 0 quejas 
de suplidores 0 clientes sobre alguna empleada, es manejada por la ORB de forma 
confidencial y rapida. 

En aquellos casos en que una empleada desee someter alguna querella contra su 
supervisora inmediata, debera presentar su queja 0 situaci6n con la supervisora de su 
supervisora. 

Los siguientes reglamentos, 6rdenes administrativas y memoranda rigen la labor de la 
ORH en este particular: 

• Reglamento de Personal para el Servicio de Carrera, aprobado e131 de diciembre de 
1999. 

• Reglamento de Personal para el Servicio de Confianza, 

• Proto colo para las Agencias del Gobiemo del Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
Sobre el Manejo con Situaciones de Violencia Domestica en el Lugar de Trabajo y 
Guias para la Implantaci6n de Politica Publica sobre Violencia Domestica. 

• . Guia para el Desarrollo del Plan de Trabajo para la Implantaci6n del Protocolo sobre 
el Manejo de Situaciones de Violencia Domestica en el Lugar de Trabajo, emitido por 
la OPM el1ro de noviembre de 2005. 

• Procedimiento para Atender Querellas de Hostigamiento Sexual y PoHtica de 
Hostigamiento Sexual, reglamento de la OPM, Num. 6878 del 7 de octubre de 2004. 
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Apelaciones 

La Comision Apelativa del Sistema de Administracion de Recursos Humanos del 
Servicio Publico es el foro apelativo en primera instancia, de las empleadas de la aPM 
que aleguen que cualquier decision 0 accion de la Autoridad Nominadora viola sus 
derechos. Esta Comision fomenta el uso de la mediacion como herramienta primaria 
para la solucion de conflictos. La aRH es responsable de orientar a las empleadas de la 
aPM sobre estos servicios. 
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Formularios utilizados durante el proceso de acciones disciplinarias: 

Nfunero del Nombre del formulario Prop6sito Quien 0 quienes 10 

formulario completan 

OPMRH-DIOI Hoja de Consejeria 0 Recoger informaci6n inicial Supervisoras y 
Entrevista Inicial basica relacionada a incidentes empleadas. 

menores 0 conductas no 
deseadas de las empleadas. 

OPMRH-DI02 Informe de Reuni6n Recoger informaci6n inicial Supervisoras y 
basica relacionada a incidentes empleadas. 
graves 0 para dade seguimiento 
a las acciones tomadas para 
corregir situaciones menos 

-- ----- --
graves. 

-- - -- -
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X. Asistencia 

La asistencia de las empleadas de la OPM se rige por la Orden 
Administrativa OPM Num. 2004-02, de 6 de abril de 2004, Normas y 

Procedimientos Internos sobre Jornada de Trabajo y Asistencia, segtin 
enmendada por la Orden Administrativa OPM Num. 2006-01, de 22 de 

febrero de 2006. Esta orden administrativa define la jomada de trabajo de la 
agencia y regula la politica de asistencia de todas las empleadas. 

La asistencia diaria, puntual y meticulosa, es una responsabilidad de todas las 
trabajadoras y es una condicion indispensable para obtener y mantener el empleo. El 
Estado Libre Asociado de Puerto Rico y la OPM como patrono reconocen, ademas, que 
las empleadas gozan de privilegios y beneficios vinculados a la politica de asistencia, 
por 10 que el registro preciso y fiel de la asistencia, es una responsabilidad de las 
empleadas y sus supervisoras. La ORH es responsable, por otro lado, de recolectar 
informacion sobre la asistencia, contabilizar balances, fiscalizar que se cumpla la 
reglamentacion relacionada y preparar informes de asistencia y el impacto en la nomina 
delamisma. 

Registro de asistencia 

En la OPM existen dos formas de registrar la asistencia de las empleadas: el sistema 
electronico y el manual. El sistema de relojes Kronos permite el registro electronico de 
las entradas y salidas de las empleadas exentas y no-exentas. Para utilizar el sistema 
Kronos es necesario que todas las empleadas porten diariamente la tarjeta de 
identificacion que provee la agencia. La informacion que registra el reloj Kronos, se 
transfiere directamente al programa International Time Solutions 3.0 (ITS) para llevar el 
registro de asistencia de cad a empleada. Kronos, en otras palabras, alimenta a ITS. 

Existe, ademas, el Registro Manual de Asistencia (Formulario OPMRH-AS01) para llevar 
el record de la asistencia de las empleadas del servicio de confianza y de aquellas 
empleadas a quienes no se les requiere el ponche electronico. Cada empleada prepara 
semanalmente el formulario AS01 y 10 somete a su supervisora inmediata para la 
certificacion correspondiente. Estos formularios son enviados a la ORH para que el 
Oficial de Asistencia transfiera la informacion al record de la empleada en ITS. 

Todas las empleadas regulares y transitorias, que como parte de sus funciones y tareas, 
asisten con regularidad a actividades oficiales fuera de la agencia, completan el 
formulario OPMRH-AS02 Registro y Autorizaciones de Entradas y Salidas en Gestiones 
Oficiales. Este formulario, firmado por la empleada y certificado por la supervisora, es 
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recibido semanalmente en la ORH para hacer los ajustes correspondientes en el sistema 
ITS, de forma que los ponches no registrados puedan ser actualizados electronicamente. 

Si una empleada no registra su asistencia segUn las instrucciones impartidas por la 
Orden Administrativa Num. 2004-02, del 6 de abriI de 2004, segUn enmendada, esta 
debe: 1) preparar el formulario OPMRH-AS03 Informe de Registros Omitidos; 2) 10 somete 
a su supervisora para la firma; y 3) 10 envia a la ORH al finalizar la semana en que 
ocurrio la irregularidad. La Oficial de Asistencia de la ORH hace el ajuste 
correspondiente en ITS para registrar los ponches omitidos. 

Todas las semanas, la Oficial de Asistencia envia el informe de asistencia Punch Detail a 
todas las supervisoras. Este informe detalla todos los ponches de las empleadas que 
utilizan el sistema Kronos/lTS de la semana anterior. Las supervisoras comparten el 
informe con las empleadas, y si estan de acuerdo con el informe, ambas firman el 
mismo y 10 devuelven a la ORH esa misma semana. Si hay correcciones al mismo, 
acompaiian los documentos pertinentes. Si la empleada no devuelve el Punch Detail en 
el tiempo estipulado, se Ie notifica a su supervisora inmediata para acelerar el envio del 
mismo. Cuando el informe Punch Detail esta dos semanas tarde se notifica ala 
Procuradora Auxiliar del Area. Si en una semana esta gestion no resuelve el problema, 
se Ie notifica directamente a la Procuradora. 

Cada trimestre todas las empleadas de la OPM recibiran un informe de balances, de 
forma tal que conozcan el tiempo acumulado por vacaciones, enfermedad, tiempo 
administrativo 0 tiempo compensatorio y las licencias utilizadas al momento. Si hubiese 
discrepancias, la empleada debe hacer el rec1amo directamente a la ORH, y someter las 
evidencias correspondientes. 

Certificaci6n de horas extras 

Es la politica de la OPM evitar en 10 posible la acumulacion de horas extras de parte de 
las empleadas. Se reconoce, sin embargo, que en ocasiones y por necesidad imperiosa 
del servicio, es necesario que algunas empleadas laboren mas alIa de las horas regulares 
de trabajo. Cuando esto ocurre la supervisora debe autorizar el tiempo adicional, luego 
de consultar y obtener la autorizacion de la Procuradora Auxiliar del Area. 

El formulario OPMRH-AS04 Certiftcaci6n de Horas Extras Trabajadas es utilizado para 
registrar las horas extras acumuladas de las empleadas, tanto de tiempo compensatorio 
como de tiempo administrativo. La empleada, la supervisora y la Procuradora Auxiliar 
firman el documento antes de hacerlo llegar a la ORH. 
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El Oficial de Asistencia de la ORH utiliza el formulario OPMRH-AS04 para hacer los 
ajustes requeridos en ITS y acreditade a la empleada las horas acumuladas. 

Solicitud de licencias 0 ausencias temporeras 

Las empleadas de la OPM acumulan vacaciones, dias por enfermedad, tiempo 
compensatorio 0 tiempo administrativo, segUn 10 disponen las diferentes leyes de 
personal del ELA. Cuando a una empleada Ie corresponde acogerse a cualquier tipo de 
licencia, ya sea por enfermedad, vacaciones, 0 necesita acogerse a alguno de los 
privilegios que brinda el patrono (visitas a la escuela de los hijos e hijas, visitas de 
inmunizacion, dias para atender a algUn familiar enfermo, etc.) utiliza el formulario 
OPMRH-AS13-Solicitud de Licencias 0 Ausencias Temporeras para iniciar el proceso de 
aprobacion de la misma. El formulario OPMRH-AS13 esta disponible en el servidor de 
la agencia para que toda empleada 10 pueda completar, imprimir y firmar para iniciar el 
proceso de autorizacion. 

La empleada que solicita la licencia 0 el permiso de ausencia temporera completa el 
formulario OPMRH-AS13 y 10 somete a su supervisora para la recomendacion 
correspondiente. La supervisora hace lIe gar el formulario, debidamente firmado, a la 
ORH para la autorizacion final, luego que se haya comprobado que la empleada tenga 
los balances requeridos, de acuerdo a la cantidad de dias solicitados. 

Cambio de horario de trabajo 

El horario regular de trabajo de la OPM es de 8:00 de la manana a 4:30 de la tarde. La 
OPM, sin embargo, ofrece a sus empleadas otros tres horarios de trabajo entre los cuales 
escoger, siempre y cuando no se afecte el servicio a la ciudadania. Estos horarios son: 
7:00 am-3:30 pm; 7:30 am-4:00 pm y 8:30 am-5:00 pm. Cuando alguna empleada desea 
acogerse a alguno de los horarios escalonados debe primero consultar con su 
supervisora para determinar si las necesidades particulares del area de trabajo no se 
afectan con el cambio. De ser asi, la empleada completa y firma el formulario OPMRH­
AS05 Solicitud de Cambio de Horario; la supervisora certifica y firma el documento y 10 
somete a la Procuradora Auxiliar del area, quien tiene la facultad para autorizar el 
cambio. 

El formulario OPMRH-AS05 es enviado a la ORH para registrar y dade vigencia al 
cambio de horario en ITS y que este reconozca el nuevo horario de entrada y salida de 
la empleada. 
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Periodo de lactancia 

La Ley Num. 427 de 16 de diciembre de 2000 establece que las madres con hijos e hijas 
menores que deseen lactar 0 extraerse la leche materna tienen hasta media hora del 
tiempo laboral sin cargo a licencias, para este proposito. 

Todas las empleadas de la OPM que deseen acogerse a este beneficio, deben completar 
el formulario OPMRH-AS06 Solicitud de Periodo de Lactancia 0 Extracci6n de Leche 
Materna. Para acogerse a este beneficio la empleada debe acompafiar el formulario con 
una certificacion medica a los efectos de que esta lactando. 

Jornada reducida 

EI ELA ha ofrecido a las empleadas de todas las agencias la oportunidad de reducir la 
jornada laboral y ajustar su salario de acuerdo a la opcion seleccionada. El formulario 
OPMRH-AS07 Solicitud de Ingreso 0 Renovaci6n al Programa Voluntario de Reducci6n de 
Jornada de Trabajo debera ser completado por la empleada que hace la solicitud y 
someterlo a la supervisora para la recomendaci6n pertinente. Este formulario debera ser 
aprobado por la Procuradora y luego enviado a la ORH para la accion correspondiente. 

Cuando la ORH recibe el formulario AS07 debidamente lleno, procede a hacer el 
cambio en RHUM y completa el formulario OPMRH-TR15 Informe de Cambio para 
enviarlo a la P AA Y hacer el ajuste de nomina correspondiente. Cada mes se envia a la 
OGP el formulario OPMRH-AS09: Registro de Inscripci6n Continua Programa de 
Oportunidades de Horario Reducido para los/las Empleados(as) Publicos(as) para informar el 
numero de empleadas acogidas a esta politica laboral. 

Plan de vacaciones 

~~.~. D~r.~te el mes ~~ diciembre previo a cada ano natural, todas las Ar:as, 
~ '.'. DIVlSlones y Oficmas de la OPM someten a la ORH el plan de vacaaones 
.. ~ .;.::. . • CJ ' de las empleadas en el formulario OPMRH-ASOB: Plan Anual de . , ~ 

, 0 Vacaciones. Este informe indica las fechas de inicio del periodo vacacional 
y la fecha de reinicio de labores de las empleadas de la unidad. Esta informacion es 
integrada a ITS para que el sistema registre las vacaciones planificadas de todas las 
empleadas de la agencia. El formulario OPMRH-AS13, Solicitud de Vacaciones 0 Ausencias 
Temporeras se somete solo si fuera necesario ajustar las fechas del periodo vacacional de 
alguna empleada y enmendar la informacion sometida en el formulario OPMRH-ASOB. 
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Formularios utilizados durante el proceso de asistencia: 

Nfunerodel Nombre del formulario Prop6sito Quien 0 quienes 10 
( 

formulario completan 

OPMRH-ASOl Registro Manual de Recoger la informacion sobre la Empleadasy 
Asistencia asistencia semanal de las supervisoras. 

empleadas de confianza y 
aquellas a quienes no se les ( 

requiere utilizar el reloj 
~onchador. 

OPMRH-AS02 Registro y autorizaciones Recoger informacion semanal Empleadas y 
de entradas y salidas en sobre las salidas en gestiones supervisoras. 
gestiones oficiales oficiales de todas las empleadas. 

I 

OPMRH-AS03 Informe de Registros Recoger informacion sobre las Empleadasy I 
c 

Omitidos ocasiones en que la empleada no supervisoras. I 
I 

utiliza el reloj ponchador. 
OPMRH-AS04 Certificacion de Horas Recoger informacion sobre las Empleadasy 

Extras horas extras acumuladas por las supervisoras. 
empleadas. 

OPMRH-AS05 Solicitud de Cambio de Recoger informacion relacionada Empleadasy 
Horario a las opciones de horario supervisoras. 

escalonado de la agencia. 
OPMRH-AS06 Solicitud de Periodo de Registrar los permisos para Empleadasy 

Lactancia lactar 0 extraerse leche materna supervisoras. () 

de las empleadas. 
OPMRH-AS07 Solicitud de Ingreso al Registrar las preferencias de las Empleadasy 

Programa Voluntario de empleadas relacionadas a la supervisoras. 
Horario Reducido politica de horarios reducidos. 

OPMRH-AS08 Plan Anual de Vacaciones Planificar el periodo vacacional Supervisoras. 
de todo el personal. 

OPMRH-AS09 Registro de Inscripcion Informar a la OGP el numero de Analista. 
Continua Programa de empleadas de la OPM acogidas a 
Oportunidades de Horario esta politica laboral. 
Reducido para los/las 
Empleados(as) 
Publicos(as) 

OPMRH-AS13 Solicitud de licencias 0 Registrar todas las acciones Empleadasy 
ausencias temporeras relacionadas a la utilizacion de supervisoras. 

vacaciones, licencias, ausencias 
temporeras 0 tardanzas de las o 
empleadas. 
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XI. Manejo de expedientes 

La ORH tiene la responsabilidad de custodiar los expedientes de las 
empleadas de acuerdo a las normas y disposiciones de ley 
correspondientes. Una Analista es designada custodio de los expedientes. 

Los expedientes se identifican por colores de acuerdo al estatus de la 
empleada: confianza, regulares y transitorias. 

Los expedientes se retiran del archivo correspondiente solo para las gestiones oficiales 
requeridas y se regresan inmediatamente a su lugar, luego de haber completado la 
gestion. No se mantienen expedientes de las empleadas en los escritorios del personal 
de la ORH a menos que se este trabajando con el mismo. 

Los expedientes de las empleadas no pueden ser sacados fuera de la ORH. Cuando una 
empleada, 0 su supervisora, solicita ver su expediente, se Ie facilita el mismo, en 
presencia de una funcionaria de la ORH. No se Ie permite a ninguna empleada retirar, 
sustituir 0 enmendar los documentos que aparecen en su expediente de personal. 

EI sistema de expedientes de las empleadas se divide en los siguientes archivos: 

Archivo general de expedientes activos-contiene todos los expedientes de las 
empleadas actuales de la OPM, menos la informacion medica. Dentro de este archivo se 
mantienen separadas las carpetas de las empleadas de confianza, regulares y 
transitorias. 

Archivo medico - contiene toda la informacion sobre los record medicos de las 
empleadas activas. 

Archivo del sistema de retiro-contiene las evidencias originales de las transacciones e 
informes de cambio que afecten el sueldo 0 la c1asificacion para determinar pagos 0 

pensiones de las empleadas activas. 

Archivo inactivo-contiene los expedientes de todas las empleadas que renuncian, se 
trasladan, 0 se jubilan de la agencia. Se unen las carpetas del archivo general, el archivo 
medico y el sistema de retiro de la empleada. Se siguen las pautas de la ley para la 
Disposicion de Documentos al momenta de disponer de los mismos. 
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Cotejo de expedientes 

Anualmente la Analista de la ORH revisa todos los expedientes de las empleadas para 
asegurar que los documentos requeridos esten completos y actualizados. Si encuentra 
que faltan documentos 0 que los documentos estan vencidos Ie notifica por correo 
electr6nico a la empleada, la falta encontrada, y la fecha limite para entregar los 
mismos. Favor de referirse al memorando del 11 de abril de 2006 emitido por la ORR 
sobre los detalles de este requerimiento. 

Inactivacion de expedientes 

Peri6dicamente, 0 por mandato de ley en algunos casos, la ORR separa de los archivos 
activos expedientes inactivos de empleadas u otros expedientes de trabajo que por 
instrucciones de la Administradora de Documentos de la OPM, deben ser retirados de 
las oficinas. La ORH utiliza el formulario OPMRH-INOl: Documentos Inactivos Referidos 
al Archivo para registrar los documentos que van a ser inactivados. Copia de este 
documento se mantiene en la ORR en caso de ser necesario solicitar alguno de los 
expedientes inactivados. 
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Formularios utilizados para el manejo de expedientes: 

Nlimerodel Nombre del formulario Prop6sito Quien 0 quienes 10 

formulario completan 

OPMRH-IN01: Documentos Inactivos Registrar los documentos que Analista 0 personal 
Referidos al Archivo van a ser enviados al Archivo secretarial. 

General de Documentos 
Inactivos de la OPM. 

_ ._--- -- - - - --
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XII. Beneficios Marginales 

Las empleadas de la OPM reciben los beneficios marginales establecidos 
por ley para todas las empleadas gubemamentales del Estado Libre 
Asociado de Puerto Rico. Entre estos se encuentra: el derecho a seleccionar 
el plan medico de su preferencia, dentro de las opciones certificadas por el 

Comisionado de Seguros y el Departamento de Hacienda; la obligacion de aportar al 
Sistema de Retiro para recibir una pension al momento de jubilarse 0 incapacitarse de 
acuerdo a las aportaciones acumuladas; y la obligacion de aportar a la Asociacion de 
Empleados del Estado Libre Asociado (AEELA) para recibir los servicios que esta 
ultima ofrece a todos los asociados, entre otros beneficios. 

Planes medicos 

Tan pronto una empleada, ya sea regular, de confianza 0 transitoria a jomada completa 
por seis meses 0 mas, comienza a trabajar cualifica para recibir el beneficio de plan 
medico. Si la empleada ocupa un puesto regular, de confianza 0 tiene mas de seis (6) 
meses en un puesto transitorio recibe la aportacion patronal para el plan medico. Si 
ocupa un puesto transitorio y tiene menos de 6 meses de empleo, no recibe aportacion 
patronal, pero puede acogerse al beneficio cubriendo el costo total del plan 
seleccionado. 

Las empleadas que quieran participar de un plan mancomunado (unir las aportaciones 
patronales cuando el conyuge es empleado del gobiemo) tienen que presentar como 
evidencia, el acta matrimonial. 

Cad a empleada tramita su solicitud directamente con la compaiiia de seguros 
seleccionada. La empleada es responsable de entregar en la ORH copia de la solicitud 
del seguro, la cual se integra al expediente medico particular. 

La persona de la ORH designada Enlace para el proceso de orientacion sobre los planes 
medicos de las empleadas de la OPM: 

• 'Coordina las orientaciones de las diferentes compaiiias de seguros medicos. 
• Colabora en la solucion de querellas sobre el plan medico entre el Departamento de 

Nominas de la OPM y el seguro medico correspondiente. 
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Sistema de Retiro 

La Administracion de los Sistemas de Retiro y la Judicatura del ELA de Puerto Rico 
ofrece una serie de beneficios y productos a sus afiliados. La ORB funge como enlace 0 

facilitadora de estos beneficios y productos mediante la certificacion de las aportaciones 
patronales, la provision de formularios requeridos y el tramite de los mismos, si fuera 
necesario. 

