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CONSEJD DE EDUCACION SUPERIOR DE PUERTO RICO

Certificacién Namero 96-008

Yo, Sandra Espada Santos, Secretario del Consejo de Educacién Superior de Puerto Rico,
CERTIFICO:

Que 2o reunion ordinaria del miéreoles, 21 de febrere de 1996, el Consejo de
Educaci6n Superior de Puerto Rico aprobé el Reglamento de Reclutamiento del
Consejo de Educacién Superior de Puerto Rico, gue se aneja & la presente
certificacién.

Y parz que asi conste, expido la presente certificacién en Saptrce, Puerto Rico, hoy dia,
veintidds de febrere de mil novecientos noventa ¥ seis.
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REGLAMENTO DE RECLUTAMIENTO

ARTICULO 1 DENOMINACION

Este documento se conocera bajo el nombra de "Reglamento de Reclutamiento del
Consejo de Educacion Superior de Puerte Rico",

ARTICULD 2 BASE LEGAL
Se adopta este Reglamento de conformidad con o dispuesto en la Ley NOm. 17 del
16 de junic de 1893, segin enmendada, conocida como Ia Ley del Consejo de
Educacién Superior, asl como con el Principic de Mérite segin aplicable al Servicio
PCblico en Puerto Rico.

ARTICULD 3 APLICACION
Este Reglamento aplicara al proceso de reclutamiento para togos los puestos regulares
de! Consejo de Educacion Superior, No aplicard al proceso de reclutamiento para iog
puestos de confianza, transitorio o por contrato.

ARYICULO 4 CONCEPTOS BASICOS

Secclion 4.1
El Consejo de Educacién Superior no discriminars por razén de raza, sexo, color,

nacimiento, edad, origen ¢ condicién eogial, ni por ideas pofitizas o religiosas,
Impedimento fisico o mental. A tal efecto, el Consejo de Educacion Superior
propiciara e! desarrolio de las potencialidades del empleado, el crecimiento de su
eficiencia en el trabajo; y gerantizard un trato de igualdad de condicionas a
empleados y aspirantes,
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Reglamento de Reclutamisnto
Consejo de Educacion Supericr de Puerts Rico

Secclén 4.2 Sisterna de Mérito
Este Reglamenta incluye aquellos eiementos esenciales para establecer un sistema

de carrera dentro del Censejo de Educacion Superior. Por tanto, su administracian
8stard dirigida a lograr que el mérito se2 el criterio por el cual se rija el
reclutamiento, la seleccién, los ascensos, los traslados, fos descensos, Ia
Lepaciiacion scupacional v la retencidn del personal. Es obligacién de todos les
componentes del Consejo de Educacisn Superior dirigir sus esfeerzos para atraer,
desarrollar y retener, aquellas personas cuyas actividades, conocimientos y
EXperiencias son imprescindibles para el logro de ios propésitos de la Institucidn.

Seccién 431  Requisitos Minimos
Se estableceran requisitos minimos para cada clase partiende de agueflos
contenidos en las especificaciones de clase.

Seccién 4.3.2 Divulgacién Adecuada
Se divulgaran las oportunidades de empleo, de manera que el mayor nimero
posible de candidatos tenga conoeirmiento de Jos mismos.

Seccidn 4.3.3 Eximenas
Los candidatos competiran mediante una evaiuacion de documentacion que se
le requerir junto z la solicitud de empleo. Se administraran exdmenes origntados
@ verfficar las capacidades, destrezas y habilidades necesarias para