La ORH designa a una funcionaria como coordinadora de asuntos del sistema de retiro. 
Esta persona es responsable de certificar las Hojas de Servicio que prepara la Oficial de 
Nomina para aquellas personas que asi 10 soliciten. Las solicitudes de Hojas de Servicio 
se reciben personalmente, por teh~fono 0 correo electronico. 

Si durante el periodo de empleo la empleada decide enmendar su designacion de 
beneficiarios, la coordinadora Ie orienta al respecto y Ie ayuda a completar los 
formularios correspondientes. Copia del formulario de cambios en los beneficiarios se 
integra al expediente de retiro de la empleada. 

Cuando una empleada de la OPM se acoge al retiro, la coordinadora es responsable de 
procesar la documentacion requerida por la Administracion de los Sistemas de Retiro y 
la Judicatura del ELA de Puerto Rico y darle seguimiento a todo el proceso hasta su 
conclusion. 

AEELA 

La ORH designa a una de las Analistas como Coordinadora de Asuntos de AEELA. 
Todas las peticiones de lasempleadas relacionadas con esta entidad se canalizan a 
traves de esta persona. 

Las empleadas cotizan para AEELA a partir de la finalizacion del periodo probatorio. 
Cuando una empleada requiere una certificacion para prestamos 0 cambiar la 
designacion de beneficiarios acude a la coordinadora para completar los formularios 
correspondientes. Copias de los formularios cumplimentados se retienen en el 
expediente de la empleada. 

Deposito directo 

El ELA tiene como prioridad que todas las empleadas de gobiemo se acojan al servicio 
de deposito directo. A tales efectos se han emitido diversas leyes y cartas circulares, 
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entre elIas la Ley Num. 268 del 11 de septiembre de 1998, Sistema de Deposito Directo y 
el Reglamento #58 del Departamento de Hacienda. 

LA ORH orienta a todas las nuevas empleadas para que registren su pago de nomina 
bajo el sistema de pago directo. La empleada debe proveer evidencia del nfunero de 
cuenta y la institucion financiera a donde se va a hacer el pago. 
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XIII. Planes de Acci6n Afirmativa 

La Ley de 19ualdad de Oportunidades en el Empleo (Titulo VII de la Ley de los 
Derechos Civiles de 1964, seg{m enmendada) requiere que la ORH mantenga record 
estadisticos de la poblaci6n laboral. Para ello, al momento de nombrar a una empleada, 
esta completa el formulario OPMRH-N018: Informacion Estadistica IDE. Copia de todos 
los formularios OPMRH-N018 se mantienen en un expediente de empleadas activas 
para facilitar la preparaci6n de los informes estadisticos y de otra indole solicitada por 
las agencias reguladoras y fiscalizadoras del ELA y del gobiemo federal. 

Las formas OPMRH-N014 de las empleadas inactivas se envian al Archivo inactivo, y 
se unen al expediente de la empleada correspondiente. 

Ademas de la Ley de 19ualdad de Oportunidades en el Empleo, la ORH es responsable 
de velar por el cumplimiento de otras leyes relacionadas. Para ella designa a una 
Analista como oficial de enlace y responsable de la preparacion de los informes 
correspondientes. Entre estas leyes adicionales se encuentran: 

• Ley Num. 212 de 3 de agosto de 1999, 19ualdad de Oportunidades de Empleo por 
Genero y el Plan de Accion Afirmativa Para Garantizar la 19ualdad de 
Oportunidades de Empleo por Genero, promulgado por la Procuradora el 3 de 
octubre de 2005. 

• Ley 238 de 31 de agosto de 2004, Carta de Derechos de las Personas con 
Impedimentos y Plan Estratt~gico para la Prestacion de Servicios a las Personas con 
Impedimentos. OPM, febrero de 2006. 

• Orden Ejecutiva Num. 4385, emitida e15 de enero de 1985, 19ualdad de 
Oportunidades de Empleo para Jovenes. 
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XIV. Programa de Ayuda a1 Empleado (P AE) 

El Programa de A yuda al Empleado (P AE) es un servicio disponible para 
todas las empleadas de la OPM. El P AE asiste a las empleadas que 
U debido a problemas de caracter emocional, 0 de otra indole, este 
afectando su labor, mermando su rendimiento y productividad, 

provocando relaciones de trabajo inadecuadas, 0 que voluntariamente 
soli cite los servicios del programa".1 Los servicios del PAE entonces aplican a 
situaciones de confiicto personal 0 laboral, inc1uyendo problemas de adicciones 0 

dependencia de sustancias controladas. 

La OPM ha contratado los servicios de una comparua extema para ofrecer este servicio. 

Los servicios del P AE son mayormente voluntarios, aunque las supervisoras pueden 
referir empleadas, cuando asi 10 estimen necesario, si la empleada representa un riesgo 
para sl misma 0 para otras empleadas. 

La Procuradora designa a la Coordinadora del P AE. Esta persona orienta y hace el 
referido correspondiente de las empleadas que deseen voluntariamente solicitar los 
servicios. Tambien, orienta y guia a las supervisoras que requieran ayuda para hacer un 
referido de una de las empleadas bajo su responsabilidad. La Coordinadora mantiene 
bajo Have y con estrictas reglas de confidencialidad la evidencia de los referidos que se 
Ie hacen a la proveedora de servicios. 

La Coordinadora es responsable de seguir la reglamentacion que la Administracion de 
Servicios de Salud Mental y Contra la Adiccion (ASSMCA) ha estableddo sobre el P AE 
Y de implantar las enmiendas que esta Agenda realice. 

1 Tornado de: Manual de Referido al Programa de Ayuda a Empleados (PAE). Inspira. Mental Health Management Inc. 
Pagina 2. 
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
Oficina de la Procuradora de las Mujeres 

Oficina de Recursos Humanos 

SOLICITUD DE PARTICIPACION EN ADIESTRAMIENTO 

OPMRH-ADOl 
Julio 1006. 

1- Nombre del(de la) empleado(a): --------------------------------------------
Puesto: 

Ubicacion: 

2- Informacion sobre el adiestramiento: 

Titulo: Fecha: -----------------------------------------
Costo: $ Lugar: 

Requiere alojamiento: D Si D No Costo del alojamiento/dieta: _$!....-______________ _ 

Relevancia del adiestramiento para los deberes y funciones del empleado/empleada: 

Nota: La empleada debe hacer los arreglos de transportaci6n para asistir a la actividad y tiene que producir copia 
certificada de participante a la Oficina de Recursos Humanos. 

3- Recomendado por: 
Fecha: 

Firma del(de la) Supervisor(a) 

AutorizolRecomiendo: 
Fecha: 

Firma Procuradora Auxiliar del Area 0 Director(a) 

Adiestramiento con costos mayor de $250.00 requieren la autorizacion de la Procuradora: 
Autorizo: 

Firma de la Procuradora Fecha: 

usa EXCLUSIVO DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS 
Comentarios: 

Confirmacion de registro y matricula: 
Fecha: 

Firma del(de la) Analista de Recursos Humanos 



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 

Oficina de la Procuradora de las Mujeres 
Oficina de Recursos Humanos 

REGISTRO MANUAL DE ASISTENCIA 
Empleados(as) en el Servicio de Confianza y los(as) eximidos(as) de utilizar la Unidad Recolectora (Reloj Ponchador) 

Nombre: ______________________________________________________ __ 

Numero de Empleado(a): __________________________________________________ _ 

Procuraduria, Oficina, Division 0 Seccion: 

Semanadel de al de 20 

I. Asistencia II. Ausencias 
.... ,- ... -'- ~ . 

" •.. I • < I ~. , :, ~ ~. ~ 
, Entrada 1 I" ',slit1P ' ~!ltrada , ~ (¥~~-'Aiio)1 . 

,' . . , I Salfda' ~< 
, .a, ~:- ~ ... . ~ . ..,.... ' .... 1 
, 

.. - , 
I , I 

' " 

Firma del(de la) Empleado(a) Fecha Nombre y Firma del(de la) Supervisor(a) Inmediato(a) 



Nombre 

Division 0 Seccion 

I. Tiempo Actividad 
..- hi 

'~ 

I,~, "F~ 
t;:':ll " -~.., .' ':'. 

IV. Firmas 

Autorizado(a) por: 

Certifico correcto: 

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 

Oficina de la Procuradora de las Mujeres 
Oficina de Recursos Humanos 

Registro y Autorizaciones de Entradas y Salidas en Gestiones Oficiales 

Numero de Empleado(a) 

Semanadel 

II. Lugar Actividad 
~ ftcmiIde~ • IJ 

}tora iriido,. 
, it ~!It~g.""da\'~ ~ '<t. aaCl ' ite"a~Vi: - i 

I R~lhlti "' 'll!a\ 

i,~. -.! ~ "':'1""... ,P .. 
III. Observaciones 

!'i'-r, ~ - IoIriC'~ ..'L"ft.-

~~I~ 

ill} ~1(~~~()'nes 
t' 

.a .. 1 " ":,,!_ 



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 

Oficina de la Procuradora de las Mujeres 
Oficina de Recursos Humanos 

INFORME DE REGISTROS OMITIDOS 

Nombre 

Seguro Social 

Procuraduria, Oficina u Division 

Nombre del(de la) Empleado(a) 

Nombre del(de la) Supervisor(a) 

Semanadel 

Firma del (de la) Empleado(a) 

Firma del (de la) Supervisor(a) 

Firmado hoy de de 

OPMRH-AS03 
Julio 2006. 

----------------



OPMRH·AS04 
Julio 2006. 

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
Oficina de la Procuradora de las Mujeres 

Oficina de Recursos Humanos 

CERTIFICACION HORAS EXTRAS TRABAJADAS 

I 0 Tiempo Compensatorio ] co TI~o Administrativo - --I 
Nombre : # de Empleado(a) 

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre 

Procuraduria, Oficina 0 Division 

Semana del 
II -~~a "ira@AeI~~~ _~~pl~a) ~'f~~~~ (~~~ PI . i~,t[~ Ex~~ji~Ofi~"d~Jt.!~1I{umanp~~ ~ 

if~: ,,; ",,' -~-~ -'< - " .. .-... ..,. ~~ '"?,~f{";,, ,~ 
~ - --,..~ ........ ;<, .~~ I'" ....,..l!t.f. r- _~~ ,- ."'!" 

1$1<.1~ .. -'. ~.~ " "~ 
I~ . - t't'"', :-;.,7", ,- ~ . .;; Ii ' H -nu" ''''Fotal de 

!I!,HOla.$ H~ 
~ :::.0 0 ~ . ' ,tt: -' ~ •. t '1' 0 I ,''FotaI,~· . ~ - ,. . . ~ , :II -. 

, ':'c !.. Ii:>." ~~,..~lt" 
\ntral4 --~ 

,.:"': ~., .J1 c Horas n . 1 seDcril1as1a ' I Jlorasa f~:_~ ,edta: :'i~~ .l1EDtrada, ~S-ali&l .' ' . .- "" °aa · Hom ., f_~.~ 
, . . 

, S'CiJJ~'s I 'IlTI~P9Y ~Y~ ~~ 0~ ~ 
:p~ ' ~~. 

".t"'- -

'~ Extras "ri en ~ -f{.J$i <:: .JJ:~' ' ft I __ ""l ~ ". ~ '';~efi: j. -ft}!,,,,, ~ ~'" ':< _, .~ ..I ~~~(; I~ .~';".'~ ' -.:- 1;,.., Medio '" : '~l~; 'fJ _ . ..,. ,~r::' ;:~~.~,&:::.: '. ~.';.'~ - • 
~ : ': . 0 " 

Cr"" :;-",a" .!'-Of.: ~_~ );.oJ!;:. ':.t., .-..I:. ___ =.- """ . ". -~- i9'" \L._ _ ~ I '~_' Ii,,,, - "c - ... <. ... .~,.. ~ ., 

Yo 
' -

Para. U80 Exclusivo de Ia , 
~ rt" .,. 

Nombre del(de la) Supervisor(a) Ii> Ofidna de Recursos Humanos 

, certifico que al(a Ia) empleado(a) o Aprobada 
Titulo 

se Ie requiri6 o Denegada 
Nombre del(de la) ernpleado(a) 

trabajar Tiempo Extra por necesidad clara e inapIazabIe en el servicio Razones: 
que const6 de: 

Firma del(de la) empleado(a) Fecha Nombre y Firma del(de la) encargado(a) 

Recomendado por: de la Unidad de Licencias 

Nombre y Firma del(de la) Supervisor(a) Fecha Nombre y Firma del(de la) Director(a) de 

Aulorizado por: la Oficina de Recursos Humanos 

Nombre y Firma de la Procuradora Auxiliar 0 Fecha Fecha 
Director(a) de Oficina 

, 



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 

Oficina de la Procuradora de las Mujeres 
Oficina de Recursos Humanos 

SOLICITUD DE CAMBIO DE HORARIO 

Nombre 

Seguro Social 

Procuraduria,Oficina u Division 

Puesto que ocupa el(1a) empleado(a) 

Solicito se efectue el siguiente cambio a mi record de asistencia: 

I. Horario Seleccionado: 

D 7:00 a 11:00 - 12:00 a 3:30 

D 8:00 a 12:00 - 1:00 a 4:30 

D Otro (Especifique): 

D 7:30 a 11:30 - 12:30 a 4:00 

D 8:30 a 12:30 - 1:30 a 5:00 

a a 

Firma del (de la) Empleado(a) Fecha 

Certifico que: 

Si No 

OPMRH-ASOS 
Julio 2006. 

D 
D 
D 

D 
D 
D 

Las necesidades particulares de esta area de trabajo permite el cambio seleccionado. 

Existe supervision adecuada durante el horario de trabajo. 

Recomiendo el cambio solicitado. 

Firma Supervisor(a) Inmediato(a) Firma Procuradora Auxiliar 0 Representante 
Autorizado(a) 

PARA USO DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS 

D Aprobado 
D Denegado (razones) 

Aprobado por Directora de la Oficina de Recursos Humanos Fecha de Efectividad 



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 

Oficina de la Procuradora de las Mujeres 
Oficina de Recursos Humanos 

SOLICITUD DE PERIODO DE LA LACTANCIA 0 EXTRACCION DE 
LECHE MATERNA 

OPMRH-AS06 
Julio 2006. 

Por la presente, solicito la concesion del periodo de lactancia 0 extraccion de leche 
materna en virtud de la Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, segu.n enmendada, con 
el proposito de proveer una (1) hora, dos (2) periodos de quince (30) minutos 0 tres (3) 
de veinte (20) minutos dentro de cada jornada de trabajo a aquellas madres que 
laboren a tiempo completo, para lactar 0 extraerse la leche materna por un periodo de 
doce (12) meses a partir de su reingreso a sus funciones. 

Nombre de la empleada 

Fecha de Reingreso despues del Alumbramiento 

Fecha de culminacion del Periodo de doce (12) meses 

Aquellas empleadas que de seen acogerse a este beneficio deberan presentar a la 
Oficina de Recursos Humanos una certificacion medica durante el periodo 
correspondiente al cuarto (4to.) y octavo (8vo.) mes del infante, en donde se certifique 
que esa madre esta lactando a su bebe. Dicha certificacion tendra que presentarse no 
mas tarde del dia cinco (5) de cada periodo. 

Firma de la Empleada Fecha 

Recomendada: 

Nombre y Firma del (de la) Supervisor(a) Fecha 

Aprobada: 

Firma de la Procuradora Fecha 
o su Representante Autorizado(a) 



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
Oficina de la Procuradora de las Mujeres 

Oficina de Recursos Humanos 
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SOLICITUD DE INGRESO 0 RENOV ACION AL PROGRAMA VOLUNTARIO DE 
REDUCCION DE JORNADA DE TRABAJO 

Nombre del(de ia) Empleado(a) Sexo 

Nombre e !nidal Apellido Paterno Apellido Materno (Opcional)l 

- i • 

Dlngreso D Renovaci6n 

"",'~ Alterna6va\Semc"Oonada2 
... ~.~ -,;--

D Trabajar en cada Jomada Semanal un (1) dia menos y recibir e185% de la retribucion bruta_ 

Horario seleccionado Dias en que trabajani 

D Trabajar la mitad de la Jomada de Trabajo (3 horas y 45 minutos) y recibir el 65% de la retribucion bruta. 

Horario seleccionado Dias en que trabajara 

D A empleados(as) que Ie falten cinco (5) afios 0 menos para acogerse a una pension maxima, solo trabajara el 
50% de la jomada regular y recibira el 75% de retribucion bruta. 

Horario seleccionado Dias en que trabajara 

Firma del(de la) Empleado(a) Fecha 

Firma del(de la) Supervisor(a) Fecha 

Observaciones: 

o Aprobado o Denegado 

Firma de la Autoridad Nominadora Fecha 

Firma del(de la) Director(a) de Recursos Humanos Fecha 

Observaciones 

NOTA: La Autoridad Nominadora podra, sin afectar el servicio, autorizar cualquier opci6n de jomada de trabajo solicitada por el (la) empleado(a), 
siempre y cuando la jomada diaria sea uniforme y se ajuste al total de horas semanales requeridas en la altemativa correspondiente dispuesta en la 
Orden Ejecutiva. 

I SOlo para efectos estadisticos. 

2 EI(La) empleado(a) debera solicitar por escrito la renovaci6n 0 cancelaci6n de su participaci6n en el Programa, con treinta (30) dias de antelaci6n a la fecha de vencimiento 
del tt!rmino inicialmente solicitado por el(la) empleado(a). AI renovar podra solicitar otra altemativa de jomada reducida para la que cualifique. Aquel(lla) empleado(a) que 
no exprese por escrito su intenci6n de renovar 0 cancelar su participaci6n en el Programa, se entendera que continuara en este bajo los mismos terminos y condiciones. 



Procuradurfa, Oficina u Division: 

Recomendado por: 

Procuradora Auxiliar, Director(a) 0 Supervisor(a) 

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 

Oficina de la Procuradora de las Mujeres 
Oficina de Recursos Humanos 

Plan Anual de Vacaciones 
Plan de Vacaciones Afto 

Fecha 

al 

al 

al 

al 

al 
~~ 

al 

al 

al 

al 
~""""""~ .," 

al 

al 
~~~ 

a1 

Autorizado por: 

f , .... -

E 
E 
E 

~ .~ ~ 

Firma de la Autoridad Nominadora 0 Director(a) de Recursos Humanos Fecha 

OPMRH-AS08 
Julio 2006. 



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 

Oficina de la Procuradora de las Mujeres 
Oficina de Recursos Humanos 

REGISTRO DE INSCRIPCION CONTINUA 
PROGRAMA DE OPORTUNIDADES DE HORARIO REDUCIDO 

PARA LOS(AS) EMPLEADOS(AS) PUBLICOS(AS) 

D D D 
D D D 
D D D 
D D D 
D D D 
D D D 

OPMRH-AS09 
Julio 2006. 

* Trabajar en cada jomada semanal un (1) dia menos, independientemente de los dias feriados oficiales 0 concedidos con cargo 
a alguna licencia en dicha semana. 

iloilo Trabajar la mitad de su jomada regular de trabajo. 
*** Aquellos(as) empleados(as) que Ie falten cinco (5) mos 0 menos para acogerse a una pension maxima de retiro solo trabajaran 

el 50% de su jomada regular. 

Preparado por: 
Analista en Administracion de Recursos Humanos Fecha 

Aprobado por: 
Director(a) de Recursos Humanos Fecha 



EST ADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
Oficina de la Procur.tdor.1 de las Mujeres 

Oficina de Recursos Hurnanos 

SOLICITUD Y APROBA06N DE LlCENOA 

OPMRH·AS13 
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l-NOMBRE: # DE EMPLEADO(A): ____ _ 
Apellido Paterno 

2- PROCURADURlA U OFIClNA: 

3- DIVISION 0 SECCION: 

4- LlCENOAQUE SOLIOTA: 

Ape]Tido Matemo 

o Vacaciones 0 Matemidad 
o Enfennedad** 0 Patemidad 
o Tiempo Administrativo 0 Licencia Sin Sueldo 
o Tiempo Compensatorio 0 Visita Inmunizaci6n* 
o Otras: 

Nombre 

o Especial para. Estudios o Militar con Paga 
o Familiar y Mfdico** o Militar Sin Paga 
o Judicial o Deportiva 
o Aprovechamiento Escolar* o Donaci6n Sangre* 

~Requie~ el'idencia. ~~Ikspuls iIe tzrs dlis ~quie~Ceztificado medico 
~~~Siemp~ ~quie~ la autorizacion de la OGcina de Recursos Humanos 

5- MODO DE NOfIFICAOON: D PorteIefono Recibido por. Bora: ______ _ 
Fecha: 

D Por escrito 

6- Nu.m. de Horas/Dlas __ , Desde e1 de 20 . Hasta el de 20 , inclusive, 
Si soUdia nUs de tres dlas se requiere Ja autorizadon de Ja Oficiru de Recursos HUlD3nos. 

7- Si la solicitud es para. Licencia por Enfennedad, Ilene esta certificaci6n: 

D Enfermo(a) 0 Incapacitado(a) para. el Trabajo D Expuesto(a) a una Enfermedad Contagiosa 

OBSERVAOONES 

NorA: La Agencia puede requerir un Certificado Medico que indique la enfennedad que impidi6 al{a la) empleado{a) asistir a su trabajo. 

8- EMPLEADO(A) 

9- SUPERVISOR(A) 
Firma 

Firma del(la) SupeMsOI{a) ID1IIfdiato(a) 

10- APROBA06N: D Aprobado 

Firma de Ia Procuradora 0 su 
Representante Autorizado(a) 

DDenegado 

T'ttulo 

INFORME DE LA UNlDAD DE LlCENOAS 
10-Balance al de de 20 

... -.,. 
Comentarios: 

Vacaciones 

Enfennedad 

01 de mayo de 2007 
Fecha 

Fecha 

Fecha 

Nombre y Firma del(de Ia) Ofleial de Licencias Fecha 



EST ADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
Ofieina de la Procuradora de las Mujeres 

Ofieina de Reeursos Humanos 

PETICION DE SERVICIOS DE CLASIFICACION 

STRUcaONES: Llene el fonnulario con tinta azul 0 negra. Estudie todo el cuestionario antes de comeIl2M a llenarlo. 

RVIOO SOLIOTADO: 

OPMRH·Q.Ol 
Julio 2006 

] Estudio de Oasificaci6n 0 EIiminaci6n de Oase o Reclasificaci6n por cambio substancial. 
] Modificaci6n de Case 0 Reasignaci6n de clase en la escala salarial 
] CDrregir una clasificaci6n original err6nea. 

o Reclasificaci6n por evoluci6n del puesto 

stificaci6n: 

.PO DE PUESTO: 
] Vacante o Ocupado 

FORMAOON-DEL PUESTO 0 INCUMBENTE: (si aplica 

lmeio del puesto: 

:ulo oficial del puesto: 
!mpo en el puesto actual: 
:partamento: 

ESTATUS DEL PUESTO: o Carrera 

Nornbre del incurnbente: 

Tltulo fUnclonal-deIp~sto: 
TIempo en la agencia: 
Divisi6n: 

D CDnfianza 

• I 
;;Clon: N'· l 

P=dal 1 -I 1 U L. 1 I I 1 I I 
eparaci6n Academica: 
I Menos del diploma de Escuela 
penor. 
I Bachillerato en: 
] Licencia de: 

D Diploma de Escuela Superior 

o Maestrla en: o Gmosen: 

o Grado Asociado en: 

o Doctorado en: 

PARASEROOMPLETADAPORELINCUMBENTEOLAPERSONAAUfORIZADA(siaplica) 
. Enwnere y describa el trabajo que usted realiza a1 presente en orden de imponancia. Use sus propias palabras para que cualquier persona que no 
;te familiarizado con ellos pueda entender con facilidad. No incluya tareas y responsabilidades que Ie hayan sido asignadas temporalmente, 
lministrativamente 0 de forma interina. 
-JUmero Tareas y responsabilidades del puesto * Tiempo Frecuencia 

- --

. Si necesita mh espaCio utilice el reverso de estas <los pclgmas. 
~. cSupervisa empleados? D SI (complete la pregunta # 3 y# 4) 0 No (continUe con la pregunta # 5) 



· Indique con una X las actividades de supervisi6n que regulannente ejerce; 
] Entrevista de selecci6n D Recomendaciones escritas sobre aumentos de sueldo ( 
] Orientaci6n sobre nonnas de funcionamiento D Autoriza licencias de vacaciones yenfennedad 
] Adiestramiento sobre el trabajo a realizar D Recomendaciones escritas de reconocimiento 
] Asigna y revisa trabajo D Acciones disciplinarias 
] Evaluaci6n de ejecuci6n D Nmguna de las anteriores 
] EvalUa y hace recomendaciones sobre periodo ( 
>robatorio. 

S dire -r-- - -- --- ------ ----- 11 
0 

leados/ 
'1ombre Puesto Nombre Puesto 
t. 6. , 7. 
I. 8. 
L 9. 
>. 10. 

-- -~ -----

;. Nombre ypuesto de su supervisor/a inmediato/a: 

;. FIRMAS: 
~inna del empleado/ a: Fecha: 

Pinna del Supervisor/a: Fecha: 
Fecha: Pinna de 1a Procurndora Auxiliar del Area: o Recomiendo DNo recomiendo o Para su Conocimiento 

7. Autorizado por 1a Procurndora Auxiliar de Administraci6n 
D Hemos examinado 1a petici6n yexisten los recursos financieros requeridos para satisfacer 1a misma. 

Finna: Fecha: 

PARA usa ExaUSIVO DE LA OFIONA DE RECURSOS HUMANOS 
Aprobado Fecha de efectividad: D No Aprobado 

Escala salarial recomendada: 0 Procede 1a clasificaci6n pero el incumbente no 
Explicaci6n: cumple con los requisitos mfnimos de 1a clase. 

D Existe clase que refleja las mismas funciones 
D Hay otro puesto que corresponde a esas funciones 
D La clase del puesto no responde a las necesidades 

del departamento. 
D Hay otros mecanismos para satisfacer las 

necesidades. 
D Las funciones descritas son parte de 1a naturaleza 

del puesto de 1a clase 

~--------------------------------
Explicaci6n:. ________________________ _ 

Finna del analista: Fecha: -----------Finna del Director/ a: de Recursos Humanos: Fecha: 
Finna de 1a Procurndora: Fecha:'-' -----------

( 

( 



ESTAOOLIBRE ASOClAOODE PUERTO RICO 
Oficina de la Procuradora de las Mujeres 

Oficina de Recursos Humanos 

PETIOON DE SERVIOOS DE CREAOON 
o ELIMINACION DE PUESTOS 

JNUnrero~l~sro: _______________ __ 

itulo ~l ~sro: 
ERVIOO SOLIOT ADO: 
] Crear D Eliminar 

OPMRH-CL02 
Julio 2006 

?or que quiere crear 0 elirninar este puesto? Incluya cualquier docurnento que apoye 0 justifique su petici6n. 

'rocuradora Auxiliar ~ Administraci6n 
] Hemos examinado la petici6n yexisten los recursos financieros requeridos para satisfacer la misma. 
'artida presupuestaria: 

linna de la Procuradora Auxiliar, Director de Oficina 0 Divisi6n: Fecha: -------

PARAUSOExaUSIVODELAOFIQNADERECURSOSHUMANOS 
tecomendaci6n: ---------------------------------------------------------------------------------------

~inna del analista Fecha: 

~inna de la Directora ~ Recursos Humanos: 

~comendaci6n: 0 Aprobado 

PARA usa ExausIVO DE LA PROCURADORA 

o No Aprobado 

Fecha: 

-------

~inna de la Procuradora 0 su Representante Autorizado: Fecha: _____ _ 



EST ADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
Oficina de la ProcUr.1dora de las Mujeres 

Oficina de Recursos Humanos 

Julio 2006 

SOLIQTUD DE DIFERENOAL, BONIFlCAOON 0 AUMENTO POR MERITO 

1. Apellidos y nombre: 

3. Titulo del Puesto: 

_______________ 2. Seguro Social: 

4. NUmero del Puesto: ----------------
5. Depanament%ficina: 

6. Descripci6n del diferencial 0 retribuci6n especial solicitado: 
Cantidad: Equivalencia en pasos: 
Grado: 
Fecha de Interinato: 

Titulo de la Oase: 
~~~--------------~~--------Vigencia: Des de: Hasta: 

7. 0 Q>ndiciones Extraordinarias 0 Interinato 0 Retenci6n 0 Por Merito DOtras disposiciones de Ley 

8. Tipo de dife~ncial 0 bonificaci6n aumento por merito 

o Condiciones Extraordinarias. Explique las condiciones extraordinarias que ameritan el diferencial. InchIYJ.la documentaci6n 
que justifique el diferencial. 

o Interinato. 
Fecha exacta en que se cornenz6 el interinato: ___________________________ _ 

Fecha en que cumpli6 0 que cumplir.1 el exceso de los 60 dlas: --;-----;-__ ____,:--;;--;-........ ---:----____,~____,;_____::;___;__;__...,._;_____:_:___,_­
Incluya los documentos sobre la preparaci6n academica del ernpleado, copia de la licencia para ejercer la profesi6n (si aplica) y la 
carta de designaci6n oficial del director del depanamento U oficina. 

o Por Merito. Incluya memorando justificativo y documentos de evaluaci6n del desernpefio. 

9. Comentarios: 

to. Finnas y Autorizaciones: 
Firma del Supervisor. Fecha: 
Firma de la Procuradora Auxiliar de Administraci6n: Fecha: 

o Bemos examinado la petici6n yexisten los recursos financieros requeridos para satisfacer la misma. 
Firma de la Procuradora: Fecha: 

o Aprooado DDenegado 

PARA usa EXCLUSIVO DE LA OFIONADE RECURSOS HUMANOS 
o Aprobado 0 No Aprobado o Candidato/ a cumple con los requisitos. 0 Candidato/ a no curnple con los requisitos. 
Explicaci6n: Explicaci6n: 

Firma de la Analista: _____________ _ Fecha: ---------------------------
Firma de la Directora de Recursos Hurnanos: Fecha: --------------- ----------------------------



1. Ape/lido Patemo 

ESTADOLIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
OACINA DE LA PROCURADORA DE lAS MWERES 

Apartado 11382 
Estacioo Femandez Juncos 
San Juan, PR 00910-1382 

DESCRIPCI6N DE DEBERES 

Apellido Matemo 0 del Esposo I Nombre e Inicial 5. 

OPMRH-CL-16 
Julio 2006 

Titulo Funcional del Puesto 

2. Numero de Seguro Social 3. 1 Numero del Puesto 6. Oficina, Divisi6n y Secci6n 

4. Titulo de Clasificaci6n del Puesto 7. T elefono y extensi6n 

8. I Detalle las funciones esenciales y marginales que usted realiza en el orden de importancia de las mismas. comenzando con las m~ Importantes. Indique el tiempo que 

TIEMPO 

9. 

dedica a cada una en porciento del total del tiempo que dedica a su puesto. ESTA ES LA PARTE MAS IMPORTANTE DEL FORMULARIO. Use sus propias palabras y 
haga las descripciones de sus deberes tan claras que personas que no estlm tan familiarizadas con su trabajo entiendan con exactitud 10 que usted hace. Las 
funciones marginales deberlan identificarse como tales al finalizar el detalle de las funciones esenciales. 

FUNCIONES DEL PUESTO NO LLENE ESTE ESPACIO 

ESENCIALES 

Nombre y titulo de clasificacion del/de la Supervisor/a Inmediato/a 

Original- OPM 1 ra copia- Emplaado/a 2da copia- Supervisor/a 



11. I l. Que maquinas usa usted reQularmente en su trabaio? Indi ue el oar ciento del tiempo empleadola en el maneio de cada maquina. 
20 % 

% 
20 % 

% 
- - - -- - --- ---- -----

12. IndiQue en Que forma recibe usted instrucciones respecto a su trabajo, marcando el encasillado correspondiente. 
X Recibo de instrucciones generales 

Recibo de instrucciones detaUadas 
Puedo usar mi propio criterio, suieto a revisi6n. 

13. Indigue en <1 ue forma es revisado su trabajo marcando el encasillado correspondiente. 
X La revisi6n es superficial 

La revisi6n es minuciosa 
La revisi6n se limita a algunos aspectos, indique cuales: 

CERTIFICACION: CERTIFICO QUE LAS CONTESTACIONES PRECEDENTES SON CIERTAS Y EXACTAS. ( 

FECHA FIRMA DEUDE LA EMPLEADO/A 
-

c 

( 

EXACTA. 

FECHA FIRMA DEUDE LA JEFEIA DE LA AGENCIA 

L 



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 

Oficina de la Procuradora de las Mujeres 
Oficina de Recursos Humanos 

HOIA DE CONSEIERIA 0 ENTREVISTA INICIAL 
pOLfnCA DE ACCION CORRECTIV A posmv A 

PARA EMPLEADOS(AS) DE LA OPM 
)mbre del(de la) Empleado(a) 

ocuraduria u Oficina 

vision 

testo que ocupa 

l (a la) supervisor(a): 

OPMRH·DIOl 
Julio 2006. 

Favor de describir el problema 0 conducta no deseada presentada por el(la) empleado(a), fecha del incidente y 
)ra. Narre 10 expresado al(a la) empleado(a) en la orientacion que Ie ofrecio. Debe asesorarlo(a) sobre las posibles 
nsecuencias correctivas en caso de incurrir nuevamente en la conducta no deseada. 

Este documento se mantendra archivado en un expediente que estara en su poder. No se enviara a la Oficina 
~ Recursos Humanos. De necesitarlo, utilice paginas adicionales e inchiyalas, todas deben estar firmadas por usted y 
(la) empleado(a). 

ertiftcamos que esta entrevista se efectu6 el dia: ______________ _ 

'ombre en letra de molde del supervisor/a Firma 

rombre en letra de molde del (de la) empleado(a) Firma 



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 

ombre del (de la) Empleado(a) 

'ocuraduria u Oficina 

ivisi6n 

lesto que ocupa 

I supervisor(a): 

Oficina de la Procuradora de las Mujeres 
Oficina de Recursos Humanos 

INFORME DE REUNION 
POLlTICA DE ACCI6N CORRECTIV A POSITIV A 

PARA EMPLEADOS(AS) DE LA OPM 

OPMRH·DI02 
Julio 2006. 

lvor de describir el problema, incidente 0 conducta no deseada presentada por el(la) empleado(a), fecha y hora. Escriba 10 
scutido con el(la) empleado(a) con relaci6n al problema causado 0 la conducta no deseada en la que incurri6 este(a). Debe 
dicarie el impacto de esta conducta sobre el buen y normal funcionamiento de la OPM y sobre 10 conversado en la entrevista 
icial si se habia IIevado a cabo. Debe asesorarIo(a) sobre el tipo de acci6n que se esta tomando y el paso a seguir en caso de que 
.curra nuevamente en conducta no deseada 0 contraria a las normas establecidas en la OPM. Los acuerdos IIegados deben estar 
:critos aqui, ademas, se hara constar en este documento si el empleado(a) esta en desacuerdo con la acci6n correctiva que se esta 
Imando. Este informe especificara 10 conversado e informado al(a la) empleado(a) y los acuerdos Ilegados. 

ste documento se mantendra archivado en un expediente que estara en su poder. No se enviara a la Oficina de Recursos 
umanos. De necesitarIo, utiIice paginas adicionales e incluyalas, todas deben estar firmadas por usted y el (la) empleado(a). 

:ertificamos que esta entrevista se efectuo el dia: ______________ _ 

lombre en letra de molde del supervisor/a Firma 

lombre en letra de molde del (de la) empleado(a) Firma 



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
Oficina de la Procuradora de las Mujeres 

Oficina de Recursos Humanos 

FORMULA RIO DE ENTREVISTA INlelAL EMPLEADOS(AS) IMD 

PRIMERA ETAPA 

A. Informacion General 

Nombre del (de la) Empleado(a) (apellidos, primer nombre, inicial): 

Titulo del puesto: 

Tipo de Nombramlento: 

DRegular 

Tipo de Evaluacl6n: 

o Intermedia 

Tipo de nombramiento: 

Periodo a Evaluarse: 

Desde: (dla) 

DProbatorio 

o Final 

(mes) (ano) 

Numero de Seguro Social: 

Nombre del Supervisor(a): 

DTransitorio 

DProbatorio 

Unidad Administrativa, Divisi6n u Oficina: 

Hasta; (dia) (mes) 

OPMRH-EVOI 
Julio 1006. 

(ano) 

B. Definicion de Factores: Discuta con el(la) empleado(a) los patrones de conducta que estara 
evaluando durante el cicio de evaluaci6n correspondiente 0 periodo probatorio. Oebera incluir en el 
espacio provisto para comentarios los acuerdos especificos establecidos con el(la) empleado(a). 

Definiciones de Factores 
[Conocimiento del Trabajo: Dominio que demuestra el(la) empleado(a) sobre los servicios, funciones esenciales del puesto que 
I desempeiia, deberes y responsabilidades asignadas al puesto y conocimiento tecnico y practico en la ejecuci6n de su trabajo y su 
i colaboraci6n en la consecuci6n de los objetivos de su area de trabajo. 
I 
i Calidad y Eficiencia: Precisi6n, esmero y exactitud con que el(la) empleado(a) realiza y ejecuta sus servicios, funciones 0 

'I encomiendas y la confiabilidad de los resultados que produce en el terminos de tiempo y recursos invertidos y la satisfacci6n de 
losmismos. 

Productividad: Volumen yJo cantidad de trabajo que ejecuta yJo produce el(la) empleado(a) en relaci6n a las metas yJo 
expectativa del area de trabajo. 

Cooperaci6n: Disponibilidad de(de la) empleado(a) a colaborar en asuntos nuevos, no rutinarios, como encomienda especiales, 
o en ayudar a otros(as) compaiieros(as) de trabajo en asuntos que no son de su directa responsabilidad y compartir informaci6n 
de trabajo de utilidad para otros(as). 

Motivaci6n: Interes y entusiasmo demostrado por el(la) empleado(a) para que se logren las metas y objetivos de su area de 
trabajo y su colaboraci6n en fomentar un ambiente de trabajo positiv~ y de satisfacci6n. 

I Relaciones Interpersonales: Comportamiento del(de la) empleado(a) al relacionarse y comunicarse, en sus gestiones diarias con 

I 
personal de todos los niveles y los(as) usuarios(as) (intemos 0 extemos) 0 poblaci6n a la que sirve y sus efectos, si alguno, en el 

I ambiente de trabajo. 

I 
I Cumplimiento con los procesos de Trabajo: Cumplimiento del(de la) empleado(a) con todas las etapas, procedimientos y/o 
"I; normas y/o directrices establecidos para ejecutar los procesos de trabajo que esian dentro de sus funciones y su formalidad en 

prestar servicios (intemos y extemos). 
, 



I Cum-plimiento con las normas de comportamientos: Cumplimiento del(de la) empleado(a) con las normas de etica gubemamental, ( 
i las leyes, la politica publica de la Oficina y su conducta de acuerdo a las nonnas y reglas establecidas en la reglamentaci6n de la i Oficina que propician el mejor funcionamiento e imagen de la misma. 

~I LiCIerai(): Habilidad del(de la) empleado(a) de influenciar al personal bajo su supervisi6n para el logro de los planes, metas y 
objetivo del area de trabajo bajo su responsabilidad; propicia la participaci6n activa de los(as) empleados(as) bajo su supervisi6n I en asuntos que puedan resolverse en equipo y mantiene un cana del comunicaci6n abierta y franca con su equipo de trabajo. 

p :>lanTficaci6n: Fonna que utiliza el(la) empleado(a) para preparar planes de trabajo y planes de acci6n para su equipo de trabajo 
I enfocando las prioridades de la Oficina a traves del establecimiento de metas y objetivos operacionales y tomando en 
I consideraci6n factores tales como: la distribuci6n de tiempo, las tareas y los recursos disponibles. 
! 
I 

Organizaci6n: Distribuci6n hecha por el(la) empleado(a) de los recursos y la delegaci6n de las tareas en fonna equitativa de 
acuerdo a las capacidades y destrezas siguiendo de cerca las metas y objetivos establecidos del area de trabajo. ( 

I Medici6n y Evaluaci6n de los Resultados de Trabajo: Trabajo realizado por el(la) empleado(a) para la recopilaci6n, analisis y 
tabulaci6n de los resultados del trabajo y actividades producida por su area de trabajo para detenninar los niveles de productividad 
en los resultados obtenidos. 

Objetivos y metas a cumplir: 

Comentarios: 

Las firmas certifican que fue discutida la Definici6n de Factores y que seran evaluados en el 
periodo de evaluaci6n correspondiente. 

Firma del (de la) Empleado(a) Fecha 

Firma del (de la) Supervisor(a) Inmediato(a) Fecha 

( 

( 

( 

( 

( 

( 

(, 



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
Oficina de la Procuradora de las Mujeres 

Oficina de Recursos Humanos 

HOJA DE INCIDENCIAS 
(Para ser utilizada durante el Cicio de Evaluaci6n deiIMD) 

I Nombre del (de la) Empleado(a) (Apellidos. nombre e inicial): 

Numero de Seguro Social: I Titulo del Puesto: 

I 

I 

Regi6n u Oficina: 

I 

Divisi6n: 

I 
Nombre del Supervisor 0 Supervisora 

I 
I Periodo de Evaluaci6n: 

Desde: (dia) (mes) (ano) Hasta: (dia) 

I Incldenclas Relevantes 

-
I 
I 

I 
I 
I 

I 
I 

Comentarios del Empleado 0 Empleada 

I 
I 
i 
I 
i 

I 

(mes) 

I 
Firma del (de la) Supervisora(a) Inmediato(a) Firma del (de la) Empleado(a) 

i Fecha Fecha 
I 

OPMRH-EVOl 
Ju601006. 

(alio) 

I 

I 

I 
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ESTADO LlBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
OFICINA DE LA PROCURADORA DE LAS MUJERES 

FORMULARIO DEL INSTRUMENTO DE 
MEJORAMIENTO Y DESARROLLO (IMD) 

(Revisado 2004) 

El Formulario que se acompana es el documento oficial para ser utilizado en la Segunda y 
Tercera Etapa del IMD. El mismo contiene los Factores enumerados a tenor con los cuales 
sera evaluado todo el personal de la Oficina. Cada uno de los Factores se divide en un 
~inco grados, estos son: Excelente (E), Superior (S), Satisfactorio (A), Necesita Mejoral 

(M) y No Satisfactorio (I). 

Considere cada uno de ellos por separado y asigne s610 un Grado a cada Factor. Provea 
ejemplos especificos que sean representativos del Grado seleccionado. Puede usar el 

dorso del Formulario para anadir otros ejemplos de ser necesario. 

Refierase al Manual del IMD para aclarar dudas y/o a la Orden Administrativa de la 
Procuradora que establece guias y normas de interpretaci6n para facilitar au 

implantaci6n. 

rt 



EST ADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 

OFICINA DE LA PROCURADORA DE LAS MUJERES 

Formulario del IMD 

ombre completo: Titulo de Puesto: __________ _ 
rocuradurfa: Divisi6n: _________________ _ 
status del Empleado: R __ P __ T/I __ _ 
eriodo de Evaluaci6n: Segunda Etapa__ Tercera Etapa __ 

ElSiempre (consistentemente 0 general mente) muestra pie no dominio y conocimiento de los servicios que provee y de 
:Jtodas sus responsabilidades y funciones colaborando de forma sobresaliente en la consecuci6n de los objetivos de su 

area de trabajo. 

~Con mucha frecuencia demuestra tener dominio y conocimiento de los servicios que provee y de todos sus deberes, 
~funciones y responsabi/idades colaborando eficientemente en la consecuci6n de los objetivos de su area de trabajo. 

AlPosee el conocimiento general de los servicios que provee y de los deberes, funciones y responsabilidades, colabora 
:Jcon seguimiento normal en la consecuci6n de los objetivos de su area de trabajo. 

MlNo demuestra suficiente conocimiento sobre los servicios que debe proveer y sobre los deberes, funciones y 
:Jresponsabilidades. Su nivel de colaboraci6n en la consecuci6n de los objetivos de su area es minimo. 

-;-'EI conocimiento de los servicios que debe proveer, de los deberes, funciones y responsabilidades es minimo yescaso. 
~ No esta en disposici6n de colaborar voluntariamente en la consecuci6n de los objetivos de su area de trabajo. 

'rovea ejemplos especificos que sean representativos del grado seleccionado: 

ElRinde un trabajo de manera extraordinaria; Siempre (consistentemente 0 general mente) demuestra en el menor tiempo 
~posible un alto grado de efectividad y confiabilidad en la ejecuci6n de sus servicios, deberes yencomiendas. Utiliza los 

menos recursos posibles para lograr los mejores resultados y la mayor satisfacci6n posible. 

~Rinde un trabajo sobre los niveles esperados. Frecuentemente demuestra en el menor tiempo posible un buen grado 
~de efectividad y confiabilidad en la ejecuci6n de sus servicios, deberes yencomiendas. Utiliza los menos recursos 

posibles para lograr los resultados esperados y la mayor satisfacci6n posible. 

~Rinde un trabajo dentro de los niveles esperados. Normalmente es efectivo(a) en la ejecuci6n de sus funciones, 
~deberes y encomiendas; logra resultados esperados con la adecuada supervisi6n. 

"MlTiene alguna dificultad en realizar las funciones, deberes y encomiendas que se esperan de un(a) empleado(a) de su 
...:Jpuesto y su nivel. Carece de efectividad en la ejecuci6n de las mismas. Necesita tiempo adicional para completar su 

trabajo. 

~Tiene gran dificultad en realizar las funciones, deberes y encomiendas que se espera de un(a) empleado(a) en su 

2 



puesto y su nivel. No es efectivo en la ejecucion de sus trabajos y se excede p~r mucho del tiempo esperado para 
ejecutar los mismos. 

rovea ejemplos especificos que sean representativos: 

ElSiempre (consistentemente 0 generalmente) rinde y/o produce un volumen y/o cantidad de trabajo extraordinario, 
~superior a las metas establecidas y/o expectativas de su area de trabajo y por debajo del tiempo esperado 0 comun. 

-;;lCon frecuencia rinde y/o produce un volumen y/o cantidad de trabajo superior a las metas establecidas y/o 
~expectativas de su area de trabajo y por debajo del tiempo esperado 0 comun. 

AlRinde y/o produce la cantidad de trabajo esperado dentro del limite de tiempo normal 0 expectativas de su area de 
.:Jtrabajo. 

( 

( 

( 

( 

MlTiene dificultad para rendir y/o producir la cantidad de trabajo esperada dentro del tiempo establecido 0 comun de su 
..:Jarea de trabajo. Necesita tiempo adicional para atender la cantidad de trabajo esperada. ( 

IlNo rinde y/o produce la cantidad de trabajo esperada dentro de los limites de tiempo requeridos 0 comunes de su area 
~de trabajo. Aun con tiempo adicional NO cum pie con la produccion de trabajo esperado. 

Jrovea ejemplos especificos que sean representativos: 

ElSiempre (consistentemente 0 general mente) esta disponible para colaborar al maximo a su iniciativa 0 a su solicitud. 
~Se esfuerza en ayudar a los (as)compaiieros(as) de trabajo y com partir informacion de trabajo. 

glCon mucha frecuencia esta disponible para colaborar a su iniciativa 0 a solicitud. Se esfuerza en ayudar a los (as) 
~compaiieros(as) de trabajo y com partir informaci6n de trabajo. 

~colabora cuando se Ie requiere y ayuda a los(as) compaiieros(as) de trabajo en casos necesarios. 

~colabora' muy poco y no acostumbra ayudar a los(as) compaiieros(as) de trabajo. 

[CJNO esta disponible para colaborar y protesta 0 cuestiona cuando se Ie requiere ayudar a otros(as). 

Provea ejemplos especificos que sean representativos: 

( 

(, 
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E'lSiempre (consistentemente 0 generalmente) demuestra un gran y genuino interes y entusiasmo en que su area de 
::Jtrabajo logre sus metas y objetivos; se esfuerza en fomentar un ambiente de trabajo positiv~ y de satisfaccion para 

todos{as). 

~Con mucha frecuencia demuestra un gran y genuino interes y entusiasmo en que su area de trabajo logre sus metas y 
~Objetivos; colabora para mantener un ambiente de trabajo positiv~ y de satisfaccion para todos(as). 

AlDemuestra interes en que su area de trabajo logre sus metas y objetivos. No afecta con su comportamiento y 
:Jdesempeiio el ambiente de trabajo. 

M'lTiene dificultad en demostrar interes y algun nivel de entusiasmo en el logro de las metas y objetivos de su area de 
:Jtrabajo. En ocasiones provoca (o toma parte en) situaciones que afectan el ambiente de trabajo positiv~. 

-;--, Regularmente no demuestra tener interes 0 entusiasmo en el logro de las metas y objetivos de su area de trabajo. En 
~ocasiones provoca (o toma parte en) situaciones que afectan el poder mantener un ambiente de trabajo positiv~. 

'rovea ejemplos especrficos que sean representativos: 

Elsus relaciones con supervisores{as), compaiieros{as) y usuarios{as) de los servicios son excepcionalmente buenas . 
..:::JSu tacto, discreci6n y destrezas de comunicaci6n contribuyen significativamente a crear y mantener un ambiente de 

trabajo positiv~ y saludable. 

SlSus relaciones con supervisores{as), compaiieros{as) y usuarios{as) de los servicios son muy buenas. Su tacto, 
.:Jdiscrecion y destrezas de comunicaci6n contribuyen a crear y mantener un buen ambiente de trabajo. 

AlSus relaciones con supervisores{as), compaiieros{as) y usuarios(as) de los servicios son buenas. Su tacto, discrecion 
.:.Jy destrezas de comunicacion ayudan a mantener un buen ambiente de trabajo. 

MlTiene dificultad en establecer y/o mantener buenas relaciones con supervisores{as) y/o compaiieros{as) y/o 
..:Jusuarios{as) de los servicios. Por falta de tacto y/o discrecion y/o destrezas de comunicacion, en ocasiones se ve 

afectado el ambiente de trabajo. 

"IINo demuestra interes en establecer y/o mantener buenas relaciones con supervisores{as) y/o compaiieros(as) y/o 
~usuarios{as) de los servicios. Las mismas no han sido buenas en todo momento. No demuestra tacto y/o discreci6n, 

y/o destrezas de comunicaci6n adecuadas. No contribuye a crear un buen ambiente de trabajo. 

:lrovea ejemplos especificos que sean representativos: 
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ElSiempre (consistentemente 0 general mente) cumple a cabalidad con todas las etapas, procedimientos y/o norm as y/o 
:Jdirectrices relacionadas a los procesos de trabajo. Es muy cuidadoso(a), estricto(a) y formal en seguir todos los 

procesos segun aprobados. Generalmente no se Ie hacen serialamientos negativos a los trabajos que realiza. 

~Con mucha frecuencia cum pie con todas las etapas, procedimientos y/o normas y/o directrices relacionadas a los 
~procedimientos de trabajo. Es muy cuidadoso(a) y formal en la prestaci6n de sus servicios. En muy pocas ocasiones 

se Ie hacen serialamientos negativos 0 correcciones a los trabajos que realiza. 

AlCumple con los procedimientos y/o norm as y/o directrices basicas relacionadas a los procesos tipicos de trabajo. 
:.JRequiere de un seguimiento normal en la prestaci6n de los servicios con pocos 0 escasos seiialamientos negativos 0 

de correcciones en los trabajos que realiza. 

MlTiene dificultad en cumplir con todas las etapas, procedimientos y/o norm as y/o directrices establecidas para ejecutar 
.:Jlos procesos de trabajo que estan dentro de sus funciones y en su formalidad al prestar servicios. Requiere de 

seguimiento frecuente yes muy comun el serialamiento de errores en los trabajos que realiza. 

-;tPor 10 general no cum pie con todas las etapas, procedimientos, y/o normas y/o directrices establecidas para ejecutar 
~IOS procesos de trabajo que estan dentro de sus funciones y su formalidad en prestar servicios. Requiere de un 

seguimiento constante yen muchas ocasiones se Ie hacen serialamientos de correcci6n en los trabajos que realiza. 

'rovea ejemplos especificos que sean representativos: 

ElES una persona ejemplar que mantiene una conducta intachable dentro de los mas altos niveles de la etica 
...:::.Jgubernamental, las leyes y la politica publica de la Oficina. Siempre ha cumplido cabalmente y de forma ejemplar con 

todas las normas y reglas de conducta establecidas por la Oficina que propician el mejor funcionamiento e imagen de 
la misma. Promueve este tipo de conducta entre sus compaiieros(as) de trabajo. 

SlMantiene una conducta de altos niveles de la etica gubernamental, las leyes y la politica publica de la Oficina. Cumple 
..:Jcabalmente y de forma ejemplar con las norm as y reglamentos establecidos por la Oficina que propician el mejor 

funcionamiento e imagen de la misma. 

-;:lCumple con las normas de etica gubernamental, las leyes, la politica publica de la Oficina y las norm as y reglas de 
-=...Jconducta establecidas por la Oficina. 

MlCumple con las norm as de etica gubernamental, las leyes, la politica publica de la Oficina, pero tiene dificultad en 
...=Jcumplir consistentemente con las normas y reglas de conducta establecidas por la Oficina, esto a pesar de las 

acciones correctivas tomadas por la Oficina. 

IlHa tenido seiialamientos y/o ha incurrido en violaciones a las normas de etica gubernamental y/o las leyes y/o la 
~politica publica de la Oficina y/o ha tenido que ser disciplinado(a) por violaciones a las norm as y reglas de conducta 

establecidas por la Oficina. 

Provea ejemplos especificos que sean representativos: 

( 

c 

() 

o 

o 
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IS SIGUIENTES FACTORES SERAN SOLO UTILIZADOS EN LOS CASOS DE PERSONAL SUPERVISOR. 

J- Siempre (consistentemente 0 generalmente) ha demostrado gran capacidad de Iiderato en su equipo de trabajo yen 
- otras areas de trabajo con las que se relaciona; Siempre (consistentemente 0 generalmente) demuestra estar 

preparado(a) y busca informacion adecuada para ejercer su lid erato y fomentar la comunicacion efectiva con su equipo 
de trabajo. 

;lCon frecuencia demuestra gran capacidad de liderato en su equipo de trabajo y en otras areas de trabajo con las que 
~se relaciona. Frecuentemente se prepara y busca informacion adecuada para ejercer su lid erato y fomentar la 

comunicacion efectiva con su equipo de trabajo. 

~Asume un rol pasivo como lider, se caracteriza p~r ser un(a) supervisor(a) tradicional, aunque su poca contribucion 
::Jinfluye a veces en decisiones y resultados. Mantiene buena comunicacion y manejo de su grupo de trabajo. 

~Tiene dificultad en ejercer su rol y/o funcion de lider; generalmente no influye en las decisiones y resultados ya que 
,:Jcontrola los mismos. Ejerce control excesivo de su grupo de trabajo, afectando un poco su canal de comunicacion con 

estos. 

~Demuestra poca capacidad en su rol de lider y ha tenido serias diferencias en la comunicaci6n con su grupo de trabajo. 

rovea ejemplos especificos que sean representativos: 

E'lSiempre (consistentemente 0 generalmente) y de forma sobresaliente establece planes de trabajo y planes de accion 
~efectivos con las prioridades, metas y objetivos especificos de las actividades. Siempre incluye una distribucion 

funcional de tiempo con relaci6n a las tareas y los recursos disponibles. 

SlCon mucha frecuencia establece planes de trabajo efectivos con las prioridades, metas y objetivos especificos de las 
.:::Jactividades. Incluye una distribucion funcional del tiempo con relacion a las tareas y los recursos disponibles. 

A'lNormalmente establece planes de trabajo, indicando metas y objetivos especificos de las actividades. En ocasiones 
.:Jincluye una distribucion funcional de tiempo con relaci6n a las tareas y los recursos disponibles. 

MlTiene dificultad en establecer planes de trabajo indicando metas y objetivos especificos de las actividades, as! como la 
.:Jinclusi6n de una distribucion funcional de tiempo con relaci6n a las tareas y los recursos disponibles. 

/lNo establece planes de trabajo efectivos que reflejen prioridades, metas ni objetivos especificos. Manifiesta suma 
~dificultad en la distribucion funcional de tiempo con relacion a las tareas y los recursos disponibles. 

Provea ejemplos especificos que sean representativos: 
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E'lSiempre (consistentemente 0 general mente) y de forma sobresaliente distribuye, asigna y delega las tareas a los(as) 
::Jrecursos de una manera efectiva yexcepcional. Siempre (consistentemente 0 general mente) hace las delegaciones C 

en forma clara, especifica y acertada, siguiendo de cerca las metas y objetivos establecidos del area de trabajo. 

~Con mucha frecuencia distribuye, asigna y delega las tareas de manera efectiva. Hace las delegaciones de forma clara 
~y especifica siguiendo de cerca las metas y objetivos establecidos del area de trabajo. 

AlNormalm~nte.distribu~e, asigna y delega las tareas que estime convenientes de acuerdo a sus criterios personales y/o 
:Jpor expenenclas prevlas. 

MlTiene dificultad en distribuir, asignar y delegar los trabajos de manera efectiva y en hacer las delegaciones en forma 
.:Jclara y especifica. 

IlNo distribuye, asigna ni delega los trabajos de forma clara y especifica por 10 que confronta en ocasiones dificultades 
...:.J con su personal. 

'rovea ejemplos especificos que sean representativos: 

ElSiempre (consistentemente 0 generalmente) y de forma sobresaliente recopila, analiza y tabula la informaci6n y 
...::::Jresultados obtenidos para determinar el cumplimiento con las metas y para determinar los niveles de productividad en 

los resultados obtenidos por su area de trabajo. Hace excelentes recomendaciones funcionales para realizar los 

( 

( 

() 

() 

ajustes necesarios en los planes de trabajo y actividades futuras. 0 

SlCon mucha frecuencia recopila, analiza y tabula la informacion y resultados obtenidos para determinar el cumplimiento 
....:Jcon las metas y los niveles de productividad en los resultados obtenidos p~r su area de trabajo. Hace buenas 

recomendaciones funcionales para realizar los ajustes necesarios en los planes de trabajo y actividades futuras. 

""AlNormalmente recopila, analiza y tabula la informaci6n y resultados obtenidos para determinar el cumplimiento con las 
-=-.Jmetas. Hace recomendaciones para realizar ajustes en los planes de trabajo y actividades futuras. 

MlTiene dificultad en recopilar, analizar y tabular la informaci6n y resultados obtenidos para determinar el cumplimiento 
...:Jcon las metas. Tiene dificultad en hacer recomendaciones funcionales para realizar los ajustes necesarios en los 

planes de trabajo futuros. 

/! No analiza, tabula ni recopila la informaci6n y resultados obtenidos. No hace recomendaciones funcionales para 
~realizar los ajustes necesarios en los planes de trabajo futuros 

Provea ejemplos especificos que sean representativos 
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Cada uno(a} de los(as} integrantes del Equipo de Trabajo a cargo de completar este Instrumento debera incluir 
su nombre, puesto que ocupa, su firma y fecha. Sin estos datos el Instrumento no estara completado. La firma 
de estos(as} empleados(as) certifica unicamente el haber participado en los trabajos del Equipo de Trabajo 
asignado para completar este Instrumento y que se slguieron los procedimientos establecidos para completar el 
mismo. 

Nombre Puesto Firma Fecha 

Nombre Puesto Firma Fecha 

Nombre Puesto Firma Fecha 

Nombre Puesto Firma Fecha 

1(la) supervisor(a) inmediato(a) del empleado(a) realizara la tabulacion de los resultados por cada factor conslderado por 
!parado. Esta gestion se completara inmedlatamente luego de finalizada la labor del Equlpo de TrabaJo y sin la intervenci6n de 
cho Equipo. Una vez tabulado los resultados, el(la) supervisor(a) Ie entregara al empleado(a) examinado(a) el original y una 
)pia del Instrumento para su firma aceptando tener conocimlento final de los resultados obtenidos. Su firma no representara 
star conforme 0 de acuerdo a los resultados obtenidos. Los facto res del 9 al12 s610 aplicaran a personal supervisor. 

2. Calidad y eficiencia 

3. 

4. 

5. Motivaci6n 

5. Interpersonales 

7. Cumplimiento con los procesos de Trabajo 

8. Cumplimiento con normas 
comportamiento 

9. 

10. 

11. 

12. Medici6n y Evaluaci6n de los Resultados de 

Total 

=irma de Supervisor(a) y Fecha Firma del(a) empleado(a) y Fecha 8 



{ 

CERTIFICO 

(0 , estoy conforme con el resultado ( 
)btenido en cada factor examinado en este Instrumento. 

Firma del Empleado(a) Fecha { 

(0 , no estoy conforme con el resultado 
)btenido en este Instrumento. Segun mis criterios, los facto res 
lumero , no fueron evaluados adecuadamente por las siguientes 
°azones: 

(, 

Firma del Empleado(a) Fecha 

c 
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ANEJO A - FORMULARIO IMD 

Tabla 1.1 Valores de los Grados 

Codigo del Nivel Niveles 0 Grados de Valor del Nivel 0 

o Grado Evaluacion Grado 
(puntuacion) 

E Excelente 5 
S Superior 4 
A Satisfactorio 3 
M Necesita Mejorar 2 
I No Satisfactorio 1 

Tabla 1.2 Definiciones de Factores 

FACTOR 
1. Conocimiento del Trabajo 

2. Calidad y eficiencia 

3. Productividad 

4. Cooperacion 

5. Motivacion 

6. Relaciones Interpersonales 

7. Cumplimiento con los procesos de 
Trabajo 

8. Cumplimiento con las normas de 
com portam iento 

DEFINICION 
Dominio que demuestra el(la) empleado(a) sobre los servlclos, 
funciones esenciales del puesto que desempefia, deberes y 
responsabilidades asignadas al puesto y conocimiento tecnico y 
practico en la ejecucion de su trabajo y su colaboracion en la 
consecucion de los objetivos<!e su area de trabajo. 
Precision, esmero yexactitud con que el(la) empleado(a) realiza y 
ejecuta sus servicios, funciones 0 encomiendas y la confiabilidad 
de los resultados que produce en terminos de tiempo y recursos 
invertidos y la satisfaccion de los mismos. 
Volumen y/o cantidad de trabajo que ejecuta y/o produce el(la) 
empleado(a) en relacion a las metas y/o expectativas del area de 
trabajo. 
Disponibilidad del(la) empleado(a) a colaborar en asuntos nuevos, 
no rutinarios, como encomiendas especiales, 0 en ayudar a 
otros(as) compafieros(as) de trabajo en asuntos que no son de su 
directa responsabilidad y com partir informaci6n de trabajo de 
utilidad para otros(as). 
Interes y entusiasmo demostrado p~r el(la) empleado(a) para que 
se logren las metas y objetivos de su area de trabajo y su 
colaboraci6n en fomentar un ambiente de trabajo positiv~ y de 
satisfaccion. 
Comportamiento del(la) empleado(a) al relacionarse y 
comunicarse, en sus gestiones diarias con personal de todos los 
niveles y los(as) usuarios(as) (internos 0 externos) 0 poblaci6n a la 

. que sirve~us efectos,~inalguno, en el ambiente de trabajo. 
Cumplimiento del(a) empleado(a) con todas las etapas, 
procedimientos y/o normas y/o directrices establecidos para 
ejecutar los procesos de trabajo que estan dentro de sus funciones 
y su formalidad en prestar servicios (internos yexternos). 
Cumplimiento del(a) empleado(a) con las normas de etica 
gubernamental, las leyes, la polltica publica de la Oficina y su 
conducta de acuerdo a las normas y reglas establecidas en la 
reglamentacion de la Oficina que propician el mejor funcionamiento 
e im~en de la misma. 
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9. Liderato Habilidad del (a) empleado(a} de influenciar al personal bajo su 
supervision para el logro de los planes, metas y objetivos del area 
de trabajo bajo su responsabilidad; propicia la participacion activa 
de los(as} empleados(as} bajo su supervision en asuntos que 
puedan resolverse en equipo y mantiene un canal de comunicacion ( 

abierta y franca con su equipo de trabajo. 
10. Planificacion Forma que utiliza el(a} empleado(a} para preparar planes de 

trabajo y planes de accion para su equipo de trabajo enfocando las 
prioridades de la Oficina a traves del establecimiento de metas y 
objetivos operacionales y tomando en consideracion factores tales 
como: la distribucion de tiempo, las tareas y los recursos { 
disponibles. 

11. Organizacion Distribucion hecha por el(a} empleado(a} de los recursos y la 
delegacion de las tareas en forma equitativa de acuerdo a las 
capacidades y destrezas siguiendo de cerca las metas y objetivos 
establecidos del area de trabajo. 

12. Medicion y Evaluacion de los Trabajo realizado por el(a} empleado(a} para la recopilacion, ( 
Resultados de Trabajo analisis y tabulaci6n de los resultados del trabajo y actividades 

producidas por su area de trabajo para determinar los niveles de 
productividad en los resultados obtenidos. 

-- - - -

() 

c 

( 

11 ( 



ESTADO LlBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
OFICINA DE LA PROCURADORA DE LAS MUJERES 

FORMULARIO 
DEL PLAN DE MEJORAMIENTO Y DESARROLLO 

(IMD) 

(Revisado 2004) 

EI Formulario que se acompana es el documento oficial para ser utilizado en la confecci6n 
del Plan de Mejoramiento y Desarrollo del IMD. 

Refierase al Manual dellMD para aclarar dudas. 



OPMRH-EV04 

PLAN DE MEJORAMIENTO Y DESARROLLO INDIVIDUAL 

I. Areas de fortaleza: Enumere en orden de prioridad aquellas funciones, habilidades y/o 
capacidades y/o destrezas que no requieren ser desarrolladas ya que el(la) empleado(a) 
se distingue y sobresale por poseer las mismas y demuestra un desempeiio en estas areas 
mas alla de 10 esperado. 

1., ____________________________ __ 

2. ________________ _ 

3. ____________________________ ___ 

4. ____________________________________________________ __ 

5. ____________________________________________________ __ 

II. Areas que requieren mejorarse: Enumere en orden de prioridad aquellas funciones, 
habilidades y/o capacidades y/o destrezas que requieren ser desarrolladas ya que el(la) 
empleado(a) no se desempeiia 0 conduce adecuadamente por falta de las mismas y/o 
estan por debajo de 10 esperado. 

1., ____________________________________________________ __ 

2. ____________________________________________________ __ 

3. ____________________________________________________ __ 

4., ____________________________________________________ __ 

5., ____________________________________________________ __ 

III. Areas de crecimiento: Enumere en orden de prioridad aquellas funciones, habilidades 
y/o capacidades y/o destrezas que aunque estan dentro de un grado satisfactorio (dentro 
de 10 esperado) pueden ser mas desarrolladas para que el(la) empleado(a) alcance 
mayores niveles de desempeiio y supere los resultados obtenidos. 

1., ____________________________________________________ __ 

2. ____________________________________________________ __ 

3. ____________________________________________________ __ 

4., ____________________________________________________ __ 

2 
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OPMRH-EV04 

5., __________________________________________________________ __ 

IV. Recomendaeiones de adiestramientos y/o capaeitacion ya sea a traves de recurs os 
externos 0 internos: Haga un listado breve de aquellas materias, cursos, talleres 0 

programas que deben ser provistos alOa) empleado(a) para que se Ie de la oportunidad 
de desarrollarse y mejorar en su desempeiio. 

1., ____________________________________________________ ___ 

2. ____________________________________________________ ___ 

3. ____________________________________________________ __ 

4. ____________________________________________________ __ 

5. __________________________________________________ ___ 

V. Describa 0 enumere en orden de importancia los aspectos del servICIO y del 
funcionamiento de la Ofieina que mas Ie motivan en la ejecuci6n de sus deberes, 
responsabilidades y encomiendas. (A ser completado por el(la) empleado(a) 
examinado(a) 

1. ____________________________________________________ __ 

2., ____________________________________________________ __ 

3. __________________________________________________ ___ 

4. ____________________________________________________ __ 

5. ____________________________________________________ __ 

VI. Describa 0 enumere en orden de importancia los aspectos del servlclo y del 
funcionamiento de la Oficina que recomienda sean mejorados para que us ted se motive 
mas en la ejecucion de sus deberes, responsabilidades y encomiendas. (A ser completado 
por elOa) empleado(a) examinado(a) 

1., _____________________________________________________ ____ 

2. ____________________________________________________ __ 

3. ____________________________________________________ __ 

4., ___________________________________________________ __ 

5., ____________________________________________________ __ 

3 



OPMRH-EV04 ( 

VII. De acuerdo a este Plan de Desarrollo Individual, el(la) supervisor(a) deb era esforzarse 
para llegar a un acuerdo y/o establecer un plan de accion con el(la) empleado(a) para 
atender aquellos asuntos que no estan cubiertos en la parte IV anterior y que tienen 
necesidad de ser atendido para ayudar en el desarrollo y crecimiento del(la) ( 
empleado( a). 

Certifico haber preparado este Plan de Mejoramiento y Desarrollo de acuerdo a los resultados obtenidos 
en este Instrumento y la informacion provista por mi es objetiva, segun mi mejor saber y entender. 

Nombre y Firma de Supervisor(a) Fecha 

Certifico haber leido todo el contenido de este Plan de Mejoramiento y Desarrollo. Tambien certifico 
haber completado los apartado V y VI de este Plan y que la informacion provista por mi es objetiva y 
correcta. 

Nombre y Firma del(a) empleado(a) Fecha 

4 

( 

( 

( 

c 

(J 

c 

( 



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 

Oficina de la Procuradora de las Mujeres 
Oficina de Recursos Humanos 

CERTIFICACION DE RESULTADOS 
INSTRUMENTO DE MEJORAMIENTO Y DESARROLLO (IMD) 

Nombre del(de la) Empleado(a) 

Seguro Social 

De conformidad con el cicIo de evaluaci6n realizado para el periodo de 
puntuaci6n obtenida y el nivel alcanzado fue el siguiente: 

Fecha:, _______ _ 

Aurie D. Roque Rodriguez 
Analista en Administraci6n de Recursos Humanos 

Ada H. Guevara Mateo 
Directora de La Oflcina de Recursos Humanos 

Lcda. Maria Dolores Fem6s 
Procuradora (si aplica) 

a 

OPMRH-EVOS 
Julio 2006. 

, la 



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
Oficina de la Procuradora de las Mujeres 

Oficina de Recursos Humanos 

CERTIFICACION CUMPLIMIENTO SEGUNDA ETAPA DEL 
CICLO DE EV ALUACION IMD 

Nombre del(de la) Empleado(a): 

Julio 2006 

Nombre 
Nfunero de Empleado(a): 

Inicial Apellido Paterno Apellido Materno 

Ubicaci6n: 

Procuraduria u Oficina 
Periodo del Evaluaci6n: 

Desde: 

Dia Mes 

Titulo del Puesto: 

Aiio 

Divisi6n 

Hasta: 

Dia Mes Aiio 

Conforme al Procedimiento enmendado para completar esta etapa, certifico que he revisado y discutido con 
el(la) empleado(a) su desempeno con relacion a los ocho criterios basicos de evaluacion determinados en el 
Formulario IMO, los cuales son: conocimiento del trabajo, caUdad y eficiencia, productividad, cooperacion, 
motivacion, relaciones interpersonales, cumplimiento con los procesos del trabajo y cumplimiento con las 
normas de comportamiento. En el caso de los(as) supervisores(as) se consideraran los cuatro criterios 
adicionales para este grupo los cuales son: liderato, organizacion, medicion y resultado de trabajo. (Vea 
instrucciones al dorso de la pagina). 

Nombre y Firma del(de la) Supervisor(a) Irunediato(a) Nombre y Firma del(de la) Empleado(a) 

Fecha: Fecha: 

o Validado 
o No validado Nombre y Firma de la Procuradora Auxiliar 0 Director(a) de Oficina 

Fecha: 

Comentarios del(de la) empleado(a) 

Comentarios del(de la) Supervisor(a) 

Comentarios del(de la) Procuradora Auxiliar 0 Director(a) de Oficina 



INSTRUCCIONES 

1. Se provee espacio para que el(la) supervisor(a) indique la informacion de los aspectos de trabajo 
discutidos con el(la) empleado(a) de manera que les sirva de guia al momenta de realizar la 
evaluacion final. De esa misma manera se provee espacio para comentarios del(de la) 
empleado(a). 

2. En caso de que la Procuradora Auxiliar 0 Director(a) de Oficina no este de acuerdo con la 
evaluacion del(de la) Supervisor(a) Inmediato(a) podra coordinar una reunion con este(a) para 
discutirla. Si no se logra el acuerdo, debera hacer sus comentarios en el espacio provisto. 

3. La Procuradora Auxiliar 0 Director(a) de Oficina podra solicitar la intervencion de la Oficina de 
Recursos Humanos de considerarlo necesario, la que a su vez evaluara la informacion provista y 
sometera sus recomendaciones a las partes. 

4. En caso de necesitar espacio adicional se provee una segunda hoja, la cual podra ser accesada a 
traves del servidor de la Agencia. 

( 

( 

( 
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2daHOJA 
CERTIFICACION CUMPLIMIENTO SEGUNDA ETAPA DEL 

CICLO DE EVALUACION IMD 

Cont. comentarios del(de la) empleado(a) 

Cont comentarios del(de la) Supervisor(a) 

Cont comentarios del(de la) Procuradora Auxiliar 0 Director(a) de Oficina 

OPMRH·EV06 
JuJio2006 



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 

Oficina de la Procuradora de las Mujeres 
Oficina de Recursos Humanos 

DOCUMENTOS INACTIVOS REFERIDOS AL ARCHIVO 

Serle Documental 

Nfunero de Caja (Archivo) 

>. 
l 'l'iTULO 

Documentos referidos por: 

~ombre y firma del(de la) empleado(a) 

Autorizado por: 

Nombre y firma del(de la) empleado(a) 

Referidos hoy de 

Recibido por 

CAJA# 

·ANO 

Titulo 

Titulo 

de 

Fecha 

OPMRH-IN03 
Julio 2006. 



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 

Ofieina de la Proeuradora de las Mujeres 
Ofieina de Reeursos Humanos 

OPMRH-LI16 
JuUol006. 

INFORME DE LICENCIAS DE CASOS DE SEPARACION DE LA AGENCIA 

NOMBRE 

SEGURO SOCIAL 

UNIDAD DE TRABAJO 

MOTIVO DE SEPARACI6N 

ULTIMO DIA DE TRABAJO 

Regular (L.V.) 

Enfennedad 

. 0 Compensatorio I 
Tlempo: I o Administrativo 

I 

Otras: 

Se Ie pagara en suma global de: 

N/A N/A N/A 

N/A N/A N/A 

N/A N/A N/A 

N/A N/A N/A 

Dlas de Licencia de Vacaciones que cubren el penodo de: 0 Dlas. 0 Horns y 00 Minutos. 
Desde : N/A 
Hasta: N/A 

Dlas de Licencias por Enfennedad que cubren el penodo de: 0 Dias. 0 Horns y 00 Minutos 
Desde : N/A 
Hasta : N/A 

Balance transfenble en caso de traslado: 
Licencia de Vacaciones: 0 mas. 0 Horns y 00 Minutos. 
Licencia de Enfennedad: 0 mas. 0 Horns y 00 Minutos. 
Tiernpo Compensatorio: 

Estatal: 0 Dlas. 0 Horns y 00 Minutos. 
Federal: 0 mas. 0 Horns y 00 Minutos. 

Observaciones 

Certifico: 

Ja!ier A Rodrlguez Valdes 11 de mayo de 2005 
Oficial de Asistencia y Licencias Fecha 



ESTADO LIBRE ASOClAOO DE PUERTO RICO 
Oficina de la Procurndora de las Mujeres 

Oficina de Recursos Humanos 
LISTADE COTE]O 

DOCUMENTOS DE NOMBRAMIENTO 

.J"ombre 

::Iasificacion del Puesto 

~echa de Nombramiento 
-~ 

DOCUMENTOS 
~otificacion de nombramiento y juramento # 11 0 # 23 
iistorial de Personal (OPMRH-RE12) 
::ertificado de Antecedentes Penales (reciente) 
::ertificado de Nacimiento (2 originates) 1 

:apia de la tarjeta de Seguro Social 
~ videncia de Preparacion Academica 
::ertificacion de Verificacion de Requisitos 
:ertificacion de Elegibilidad para el Servicio Publico (ORHELA) 
:<echa, clase y nUrnero de licencia2 

~echa y nUrnero de colegiacion2 

~ videncia de pago de cuotas2 

~gistro Estatal para Nuevos Empleados(as) (ASUME) 
:::ertificacion de Radicacion de P1anillas (SG6088) 
:::ertificacion Exirnir Rendir P1anillas de Contribucion sobre 1ngresos (SG2781) 
::lunplimiento de ASUME (Departamento de la Familia) 
Examen FIsico (OPMRH-N013) 
r arjeta de Exencion Contributiva 
Designacion de Beneficiarios"' 
Ponnularios Aiios de Servicios3 (OPMRH-N016) 
informacion y Estadlstica 10E (OPMRH-N018) 
C6digo Politico- Artlculo 177 (OPMRH-N015) 
F'orma1-9 
Documentos requeridos en caso de traslados 
I Un solo certificado si el nombramiento es transitorio. 
! Aplica solamente para Erofesiones r oficios reglamentados. 
I No aplica para nombramientos transitorios. 

OPMRH·NOto 
Julio 2006. 

EDbegado PeDdie_ 

0 0 
0 0 
0 0 
0 0 
0 0 
0 0 
0 0 
0 0 
0 0 
0 0 
0 0 
0 0 
0 0 
0 0 
0 0 
0 0 
0 0 
0 0 
0 0 
0 0 
0 0 
0 0 
0 0 

Cotejado por Recursos 1:1 Certifieo: Que los documentos indicados fueron cotejados y que los mismos cumplen con 
las disposiciones establecidas en la Ley NUm. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como Humanos: 
Ley para la Administracion de Recursos Humanos en el Servicio PUblico y el Reglamento 
de Personal de la Agencia. 

Nombre y Finna del(de la} Empleado(a} 

I I 
Fecba Nombre y Finna del(de la) Empleado(a) I I Fecba 

I 

I 

! 
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OPMRH·N011 
1. Simbolos de Contabilidad ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 

Julio 2006 

Sub. 
Asig. Objeto 

Oflcina de la Procuradora de las Mujeres 
A.F. Fondo Agencla Div. Div. Apartado 11382 2. Certificacion Numero: 

San Juan P.R. 00910-1382 

3. Fecha de Certificacion: 

NOTIFICACI6N DE NOMBRAMIENTO Y JURAMENTO 

INSTRcaONES: Use este formulario para todo nombramiento en el Servicio de Carrera y en el Servicio de Confianza. Use un formulario para cada nombramiento. La Agencia 
utilizara este forrnulario para notificar la fecha en que el(la) empleado(a) comenzara a prestar servicios. Par consiguiente, no debe ser sometido antes de la persona empezar a 
trabajar. El apartado 20 "Juramenta" debera ser firmado par el(la) empleado(a) en el espacio provisto. Acompaiie este documento can el Historial de Personal (OCAP-l), Examen 
Medico (0CAP-12), Certificacion de Verificacion de Requisitos (0CAP-29), Declaracion Individual y Certificado de Nacimiento. 

4. Nombre del(la) Empleado(a): 5. Nombre segUn aparece en el Seguro Social: 6. Sexo: 

0 0 
Masculino Femenino 

(Apellido Paterno) (Apellido Materno) (Nombre) 7. Numero de Seguro Social: 

8. Direccion del(la) Empleado(a): 9. Agencia, Negociado 0 Division, Seccion 0 Unidad y Pueblo: 

10. Titulo de Clasificacion del Puesto: 11. Numero de Clase: 112. Numero de Puesto: 

13. Clase de Nombramiento: 14. Sueldo Mensual: $ .00 

I o Probatorio o Regular Diferencial: .00 

o En el Servicio de Confianza 
i 

(indique disposici6n leglll que inc/uye el PlUSto de "mfitmu) Total: $ .00 
15. Fecha de Efectividad del Nombramiento: 16. Fecha en que expira el periodo probatorio 0 el nombramiento: 

17. Anterior Incumbente: 18. Titulo de Clasificacion del Puesto: 

19. Firma de la Autoridad Nominadora 0 su representante autorizado: 

FiTlfUl Titulo Ftch. 

20. JURAMENTO DE FIDELIDAD Y TOMA DE POSESI6N DEL CARGO 

Yo, SS.NWn. de ,y 
(Nombre del(la) fwlclonario(a) 0 Empleado(.) (Ed.d) Soltero(a) 0 (Nombre del cargo 0 empleo) 

Casado(a) 

vecino(a) 
de juro solemnemente que IDarltendre y defendere la Constitucion de los Estados Unidos y la Constitucion y las 

(pueblo) 

Leyes del Estado Libre Asociado de Puerto Rico contra todo enemigo(a) interior 0 exterior; que prestare fidelidad y adhesion a las mismas; y que asumo esta 
Obligacion libremente y sin reserva mental ni proposito de evadirla; y que desempefi.are bien y fielmente los deberes del cargo 0 empleo que estoy proximo(a) 
a ejercer. Asi me ayude Dios. 

(Fecha) (Firma de\(\a) Empleado(a) 0 Funcionario(a) 

Declaracion Jurada Num. 

Suscrito y jurado ante mi por , de las circunstancias antes 
(Nombre) 

expresadas, a quien doy fe de conocer personalmente 0 de haber identificado mediante 

En Puerto Rico, hoy de delano 

Firma, Sello ~ Direccion del(de la) Notario(a) Publico(a) 0 de(de la) Funcionario(a) Autorizado(a) gue toma juramenta. 



)PMRH- Lienese a Maquina 
.. , 

NOU o en letra de ~ ; N.~~ d~ Seguro Social 
.tay.-2005 ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO molde. Asegu.rese 

Oficina de la Procuradora de las Mujeres ~ ~ ~ ~ : ~ 
de llenar 

debidamente Oficina de Recursos Humanos - -todos los 
apartados. 

HISTORIAL DE PERSONAL 

.. Nombre: 2. Direcci6n: 
t. Apellidos: a. Direccion Residencial: 

Apellido Paterno Apellido Matemo Calle y Numero, Barrio 

). Nombre: b. Direccion Postal: 

Primer Nombre Segundo Nombre Apartado de Correo 
I 

3. Sexo: c. Pueblo: 
I 

DFemenino DMasculino 
Pueblo C6digo Postal 

I.lTiene usted alglin impedimento fisico? d. TeIefono: 

OSi ONo ( ) - ( ) -
(Inc1uya detalles en hoja aparte) Nu.mero de Telefono Numero de Celular 

5. Nombre de los padres: e. Correo Electronico: 

l. Padre: 
Direccion de Correo Electronico 

Nombre Apellidos 6. Fecha de Nacimiento: 
b. Madre: a. Fecha: 

Nombre Apellidos Dia Mes Aiio 

7. Estado Civil: (Marque encasillado correspondiente) b. Lugar: 

o Soltero(a) OViudo(a) 

o Casado(a) o Divorciado(a) Ciudad Estado 0 Pais 

8. Cantidad de Dependientes: 9. Nombre del (de la) C6nyuge: 
personas 

Nombre Apellidos 

10. lEs usted ciudadano(a) de los Estados Unidos: 11. Nombre de hijos(as) menores de 18 aftos: 

OSi ONo I f,~"~l;;.ii,'~ Nombre ~ ,~~ .., 'I I 'Fecha de Nacimiento I 
Los(as) ciudadanos(as) ' naturalizados(as) deben mostrar el - -certificado de naturalizacion; otras personas nacidas en el --
extranjero deben presentar prueba de ciudadania. - ---
12. Servicio Militar: - ---o Veterano(a) o No Veterano(a) - ---o Veterano(a) Incapacitado(a) - -

13.lCucH es su clasificacion en el Servicio Selectivo: 14. Indique el 
, 

de mos de servicios numero 
prestados al Gobiemo anteriormente: 

a. lA que cuerpo de la reserva pertenece? 

mos 



15. Conteste "Si 0 No": 

lHa sido destituido(a) de alg{m puesto publico? 
lHa sido convicto(a) de alg{m delito? 
lHa sido indultado(a)? 

Naturaleza Indulto: 0 Absoluto 0 Condicional 

lHa sido habilitado(a) para ocupar alg{m puesto? 

Sf No ! 

0 0 
0 0 
0 0 

0 0 
Si ha sido convicto(a) de algUn delito, incluya certificacion de sentencia. Si ha sido destituido(a) de algUn puesto publico, inc1uya 
detalles en pliego por separado. Si ha sido habilitado(a) para ocupar algUn puesto en el servicio publico acompafte carta de la 
habilitacion. 

2 

03 04 
Os 06 
07 Os 
09 010 

c 

c 



7. Experiencias: Com~do por su primer empieO; haga aCo~tkua"ci6n un relato detallado de su·~eriencia hasta el 
Iresente. De ser necesario, u~ hoja adidonal siguiendo el mismo patr6n. 
~n "describa los deberes brevemente" indique la clase de trabajo que usted realiza, as{ como el 

Durad6n del empleo 
llUnero. y cQndki6n de J~!as) empleados(as) bajp sus ~r~~es, ~i alguno(~).~ (Indique ~j el(l~) 
!IDplea:do(~ re4t!erla sus ~ervicios 5610 a tiempo parcial). ~ 0:: - 1'// ~ ;11 

Indique mes y ano 

l. Nombre del (de la) patrono(a): Desde 

1J)fa .j Mes !fl\no 

Nombre ! I 

I i 
). Direccion: i i 

i I 

! I 

Calle y Numero y Barrio Hasta 
! I 

I I 

Ciudad Estado 0 Pais I I 

I i 
:. Titulo del puesto: ! I 

Titulo Sueldo Mensual 
:i. Describa los deberes brevemente: 

$ . 

~. Nombre y titulo de su je£e(a) irunediato(a): 

Nombre Titulo 

Direccion 

a. Nombre del(de la) patrono(a): Desde 
~~ ,! !-
91a ! Mes ! Ario 

Nombre i I 

b. Direccion: i I 

i I 

i I 

I I 

Calle y Numero y Barrio Hasta 

! i 
I i 

Ciudad Estado 0 Pais I i 

c. Titulo del puesto: 
I i 
I i 

Titulo Sueldo Mensual 
d. Describa los deberes brevemente: 

$ . 

e. Nombre y titulo de su je£e(a) irunediato(a): 

Nombre Titulo 

Direccion 
-- --- --

3 



a. Nombre del(de la) patrono(a): Desde 

It:. Dia! M~ ,~ , ~ Aiio 
Nombre ! 

I 

b.Direcci6n: I 

I 

! 
"-== 

Calle y Numero y Barrio Hasta 

Ciudad Estado 0 Pais 

c. Titulo del puesto: 

Titulo Sueldo Mensual 
d. Describa los deberes brevemente: 

$ 

e. Nombre y titulo de su je£e(a) inmediato(a): 

Nombre Titulo 

Direccion 

Por la presente certifico que la informacion aqui contenida es exacta y veridica, y que la misma ha 
sido expuesta sin la intencion de desvirtuar los hechos 0 cometer fraude. Tengo conocimiento de 
que de descubrirse cualquier falsedad 0 fraude con relacion a 10 indicado, estare sujeto(a) a las 
penalidades de multa 0 encarcelamiento, 0 ambos, 0 la destitucion, que prescribe la Ley de Personal 
del Servicio Publico en casos de cualquier persona /I que haya dado falso testimonio en cuanto a 
cualquier hecho concreto, 0 que haya realizado 0 intente realizar engafio 0 fraude en su solicitud 0 

en examenes 0 para conseguir elegibilidad 0 nombramiento". 

Por la presente declaro que no abogo por el derrocamiento del Gobierno por la fuerza 0 la violencia, 
ni soy miembro(a) de ninguna sociedad, grupo, asamblea u organizacion que abogue por el 
derrocamiento del Gobierno por la fuerza 0 la violencia. 

(Si en el pasado ha abogado por el derrocamiento del Gobierno por la fuerza 0 la violencia, si ha 
sido miembro(a) de alguno, sociedad, asamblea u organizacion que abogue por el derrocamiento 
del Gobierno por la fuerza 0 la violencia, de informacion que incluya detaUes, en pliego por 

( 

r 

separado). I (. 

Firma: Fecha: ________________________ __ 

NOTA IMPORTANTE: Antes de entregar este formulario, favor de verificar de que todos los apartados han 
sido debidamente completados. Si necesita mas espacio para dar informacion, use hoja aparte. 

4 



DPMRH-
N013 INSTRUCaoNES: ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 

Llene este formulario 
,. I tr I Oficina de la Procuradora de las Mu)· eres a maquma 0 en e a 

de molde. Oficina de Recursos Humanos 

>lay.-2005 

t·1 ·'FrB;'l:"~lI;'-~-C,""·"-;;- "'E"XA"ME~~ 'iIIIro..T "F' I7 'SI'::'O--;f "'~ ~ ~l·r,,!i: e. -" ,'" 'ff .. "e '-"". ~';'~ 
.' ' i:I... ~ .. ~;< -fKtZ..:l 

~~~-::~~:~~·~~J'P·I~=?'~ - " ~ ;;t s.~. _ 
t. \t;' 

.. Nombre: 

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre e Jnicial 

~. Seguro Social: 

I!! I-n~ 
't:t:1I~~->---~- p~~:~~~~ -;.:---- .Fr~~, .--~; 

4. Indique si ha padecido 0 padece 
de 10 siguiente: 

Enfermedades nerviosas 

Enfermedades del corazon 

Mareos 

Enfermedades en los oidos, nariz 0 

garganta 

Epilepsia 

Piedras del rifton 

Tuberculosis 

Tumores, quistes 0 cancer 

Presion arterial alta 0 baja 

3. Titulo 0 c1asificacion del puesto solicitado: 
-, ,-
I i 
i i 

~ 'HISTQ~L'MEDICo ;,~~~t,:~~., ~- ~ ~, .:. ~ -~ ~ i;~~r.~ 

~ ~ 

sf," i No . -.~ 

I 

o o 
o o 
o o 
o o 
OlD 

DiD 

DiD 
I 

o o 
o o 

4. Indique si ha padecido 0 padece de 
los~iente: 

Fiebre reumatica 

Sf No 
I 

DiD 
~---------------------------4----~-

DiD Azucar 0 albumina en la orina 

Paralisis 0 neuritis 

Sordera 

Alergias nasales 

Asma 

Ataques de falta de respiracion 

Enfermedades del estomago, higado 0 

intestinos 

I 

OlD 
DiD 

OlD 
, 

DiD , 
I f--
DiD , 

o 0 

5. Especifique en el siguiente espacio otras enfermedades que haya padecido y operaciones sufridas. 

6. lEs 0 ha sido adicto al uso habitual 0 excesivo de sustancias controladas 0 bebidas alcoh6licas? 0 Si 0 No 

De contestar en la afirmativa 10 anterior, lse encuentra en algfut tratamiento al presente? 0 Si 0 No 

AL(A LA) MEDICO(A) EXAMINADOR(A): Antes de que esta persona sea nombrada en el Gobiemo de 
Puerto Rico tiene que reunir los requisitos minimos establecidos para el puesto que soHcita. Observe y 
examine a esta persona y haga las anotaciones pertinentes en los siguientes apartados: 



~:!. ~ i ' \) ~';1~~r""~'~~f' ~[~ it EXAM~N fiSICO 
.~' ,.~ .. ' 'fi. 'x _ -r.;..:. ' 

'l..+t~.~ . ~ '.~, . -~_ .'t.-, ~~·.r . ~:.E~~.~'j~ ~ !\:' ,,~tti..4 
( 

7. Estatura: 8. Peso: 
a. Estatura, sin zapatos: b. Peso, con ropa: 

pies pulgadas libras 
c 

9. Ojos: 
a. Sin espejuelos: b. Con espejuelos: 

Derecho Izquierdo Derecho Izquierdo 

10. Apreciacion de colores: 
lEs esta normal cuando se usa la placa de colores Ishihara? OSi ONo 
Si no, lPuede el(la) solicitante pasar otra prueba comparable? OSi ONo 

11. Didos: 
Derecho Izquierdo 

pies pies 

Nota: Indique Ia distancia mmma a que puede oir conversacion ordinaria . 

EVIDENCIA DE 
. , __ ~ ".:;- i .... ~.. -- 'l 

51 ·· j .. NOtl EVIDENCIA DE ENFERMEDADES -sf NO 
ENFERMEDADES .t ~' i 

.":'" i) 

12.Ojos 0 0 20. Pecho y Pulmones 0 0 

13.0idos 0 0 21. Corazon 0 0 

14. Nariz 0 0 22. Hemia 0 0 

15. Cavidad bucal y garganta 0 0 23. Sistema genitourinario 0 0 

16. Cabeza y cuello 0 0 24. Sistema endocrino 0 0 
17. Piel (Describanse cicatrices y 0 0 25. Cicatrices de traumatismo previo 0 0 tatuajes) 

18. Sistema gastro-intestinal 0 0 26. Sistema neurol6gico 0 0 

19. Tiroides 0 0 27.0tras 0 OJ 

28. Pulso: 29. Presion Arterial: 
a. Sist61ica: b. Dia sist6lica: 

30. Radiografia del Torax: 

31. Amilisis de la orina: 
a. Gravedad espedfica: b. Albumina: c. Azucar: d. Cilindros: 

2 



32. El(La) Solicitante puede desempefiar deberes que impliean esfuerzo fisico: 

DFuerte DModerado DLigero 

33. El(La) medico(a) examinador(a) debera revisar los apartados A y B al dorso de este formulario y 
elaborar 0 resumir en este espacio cualquier informacion de importancia en el Historial Medico. Use 
papel adicional si es neeesario. 

34. CERTIFICACION Y AUTORIZACION DEL(DE LA) SOLICITANTE: 

Certifieo que la informacion que he incluido en este formulario y la que he suplido a1(a la) 
medico(a) examinador(a) es verdadera y eompleta. Autorizo a cualquier medico(a) u hospital 
mencionados( as) a suministrar informacion sobre mi expediente medico a la Oficina de 
Recursos Humanos de la Ofieina de la Procuradora de las Mujeres. 19ualmente autorizo a la 
Oficina de la Procuradora de las Mujeres a someterme en cualquier momenta a un Examen 
Medico, con el(la) medico(a) que esta seleecione. 

(Nombre a rruiquina 0 en letra de molde) Firma(EI(La) solicitante debeni firmar en presencia del(de la) 
medico(a) examinador(a) 

35. CERTIFICAOON DEL (DE LA) MEDICO(A): 

Certifieo que basado en la informacion que me ha suplido el(la) solicitante y que he eonstatado 
con el examen medico que he practieado, este(a) esta apto(a) para ejereer las funciones esenciales 

I 

del puesto sin aeomodo razonable 0 con el siguiente aeomodo razonable: 

a. Firma del(de la) medico(a): b. Direcci6n: 

Calle y Numero, Barrio 

M.D. Puerto Rico 
Firma Pueblo 

c. Numero de licencia: d. Fecha del examen: 

3 



1. 

I 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

i 

i 8. 

I 9. 

I 

I 

I 

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
Ofieina de la Proeuradora de las Mujeres 

Ofieina de Reeursos Humanos 

CERTIFICACION DE VERIFICACION DE REQUISITOS 
----~ - -- --- - --~~~ 

Certifico que 
Nurbre del(de fa) ~a) (AptiJith PTim!rO) 

Seguro Social 

retme los requisitos establecidos para. ocupar un puesto de 
TftJJtJ de fa Gase 

en 
Nurbre tk fa Agnia 

en virtud de : 
o Convocatoria NUm. del o Especificaci6n Case 

F«ha 
o Nonna de Reclutamiento de DOtra 

F«ha 

Preparaci6n Academica (Verificada de documentos originales): 

Experiencia (Verificada como correcta yvendica): 

OPMRH-N0l4 
JuDo 2006. 

-

Licencia para. manejar Veruculos de Motor autorizada por el Departamento de Transportaci6n y Obras PUblicas 
(Verificada de documentos originales): 
a-) Licencia NUm. b-) Expedida en c-) Vence en 

Fe:ha Fe:ha 

d-) Case de Licencia: o Conductor o Cllofer 

o Conductor Veruculos Pesados o Conductor de Motocicletas 

Licencia para. Ejercer la Profesi6n (Verificada de documentos originales): 
a-) Licencia Nilln. b-) Expedida en c-) Vence en 

Fe:ha Fe:ha 

d-) Case de Licencia: o Provisional o Permanente 

Colegiaci6n (Verificada de documentos originales): 
a-) Miembro activo del Colegio desde 

Fe:ha 

b-) Glotas pagadas cubren el penodo desde hasta 
F«ha Fe:ha 

Otros: 

Comentarios: 

Revisado por. Aprobado por. 

Nurbre y Firrm del(de fa) E ~a; Nurbre y Firrm del( de fa) .Dimt.o(a} de &::ursa; Humn:s 

TftJJtJ Ftn:imaJ F«ha 

I 



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
Oficina de la Procuradora de las Mujeres 

Oficina de Recursos Humanos 

CERTIFICADO 
ARTICULO 177, CODIGO POLITICO 

DOBLE COMPENSACION 

Fecha 

OPMRH·N015 
Julio 2006. 

CERTIFICO, que no recibo paga adicional 0 compensaci6n alguna de otra 
dependencia, corporaci6n publica 0 municipio de Puerto Rico, servicios personales y 
oficiales de cualquier genero, y que no estoy en uso de licencia con 0 sin paga. 

Firma 

Puesto para el cual fue pre-seleccionado 

PARA usa EXCLUSIVO DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS 

Nombre del(de la) Candidato(a) 

Clase de Puesto 

Puesto Numero 

Nombre y Firma del (de la) Representante Autorizado(a) Fecha 



Nombre del (de la) Candidato(a) 

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
Oficina de la Procuradora de las Mujeres 

Oficina de Recursos Humanos 

FORMULARIO DE AN-OS DE SERVICIO 

Seguro Social 

OPMRH-N016 
Julio 2006. 

Para determinar el numero de afios de servidos prestados por usted en el Gobiemo del Estado Libre Asodado de Puerto Rico, necesitamos 
conocer si con anterioridad a la fecha en que comenzo a prestar servidos en la Oficina de la Procuradora de las Mujeres, trabajo en otra 
agenda de Gobiemo. 

En caso afirmativo, Ie agradecemos nos indique las fechas en que comenzo y ceso su empleo (mes y afio). Si no ha trabajado antes para el 
Gobiemo, tambien debera informarlo. 

Agradecemos sea 10 mas predso(a) al indicar estas fechas, ya que, seran de importanda al momento en que vaya a acogerse ala jubiladon. 

D No he trabajado antes para el Gobierno. 

D He trabajado antes para el Gobierno. 

Firma del(della) Candidato(a) 

2. CJtiza:ba a, , - , 
Retiro? -' __ 

, -~Si r, I No "-r, 

D D 
D D 
D D 
D D 

Fecha 

Tipode 
Nombramiento m 



Nombre 

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
Oficina de la Procuradora de las Mujeres 

Oficina de Recursos Humanos 

CERTIFICACION DE ELEGIBILIDAD PARA EL SERVICIO PUBLICO 

Clasificacion del Puesto 

Fecha de Nombramiento 

CERTIFICD: Que recibi el resultado de la Prueba Pre-Empleo del(de la) 

Sr.(Sa.) y que de esta surge que el(la) candidato(a) cumple con los 

requisitos de elegibilidad para el Servicio Publico. 

Ada H. Guevara Mateo 
Oficial Enlace Programa de Pruebas para la Deteccion de Sustancias Controladas 

Fecha 

OPMRH-N017 
Julio 2006. 



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
Oficina de la Procuradora de las Mujeres 

Oficina de Recursos Humanos 

INFORMACION ESTADisTICA IOE 

OPMRH-N018 
Julio 2006. 

Para ayudamos a mantener las estadisticas que nos requieren las leyes de 19ualdad de 
Qportunidades de Empleo para evitar el discrimen, favor de llenar este formulario. Esta informacion 
sera considerada confidencial y no formara parte de su expediente permanente. 

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre 

0 0 Preparacion 
0 Diploma 0 CrE!ditos academica: 

universitarios Menosde Escuela 
Grado 

Escuela Superior 
Asociado 

Superior 

Direccion: 

Direccion Residencial 

Ciudadania: 
o Americana Edad: 
o Qtra, Especifique: 

Puesto que solicita: 

Servicio Militar: 

o Veterano(a) o No Veterano(a) 

Impedimento Fisico: 

OSi ONo Especifique: 

Firma del(de la) Candidato(a) 

Sexo: o o 
Masculino Femenino 

0 
0 Otro titulo 

Diploma de universitario 
Bachillerato 

o 
Diploma 

Maestria 0 

Doctorado 

Pueblo 

o Veterano(a) Incapacitado(a) 

Fecha 



-- -

OPMRH-N023 

1. Sfmbolos de Contabilidad ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO Julio 2006 

Dlv. 
Sub. 

Asig. Objeto 
Oficina de la Procuradora de las Mujeres 

A.F. Fondo Agencia Div. Apartado 11382 
San Juan P.R. 00910-1382 

NOTIFlCACI6N DE NOMBRAMIENTO Y JURAMENTO EN PUESTO TRANSITORIO 

INSTRcaONES: Use este formulario para todo nombramiento en el Servicio de Carrera y en el Servicio de Confianza. Use un formulario para cada nombramiento. La Agencia 
Itilizara este formulario para notificar la fecha en que el(la) empleado(a) comenzara a prestar servicios. Por consiguiente, no debe ser sometido antes de \a persona empezar a 
-rabajar. EI apartado 18 ''Juramento'' debera ser firmado por el(la) empleado(a) en el espacio provisto. Acompane este documento con el Historial de Personal (OCAP-1), Examen 
>,fedico (0CAP-12), Certificaci6n de Verificaci6n de Requisitos (0CAP-29), Declaraci6n Individual v Certificado de Nacimiento. 

l. Nombre del(de la) Empleado(a): 3. Nombre segUn aparece en el Seguro Social: 4. Sexo: 

0 0 
Masculino Femenino 

(Apellido Paterno) (Apellido Materno) (Nombre) 5. Numero de Seguro Social: 

6. Direccion del(de la) Empleado(a): 7. Agencia, Negociado 0 Division, Seccion 0 Unidad y Pueblo: 

8. Titulo de Clasificacion del Puesto Transitorio: 9. Numero de Clase: 10. Numero de Puesto: 

11. Clase de Nombramiento: 12. Sueldo Mensual: $ .00 

0 Duraci6n Fija para atender necesidades de 0 Duraci6n Fija en Programas de Duraci6n 
Diferencial: 

emergencia. Determinada. .00 

0 Duraci6n Fija en Programas Permanentes. Total: $ .00 

13. Fecha de Efectividad del Nombramiento Transitorio: 14. Fecha en que expira el Nombramiento Transitorio: 

15. Notificacion al(a) Empleado(a): 
EI Nombramiento Transitorio en un puesto de duraci6n fija no Ie otorga el derecho a ser nombrado(a) en un puesto en el servicio de carrera, a menos que cumpla con el 

procedimiento de reclutamiento y selecci6n establecido en la Secci6n 4.3 de la Ley de Personal del Servicio PUblico, segUn enmendada, para cubrir puestos en el servicio de carrera. 
EI nombramiento transitorio en puesto de duraci6n fija tampoco Ie permite ser participante del Sistema de Retiro de los(as) Empleados(as) del Gobiemo y de la Judicatura del E.L.A. 
de Puerto Rico. 

Fi""" dtl(dt I.) Eml?INJlD(a) 

16. Certificacion de la Agencia: 
Certifico que en ubicada en 

(NegoriiJdD, Ojici1lll, 5«ci6n) (Artll Gtogr4Jitll) 

no existen Euestos vacantes con el mismo nivel de clasificacion de este Euesto transitorio. 
17. Firma de la Autoridad Nominadora 0 su representante autorizado(a): 

Firma Tilulo FICh. 

18. ]URAMENTO DE FIDELIDAD Y TOMA DE POSESI6N DEL CARGO 
Yo, SS.Nllm. de ,y 

(Nombre del(la) funcionario(a) 0 Empleado(a) (Edad) Soltero(a) 0 (Nombre del cargo 0 empleo) 
Casado(a) 

vecino(a) de juro solemnemente que mantendre y defendere 1a Constitucion de los Estados Unidos y 1a Constitucion y las 
(Pueblo) 

Leyes del Estado Libre Asociado de Puerto Rico contra todo enemigo(a) interior 0 exteriorj que prestare fidelidad y adhesion a las mismasj y que asumo esta 
Obligacion libremente y sin reserva mental ni proposito de evadirlaj y que desempeftare bien y fie1mente los deberes del cargo 0 emp1eo que estoy proximo(a) 
a ejercer. Asi me ayude Dios. 

(Fecha) (Firma del(Ja) EmpJeado(a) 0 Funcionario(a) 

Declaracion Jurada Num. 

Suscrito y jurado ante mi por , de las circunstancias antes 
(Nombre) 

expresadas, a quien doy fe de conocer persona1mente 0 de haber identificado mediante 

En Puerto Rico, hoy de delano 

Firma, Sello y Direccion de1(de 1a) Notario(a) Publico(a) 0 del(de 1a) Funcionario(a) Autorizado(a) que toma juramento. 



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 

Oficina de la Procuradora de las Mujeres 
Oficina de Recursos Humanos 

PETICION DE RECLUfAMIENTO DE PERSONAL 

1- Tipo de nombramiento: 
Tltulo de clasificaci6n: 

D Probatorio D Transitorio 
Ubicaci6n: 

NUmero de Puesto: ----------------------- Salario: Mensual: Por hora: 

Condiciones Especiales: 
Requiere viajar: DSi DNo Horatio de trabajo: Otro: 

2- Descnba las funciones que desempefuml el puesto: 

3- Especialidad 0 caIificaciones especiales: 

4- Justificaci6n: 

Fecha: 
Nombn: yfinna de J.a persona que supervisari el puesto 

5- Recomendaci6n del Area: 

Fecha: 
Finna de la Procuradora Auxiliar del &ca 

6- Procuradora Auxiliar de Administraci6n: 
D La partida presupuestaria es: 

Fecha: 
Finna de la Procuradora AuXiliar de Administracion 0 su n:preseiii:aiite autoriza(lo 

7- Procuradora: 
D Autorizo el reclutamiento D No autorizo el reclutamiento 

Finna de la Procuradora Fecha: 

PARA EL usa EXCLUSIVO DE LA OFIQNA DE RECURSOS HUMANOS 
Hay registro de elegibles: D Si D No 
Acciones tornadas: 

Directora de la oficina de Recursos Humanos Fecha 

OPMRH·REOI 
Julio 2006. 



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
Oficina de la Procuradora de las Mujeres 

Oficina de Recursos Hurnanos 

CONVOCATORIAAEXAMEN 

Especialista en Recursos Hwnanos 

OPMRH-RE02 
Julio 2CO'. 

Sienta el orgullo de fonnar parte de nuestro equipo de tr.1bajo mientr.1s disfruta de los siguientes 
beneficios: Licencia por vacaciones regulares, enfennedad, familiar y medica, matemidad, 

patemidad. Aportaci6n a plan medico, plan de retiro, entre otros. 

SUELDO: 

SEACEPTARANSOLIOTUDESHASfA . 
Fecha 

Tipo de Competencia: 

Ingreso 

Requisitos Mlnimos: 

Estar ocupando 0 baber ocupado un puesto de Analista de Recursos Hurnanos III en el Servicio de Carrera 
de la con dos (2) aiios de experiencia en la clase. 

Oensulugar 

Bachillerato de una instituci6n educativa acreditada y cuatro (4) aiios de experiencia recnica en trabajo 
relacionado con la administraci6n de los recursos humanos, dos (2) de estos en funciones de naturaleza y 
complejidad similar a las que realiza un(a) Analista de Recursos Humanos III en el Servicio de Carrera de 

o en su lugar 

Haber aprobado treinta (30) creditos conducentes hacia la :Maesttla en Administraci6n Publica, Relaciones 
Laborales 0 Industriales de una universidad acreditada y tres (3) aiios de experiencia recnica en trabajo 
relacionado con la administraci6n de los recursos humanos, dos (2) de estos en funciones de naturaleza y 
complejidad similar a las que realiza un (a) Analista de Recursos Humanos III en el Servicio de Carrera de 

o en su lugar 

Haber aprobado el grado de :Maesttla en Administraci6n Publica, Relaciones Laborales 0 Industriales de una 
universidad acreditada y dos (2) mos de experiencia tecnica en trabajo relacionado con la administraci6n de 
los recursos humanos, en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Analista de 
Recursos Humanos III en el Servicio de Carrera de -----------------
Nota: 



2 ( 

Se requieren de 6 a 12 salidas al ano dentro de su turno de trabajo. 

Naturaleza de examen: 

El examen consistici de una evaluaci6n en la que se adjudicara puntuaci6n por la preparaci6n academica, ( 
experiencia de trabajo y cursos 0 adiestrarnientos directamente re1acionados con las funciones de la clase. 

Notas: 

1. El valor total del examen es de cien (100) puntos 0 un setenta por ciento (70%). Se adjudicara un 20% 
por experiencia de trabajo adicional a los requisitos mlnimos y un 10% por preparaci6n academica 
adicional y cursos 0 adiestramientos relacionados con las funciones del puesto. 

2. Es indispensable que los candidatos sometan evidencia de toda la experiencia laboral y preparaci6n 
academica que indiquen en su solicitud. No se adjudicara puntuaci6n por la experiencia 0 preparaci6n 
academica que no se evidencie 

3. Se adjudicanl puntuaci6n adicional a la nota obtenida por concepto de preferencia de veterano 
establecida, bonificaci6n a personas con impedimento cualificadas y bonificaci6n a personas 
beneficiarias de la Ley 1 del 7 de enero de 2004. Se adjudicanl puntuaci6n so1amente por una de estas. 
Para ser acreedor de estas bonificaciones el solicitante debera someter Certificaci6n de Licencia 
(Fonna 214), en los cas os de veteranos, certificaci6n medica en el caso de personas con impedimento 
cualificadas u otros documentos acreditativos. 

4. El registro de elegibles se establecera en orden descendente de las notas obtenidas en el examen. 

5. Una vez radicada y evaluada la solicitud de examen no se aceptara ninguna alteraci6n a la misma. 

Periodo Probatorio: 

Ocho (8) meses 

Notas Importantes: 

1. En los casos en que el solicitante sea ernpleado del Sistema de Administraci6n de Recursos 
Hurnanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, se consideracin urucamente las funciones 
propias yal nivel de la clasificaci6n oficial del puesto en el cual fue nombrado. 

2. La experiencia adquirida mediante interinatos en el Sistema de Recursos Hurnanos se acreditara si 
concurren las siguientes condiciones: 

a. Designaci6n oficial por escrito de la autoridad nominadora 0 su representante autorizado 
para desernpeiiar las funciones del puesto interinamente. 

b. El puesto ocupado interinamente sea de clasificaci6n al puesto que ocupa en propiedad. 

c. Reunir los reqwsltos mlnimos del puesto a ocupar interinamente, al momento de la 
designaci6n. 

d. Haber desernpeiiado durante el penodo del interinato todos los deberes del puesto. 

( 

( 

{ 
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3. Los candidatos que indiquen poseer experiencia en el Servicio PUblico de 

Puerto Rico, Ernpresas Privadas y Agencias excluidas de las disposiciones de Ia Ley paICl Ia 
Administraci6n de los Recursos Hurnanos del Servicio Publico, deber.m acornpafiar 
conjuntarnente con su solicitud de examen una certificaci6n de Ia agencia 0 ernpresas donde presta 
o haya prestado servicios que inc1uya: 

a. Posici6n ocupada por el solicitante 

b. Sueldo semanal, mensual 0 por hora si se trata de ernpleo a jomada parcial 

c. Fechas exactas en que se adquiri6 Ia experiencia (dfa-mes-aiio) y cantidad de holaS 
trabajadas, si se trata de un ernpleo a jomada parcial. 

d. Descripci6n de los deberes y Ia naturaleza del trabajo. 

4. SoIamente cualifican paICl el ingreso a1 servicio pUblico, los ciudadanos de los Estados Unidos de 
America y los extranjeros legalmente autorizados a trabajar. 

5. La experiencia sera considerada siernpre que haya sido adquirida con posterioridad a Ia 
prepaIClci6n academica. 

6. Grados academicos obtenidos en el extranjero deber.m estar acornpaiiados de Ia debida 
certificaci6n de acreditaci6n por las autoridades cornpetentes. 

7. La Ley NUmero 254 del 31 de agosto de 2000 establece como condici6n de ingreso a1 servicio 
publico; evidenciar a1 momento de Ia solicitud de ernpleo, que se ha rendido pIani1Ia de 
contribuci6n sobre ingresos durante los cuatro (4) aiios previos a Ia solicitud. 

Patrono con igualdad de oportunidades de empleo. 

Convocatoria NUmero -----' 

Fiona de Ia Autoriclad Nominadora 0 su Rep~ntante Autorizado Fecha 



OPMRH·RE03 
~2006 

ESTADOLIBRE ASOCIADODE PUERTO 
RICO 

Oficina de 1a Procuradon de las Mujeres 
Oficina de Recursos Humanos 

(Pam uso exclusivo de la agenda) 
Nota del Examen 
Preferencia de Vetenno(a) 
Preferencia por impedimento 
Preferencia Ley 1 de 7 de enero de 2004 
Nota Final 
Desempate 

~'ri£:~~';¥'-~~~"~~'~'-~"~~'; --'soLIdTW)DEEXAMliN: ~ ~-'~~'m~', -- ,~-"" ,~:- , 
. 0;. _~,,~,:l1.., "'~if:~~~' .,,".i1! d ~ •. ~ .'"<" • _ ~ • , . Co {":; .~~~~"t~ ~;C:.:j:"f.f~t~.f 

t. ntulo del Examen que solicita, segUn se anuncia en la convocatoria: 

~.Nombre: 

Apellido Paterno Apellido Materno Nombn: e lnicial 

~. Seguro Social: 5. Telefono: 

I 
I I I - I 

I I - I 
I 

! ! I i i I i ( ) - ( ) i i i i -
NUmero de TelHono NUmero de Celular 

4. (Es Ciudadano de los Estados Unidos? ( } -
OSi ONo TelHono Trabajo Extensi6n 

). Direcci6n: 
L Direccion Residencial: 

Calle y N6mero, Banio Pueblo C1xligo Postal 
J. Direccion Postal: 

Apattado de Correo Pueblo c6digo Postal 
:. Correa Electr6nico: 

DiR:cci6n de Correo Electr6nico 

7. Pueblos donde aceptarla empleo: 8. (Ha tornado este examen anterionnente? 

ONo 

OS! 
Fecha 

. 
\'-. 

'l';'~"~~~~ 

9. Algunos{as) aspirantes tienen impedimentos ffsicos que no Ie pennitieron tomar nuestros exclmenes en igualdad de 
condiciones con otros{as) candidatos{as). Pam superar estas desventajas se Ies puede ofrecer la prueba bajo otras 
circunstancias. 

o Novidente o Uso de silla de ruedas o Sordo(a) o Otro: 

10. Indique si es: 10. Ley ADA 

Veterano(a) OS! ONo OS! ONo 
Veterano(a) Incapacitado(a) OS! ONo 
(Tiene preferencia establecida? OS! ONo 

-

I 



11. {Se gradu6 de Escuela Superior? 

OSi ONo c. Cmso aprobado: 

a. Nombre de la escuela: o General o Comercial 
o Secretarial 

NoIDbn: 

b. Direccion de la escuela: d. Fecha de graduacion: 

D~cci6n Fecha 

e. Indique el grado mas alto aprobado, si no se graduo: 

I 0 1 02 03 04 05 06 07 0 8 09 -- 0 10 0 11 

J.?:_-Y~~~i~~~~!.~~~~~~,,~~~~-~~~~-?_~C?5.~i?~~~-~-~=q~,,~~=~~~~~~,.-.-.-.-~-.,-.-."". -- -.- . -.--- .-,--- -- - .---.-.-.-.--- . 
,- ... ~ ~ ~."!~ ,,_ ~Ml ~ P,S"~' . ~ ~~\._ -,~-" ~Wr'" ~1 :l!r.· ,'. . ',;, 'f-'f'~ ~~. ',) 1lO' ' 

_._. __ '::;'_: __ i±~...:~,::~ .. j5~._ .. ~~J~_~-~ __ ~ .. .!~ .. :~_:-2_~r~_~ .. _~! .... ~_~~:~~~;".ioa.~~~,_~...T~ ... _ .. _ ..... .. '_~~~!'..~.~ .. ~~~~ __ ~_ .. _.~ __ ---_________________ _ 
a. Institucion: d. Fecha: 

Nombn: de Ia Instituci6n 

b, Total creditos aprobados 

c. Grado obtenido: 

Fecna obtenido 

Nombn: de Ia Instituci6n 

b. Total creditos aprobados 

c. Grado obtenido: 

Fecha obtenido 

'';';-'~~ ....... ..-...... --.... 

e. (Se gradu6? OSi ONo 

f. Especialidad ycreditos aprobados en la misma: 

e. (Se graduo? OSi ONo 

f. Especialidad y creditos aprobados en la misma: 

-------------------- .. ----------- ------ ---------------------------------------~-------------------------------------------- ---------~ -------- ------ -- • -, '!!';r' ~y.:;,. " - ' "" \l~ ,;r,~>~1:o" O-':1'd" ~"" _ • ....-\" ".~;';i" ,'.I;, -Joj,,"!';:<~~~ .. :;:;.,,~-";~;-~ • 
• ___ ·:a ___ : _ , __ .. _____ .. _·~ _____ ~_ .. _~~~ __ ~ .. ,t __ ~2::"~ .. ':~_~~,:_!1: .. r::.:;~~:;;..~~ .. e.._ .. -_._ .. ___ .. _ .. _._ .. _, .. :~_ . ___ ~~~:~:'_ .. _ .. ~ ___ ~~~, .. I~:~~:-.:.~D.2: __ r.:_ .::~ ~: _ .. ~~ _____ _ 
a. Institucion: d. Fecha: 

~--------~----~~------------~----~ '" Desde ' i ' Hasta 

! Nombn: de Ia Instituci6n 

b. Total creditos aprobados e. (Se graduo? OSi ONo 

c. Grado obtenido: f. Especialidad ycreditos aprobados en la misma: 

Fecha obtenido 

13. creditos reIacionados con el examen que solicita: 

14. Nota de la revcilida: 15. fndice de graduaci6n: 

2 

( 

( 



.6. Enumere solamente aquellos adiestramientos relacionados con el examen que solicita 
someta evidencia de los mismos) 

'O,." ..... InstitUc~6n .. ' c-~_:""tt I ~.· Ti~ ·'defAdiestr.unie.1 ,~. ,i:"::-' ~-'l Dumci6n '. 

l7. Licencias para ejercer la profesion u oficio: (someta evidencia de las mismas) 

1"'1-':':e' "' .. _ ., .~ . " ... '- ~ • ~ r~5"'·'':'~'' NUmero 
" 

Fecha de expedici6n Fecha de vencimiento 
;."0,-< ... 

18. Inc1uya una relacion de su experiencia de trabajo comenzando con su Ultimo empleo. Sea especifico(a) indicando 
?uestos, fechas y salarios. (para que las experiencias puedan ser acreditadas debera. inc1uir certificaciones de empleo de 

~~==~=~=:~=:=:~:=:~~~=:=:=:=~=:~:~:=~=:=:=:~=~'!~~=~::~=~J;::=:=:~~=:::=::~:'=~=:=:=:=:=:=~=:=:='r=:= :=:=:=:=:=:=:=:=:=:=:=:=:=:=: 
1. Titulo oficial del puesto: Desde 

I ~Dia ! Mes ! ADo I 
:>. Nombre del(de la) patrono(a): 

:. Direccion: 

audad 

d. Nombre de su supervisor(a): 

Nombrc 

Tltulo 

Nombrc 

Calle, NUmero y Banio 

Estado 0 piUs 

T'ttulo 

e. Describa en forma concisa y exacta sus deberes. Si ha realizado funciones de supervision, indique las 
clasificaciones del personal bajo su responsabilidad: 

(-- ( _.m I . 
Basta 

Salario final 

D Mensual 

D Semanal 
D Quincenal 

D Porhora 

$ 

Empleado(a) del Gobiemo 
indique: 

D Regular 

D Probatorio 

D Confianza 

D Jomada parcial: 

horas 
--"-"-:~"~--"-"--"-~~-:~.-"~~:"- .. :-----~"~."-----"--_-="-"-J-~-~~·--"·=- -7:"-"::*2~'- -"-"-"~~"-"-" :~'""7~~---·":r-~----:- "- .. ~- .. --- .. - ... - .. - .. ( .. ';"'...:.~ ---- .. ---.---------------

~-4 'Il' .....,... . • ('; .,. ~ •. \l, ,.?.:;,:, >0 -. r .-.-.-.-.-.-.-.-. ...:~-, -.-.-.-.-.-.-.-.-.. -.-.-.-.'-.-,,-.-.-.. -.-.- --.----:. .'-----.-.---.-.-.------'- .---.-.--- --·---·--r-----·---------·---·---·-~-·-·-· 
a. Titulo oficial del puesto: Desde 

Dia Mes 1 ADo 
...L 

T'ttulo I I 

3 



). Nombre del(de la) patrono(a) 

:. Direccion: 

Quaad 

d. Nombre de su supervisor(a): 

Nombre 

Nombre 

Calle; NUmeroy Barrio 

Estadoopafs 

Tttulo 

e. Describa en fonna concisa y exacta sus deberes. Si ha realizado funciones de supervision, indique las 
clasificaciones del personal bajo su responsabilidad: 

b. Nombre del(de la) patrono(a): 

c. Direccion: 

Oudad 

d. Nombre de su supervisor(a): 

Nombre 

Tttulo 

Nombre 

Calle, NUmcro y Barno 

Estado oPals 

Tttulo 

e. Describa en fonna concisa y exacta sus deberes. Si ha realizado funciones de supervision, indique las 
clasificaciones del personal bajo su responsabilidad: 

4 

( 

Basta 

I~ IJ 
Salario final ( 

o Mensual 
o Semanal 
o Quincenal 
o PorholCl ( 

$ 

Empleado(a) del Gobiemo 
indique: 

o Regular 
( 

o Probatorio 

o Confianza 

o Jomada parcial: 

horas 

--i5esde----------

IDbI~IAOOI c 

Hasta 

Salario fmal 

o Mensual 
o Semanal 
o Quincenal 
o PorholCl 

$ 

Empleado(a) del Gobiemo 
indique: 

o Regular 

o Probatorio 

o Confianza 

o JOmada parcial: 

horas 



9. Conteste "5£ 0 No": 
h ,S{ I Np 

(Es adicto{a) al uso habitual 0 excesivo de sustancias controladas 0 bebidas alcoh6licas? 0 0 
(Ha sido convicto{a) de algUn delito grave (felony)? 0 0 
(Ha sido indultado{a)? 0 0 
(Tiene sentencia conmutada? 0 0 
(Ha sido destituido{a) de algUn puesto publico? 0 0 
(Ha sido habilitado{a) por elOa} Director{a} de la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre 0 0 Asociado (ORHELA)? (En caso afinnativo, debeci acompaiiar documentaci6n al efecto.) 

O. Por la presente declaro que no abogo por el del1'OCamiento del gobiemo por la fuerza 0 violencia, ni soy miembro{a} de ninguna sociedad, 
rupo, asamblea u organizaci6n que abogue por el del1'OCamiento del gobiemo por la fuerza 0 la violencia. Declaro ademas, que la infonnaci6n 
lcluida por ml en este formulario es exacta y vendica y que la misma ha sido expuesta sin intenci6n de desvirtuar los hechos 0 de cometer 
:aude. Tengo conocimiento de que, de descubrirse falsedad 0 fraude con 10 por ml afirmado, mi solicitud de examen podci ser denegada y mi 
ombre eliminado del registro de elegibles y de haber sido nombrado(a}, se me podci separar del puesto que Ocupe. 

Finna del(de la) Candidato(a) Fecha de Ia So1icitud 

of;· if. 
' .. ';~~\~.y..:~:~'!!'.-;:;..)'-''':L.1I'1.P. para uso ~ Ja agenclav .(' '~ .. s;! , ... '~" 

.cci6n tomada: a. Evaluado por. 

DAceptada o Denegada 

o Devuelta 
Nombre yfinna funcionario(a) de Ia Oficina de Re=os Hurnanos 

b. Fecha: 

; - :Mo i ~. Mes~s~ , f-~~ .\ ~~ !II'P" i.~ '~sumen 4e 'E~ci9n ,'. 
- -. - I -

Requisitos Mlnimos 
Experiencia de trabajo adicional 
Preparacion academica adicional 
Entrevista 

Experiencia trabajo adicional Examen escrito 
... ~ ""[p~ '"- .• ,,, .. -~, .,.. 

XO. ( ~ ... ,;; 'r ,~- ~r .. , - ~-~~.;~r;,~~...!J"~ Il').i-. _~"-d:!p",,,~ 
~>~' TOll~ .~ ,- ......- If .. ~. 'TmALl 'I'! ..... ~>. ~lf. 

"" •• J A _ ._ • '\eI .... _ J.r ~{..,."" .~ , - - ~1.V ~~.t..<>:: -:::J?'!. ~ ."} !;:~.~ ~Ji = ~~~:"ijj, , "_ ~ --: ~~.~ _ J r ~·~ .... Mii' ~.' ~ 
-
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OPMRH-RE04 
Julio 2006. 

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
Oficina de la Procuradora de las Mujeres 

Oficina de Recursos Humanos 

EV ALUACION DE CANDIDATOS(AS) 

1. Convocatoria Numero: 2. Titulo de la Clase: 

3. Fecha de Apertura: 4. Fecha de Cierre: 

Fecha Fecha 

5. Nombre del(de la) Solicitante: 

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre e Inidal 

6. Se~ro Social: 

I I I I I I I I ! I I 

i i - i - I i i 
I 

, 
I I I 

7. Requisitos minimos de la clase: 

DAceptada 
1. Puntuaciones especiales: 

Veteranos(as) 
Ley 1 de 7 de enero Ley 81 de 27 de junio de 

de 2004 (PAN) 1996 (Ley ADA) 

2. Puntuacion Final: 

D Denegada, razones: 

D Solicitud incompleta D Documentos incompletos D Informacion incompleta 0 

incorrecta 

D No reune requisitos minimos D No reune requisitos minimos D No posee la licencia profesional 
de preparacion academica de experiencia requerida requerida para la clase 

D No cumple con los requisitos D No cumple con requisitos de D Solicitud recibida posterior a la 
especiales ingreso al servicio publico fecha de cierre establecida 

1. Evaluada por: 2. Revisado por: 

Nombre y £inna del(de la) funcionario(a) Nombre y £inna del(de la) funcionario 

Titulo del(de la) funcionario(a) Titulo del(de la) Funcionario(a) 

Fecha Fecha 
--

I 

I 
I 



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
Oficina de la Procurndorn de las Mujeres 

Oficina de Recursos Humanos 
REGISTRODE ELEGIBLES PARALACLASE DE 

OPMRH-RE05 
Julio 2006. 

De confonnidad con la Secci6n 63 de la Ley Nmn. 184 de 3 de agosto de 2004, Ley de Recursos Hurnanos del 
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, notificamos que a partir del de de , se emiti6 la 
Convocatoria Nllinero para la clase de . De las Solicitudes evaluadas obtuvimos el siguiente resultado: 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 
9. 

10. 

11. 

12. 

13. 

14. 

15. 

16. 

17. 

18. 

19. 

20. 

21. 

22. 

23. 

24. 

25. 

Efectivo el 
Recomendado 

Aprobado 

de 

Solicitudes Aceptadas 
SolicnudesDenegadas 

Total de Solicitudes Evaluadas 

Candidato(a) .jf~~i9.Q~ 

de queda establecido este Registro de Elegibles. 

Nombre y FiriDa ael(de la) Director(a} de Recursos Humanos 

Nombre y Firma de la Procuradora 

~~iirle'~ ',c.' ~, " "', ' '-.:1~· '{ se_~~tl1'1~, 
I 

I 

I 

Fecha 

Fecha 



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
OPMRH-

Oficina de la Procuradora de las Mujeres RE06 

Oficina de Recursos Humanos 
Julio 2006 

"1,'" -... .... "':"'~k ... i"~:"~TI,-....... ' ... "- -r.~Tf·,,,,,,,"2t,,,::,,~'~.,,: CERmlCA~N DE REGUIi:ES-, "~~~~"; :.'1' ~.. . ... 
« ·~tr(;:z -~ I· 

........ , 
"' 

· Convocatoria numero: 2. Titulo de la c1ase: 

· Numero de puestos que cubre esta convocatoria: 4_ Numero del puesto: 5. Numero de la c1ase: 

· Sueldo mensual basico: 7. Lugar del puesto vacante: 

$ .00 

'. Condiciones de empleo: 
a. ,Se requiere viajar por la Isla? OSi ONo b. Horario de trabajo: a a 

9. NOMBRE Y D~6N DE~ · Re~~.: 
., 

Este espaejo para serutilizado por 1a -~ -'-
... , lnidales 

LOS(AS) CANDIDATOS(AS) Certificaci6n ' 
CalificaCi6n Sexo Autotidad Nominadora del(dela) 

Accion·· Observaciones £legible 

10. Firma y titulo de la persona que expide la certificacion: ~ 

Firma Titulo Fecha I 
10. Firma y titulo de la Autoridad Nominadora 0 su representante autorizado(a): 

Firma Titulo Fecha 

~ '" ~ LelenCla I " 

.. R- ReinS!eso "A-Ascenso "1- InS!eso "CS- Certificaci6n Selectiva 

.... N- Nombramiento 
.... D- Dedin6 oferta de ""C- Considerado(a) pero no 

nombramiento seleccionado(a) 
.... NC- No contest6 ni compareci6 



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 

Fecha: ------

Oficina de la Procuradora de las Mujeres 
Oficina de Recursos Humanos 

Estimado/ a: '--------

La Oficina de Recursos Humanos evalu6 el resume que usted envi6 a nuestra agencia. 

Ya que su resume se considera un documento no-oficial, Ia evaluaci6n que surge es de caracter preliminar. 
Confonne al mismo, usted califica para Ia clase ____________ _ 

OPMRH-RED7 
Julio 2006. 

No obstante, la agencia no est3. reclutando personal nuevo. AI presente y de confonnidad con la Orden E jecutiva 
2005-20, del 17 de marzo de 2005, las transacciones yacciones de personal est3.n congeladas por motivos 
presupuestarios. Sin embargo, Ia oficina rnantendra su resume activo por los pr6ximos seis meses, para que forme 
pane de nuestro Registro de Resumes. En caso de que surja una convocatoria a Ia cual usted cualifique, Ie 
notificaremos. Luego de seis meses en el Registro de Resumes s se inactivara su resume y dispondremos del mismo. 

Si necesita infonnaci6n adicionallIarnenos al (787) 721- 7676, extensiones 2200 6 2436. 

Cordialmente, 

Ada H Guevara Mateo 
Directora de Recursos Humanos 

LEV/cmr 



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 

Feeha: 
~------

Estimadol a: 

Oficina de la Procuradora de las Mujeres 
Oficina de Recursos Humanos 

----------
La Ofieina de Reeursos Hu.manos evalu6 el resume que usted envi6 a nuestra ageneia en (feeha) 

OPMRH-RE08 
Julio 2006. 

-----
Confonne al mismo, usted eualifiea para 1a eonvoeatoria de . La vigeneia de 
esta eonvoeatoria es de a . Le invitamos a eompletar la solieitud que aeompaiia 
esta carta ya someter los doeumentos requeridos, dentro de las feehas de vigeneia de esta eonvoeatoria. 

Si neeesita infonnaei6n adieional puede aceeder nuestra pagina web www.mujer.gobiemo.pr 0 llamenos al (787) 
721-7676, extensiones 2200 6 2436. 

Cordialmente, 

Ada H Guevara Mateo 
Direetora de Reeursos Hu.manos 

LEVI emr 



Fecha: 

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 

Oficina de la Procuradora de las Mujeres 
Oficina de Recursos Humanos 

-------

Estimado/ a: --------------

OPMRH-RE09 
Julio 2006. 

La oficina de Recursos Hurnanos de la Oficina de la Procuradora de las Mujeres, evalu6 su solicitud de Examen 
para la clase . Confonne a la Convocatoria NUm. . Su nota final fue de 
__ :--_, por 10 que usted aprob6 el examen sin comparecencia y forma.r.l parte del Registro de Elegibles para 
esta clase. 

Le infonnamos que usted ha sido citado(a) a entrevista en nuestras oficinas en 1a calle Tetuan # 253 en el Viejo San 
Juan, el de de 200_,a las con 1a Sa. . Le 
infonnamos ademas, que si usted no cornparece a 1a misma 0 declina un ofrecimiento de empleo, su nombre sera 
exc1uido del Registro de Elegibles de la clase antes citada. 

Las calificaciones de las candidatas son ordenadas en fonna descendente de 1a puntuaci6n obtenida, confonne 10 
dispuesto en la Ley NUm. 184 de 3 de agosto de 2004, segUn enmendada, Ley para 1a Adrninistraci6n de los 
Recursos Hurnanos en el Servicio Publico, en su Secci6n 6.3 (2), Inciso "d" de Disposiciones sobre Rec1utamiento y 
Selecci6n. Esta agencia utilizacilos nornbres de las primeras diez (10) candidatas que figuren en este registro para 
cubrir el puesto vacante. 

Si usted no esci acuerdo con la calificaci6n obtenida, podr.l solicitar una revisi6n del resultado a la Oficina de 
Recursos Hurnanos de esta Agencia, dentro de los proximos quince (15) dfas a partir de 1a fecha de envlo por correo 
de esta comunicaci6n. 

Si como resultado de 1a revisi6n del examen se altera 1a puntuaci6n 0 el turno asignado en el Registro de Elegibles, 
se procedera con el ajuste correspondiente y se inc1uir.l su nornbre confonne al nuevo turno de certificaci6n. Si no 
esci de acuerdo con 1a detenninaci6n final que tome nuestra Agencia, podr.l apelar 1a misma ante la Comisi6n 
Apelativa de Administraci6n de Recursos Humanos del Servicio Publico (CASARH) dentro del rennmo de treinta 
(30) dlas contados a partir de la fecha de correo en que se envi6 1a decisi6n. Su detennmaci6n de apelar no afectar.l 
el proceso de rec1utamiento iniciado por nuestra Agencia. 

Si necesita infonnaci6n adicional, puede comunicarse con 1a Sa. Luz Eneida Viera Torres, Analista en 
Administraci6n de Recursos Humanos, a1 (787) 721-7676, extensiones 2436 6 2200, 0 con esta servidora al (787) 
725-9681. 

Cordialmente, 

Directora de Recursos Humanos 

LEV/cmr 



OPMRH·REIO 

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 

Fecha: '-------

Oficina de la Procuradora de las Mujeres 
Oficina de Recursos Humanos 

Estimado/a:. _______ _ 

Le infonnamos que usted no fue seleccionado(a) para ocupar el puesto para la clase , de 

J11Ii02006. 

confonnidad con la Convocatoria . No obstante, su nornbre pennanececi en el Registro de Elegibles por 
seis (6) meses adicionales. De no surgir oportunidades durante dicho periodo, se procedeci con la cance1aci6n del 
InlSmo. 

De usted entender que se ha violado algUn derecho, se Ie apercibe que podnl solicitar reconsideraci6n ante la 
Oficina de Recursos Humanos durante los proximos diez (10) dfas a partir de la fecha de esta comunicaci6n. 

Agradecemos su interes en desear trabajar en esta Agencia. 

Cordialmente, 

Ada H Guevara Mateo 
Directora de Recursos Humanos 

LEVT/cmr 



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 

Oficina de la Procuradora de las Mujeres 
Oficina de Recursos Humanos 

CONVOCATORIAS EMITIDAS EN LA OFICINA DE LA PROCURADORA DE LAS MUJERES 
ANONATURAL 

Preparado por: 

Nombre y Firma del (de la) Empleado(a) Titulo Fecha 

OPMRH·REll 
Julio 2006. 

.eses 



E::;,..~~ '""-
. _. 

Apellido Paterno 

Seguro Social 

Area de Trabajo 
Fecha de Separaci6n 

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 

Oficina de la Procuradora de las Mujeres 
Oficina de Recursos Humanos , 

HOJADE LIQUIDAQON 
Fecha 

~, ~ .... "'-~'. ~~Q.N~SC'~EfOOiEi~&~ ~\\- --.. -~.",", .... ' ~j l~·· ~~~1 e:; 

ApellidO Matemo Nombre 

Estatus del(de la) Empleado(a) . 
: . 
. . 

: 

~ 

OPMRH·TROI 
Julio 2006. 

Inicial 

r. ~;,.~-- "'l~ltmv~iL\sE~~' ~. ~"t",., 
~ 

" ~T -nnm~N~Y~MPaoliEi§IDENClAC ;" - ''"'I!',}-: ~ .-c.~ .~ ' t.._' _ , ,, ____ ~~ _ __ ..... "t. - A~.~ r'~ ~;,a~ 

0 Traslado 0 Tenninaci6n de Contrato 

0 Renuncia 0 Jubilaci6n 

0 Cesantfa Otra: 

.~'" .~.-c: :" ... ~~~""- _ :"':-:,:-:, . "; ,-,. '''~J CEaTIFI('AQ~~E: LlQPIJ;i)~0N:,·-~. ~- ,c-0~~~"fu.< .. C..;_- .~-"" ~_- a..'!-_ ~ • 

- - -
- lrl1i:Jr ~ ~';" Uriidacl .. 'tDieiales' III: ~. Unidad ~lV='';''~,;:'l~'T .;.' Inlcjale~ '"",' ~; :". -. - .. 11,~ ~.-'_.'l.. ~ 

1. Oficina del (de ta) Supervisor(a) Unidad de N6minas 
a. Tiene trabajos JlC!.ndientes a. Asociaci6n Empleados{as) AEELA 
b. No tiene trabajos j>endientes b. Departamento de Hacienda 

2. Proc. Aux. de Administraci6n c.CRIM 
a. Tarjeta de Estacionamiento d.ASUME ! 

3. Divisi6n de Servicios Generales I e. Retiro 
Unidad de Propjedad 5. Proc. Aux. de Educ. y Serv. APQyo 
a. Equipo Asigrla<io de Oficina a. Biblioteca 
b. Llaves de Ofieina (Si Aplica) 6. Proc. Aux. de Asuntos Leeales (Si Aplica) 
c. Telefono Celular (Si Aplica) 7. Oficina de Recursos Humanos 
d. Autom6vi1Asignado (Si Aplica) Unidad de Licencias 

4. Divisi6n Finanzas y Presupuesto Unidad de Nomb. y Cambios 
a. Llamadas a. Tarjeta de Plan Medico 
b. Infonnes de VIajes a1 Exterior b. T aneta de ldentificacion 

c. Infonne Etica a Ex Servidores (Si Aolica) 

Por la presente hago constar que he devuelto, transferido, restituido 0 reemplazado toda propiedad de la Agencia adquirida por m1 en 
calidad de prestamo; he pagado deudas contratdas con esta Agencia, el Estado Libre Asociado de Puerto Rico y otras organizaciones 
mencionadas en esta hoja 6 estoyen proceso de hacer los arreglos necesarios para pagar las deudas pendientes. 

Certifieo que a1 momenta de Liquidar la Propiedad de esta Agencia, adquirida por m1 como Servidor(a) Publico(a), me responsabilizo a 
pagar cualquier deuda en esta Agencia. 

Fecba 

Fecba 

Fecba 

Nombre yPumadel(de Ia) Empleado(a) 

Nombre y Fiona del (de Ia) SupervisoI(a) lrunediato(a) 

Nombre y puma del (de Ia) :DitectoI(a) de Ia Oficina de Recursos 
Humanos 0 su Representante Autorizado(a) 

J 

, 



EST ADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
Oficina de la Procuradora de las Mujeres 

Oficina de Recursos Humanos 

INFORME DE CAMBIO NUM. 

Julio 2006 

INFORMAOON A AcrUAL DESPUES DEL CAMBIO 
ENMENDARSE EN EL 

EXPEDIENTE 
1. .Apellidos: 

2. Nombre: 

3. Fecha de nacimiento: 

4. Seguro Social: 

5. Procuraduna u Oficina a Ia 
que pertenece: 
6. Division: 

7. TeIefono residencial: 

8. Telefono de ~encia: 

9. Direcci6n postal: 

10. Direccion residencial: 

11. Grado academico mas alto: 
12. Numero del puesto: 

13. T'ttulo de Ia clase: 
14. C6digo de Ia clase: 

15. Numero de Ia escala salarial: 

16. Descuento de Ia 
contribuci6n sobre ingresos: 
17. G.tegona: o Regular-carrera o Transitorio o Regular-carrera o Transitorio 

o ReguIar-confianza o Irregular DRegulaI'- o Irregular 
confianza 

18. ESfatus del empleado: o Probatorio o Permanente o Probatorio 0 Permanente 
o Tbmino Fijo o Tcnnino Fijo 

19. Salario: o Mensual: [J Mensual: 
20: Jornada de trabajo o 18.75 horas o 37.50 horas g 18.75 horas o 37.50 horas 

o 30horas o 30horas 

AF. Fondo Agencia Div Sub- Asig- Objeto AF. Fondo Agencia Div. Sub Asig- Objcto 
Div. nacion Div nacion 

Sucldo 
Diferencw 

Dep. 
AdiciotW 

TRANSACCION POR LA CUAL SE COMPLETAEL INFORME 
o Nombramiento o Licencia de matemidad o Traslado o Reinstalaci6n- Licencia sin sueldo o Licencia militar o Terminaci6n de Nom. Transitorio o Reinstalaci6n- confianza/ carrera o Licencia sin sueldo o Renuncia o Reinstalaci6n- Suspensi6n Empleo y sueldo o Licencia con sueldo o Cesantfa o Awnento por merito o Cambio de clasificaci6n o Destituci6n o Ascenso o Reasignaci6n de escala o Defunci6n o Diferencial (concesi6n-eliminaci6n) o Suspensi6n de empleo y 0 

sueldo Otro: 

JUSTIFICAOON: 

Fecha de vigencia del cambio (dia, mes, afio) 
EI cambio eneste infonne ha sido verificado y registmdo en RHUM. 
Nombre y Firma del Analista que trabaj6 el cambio: 
Fecha: 
Finna del Oficia1 Autorizado de la OfIcina de Recursos 
Humanos: Fecha: 

- ~---


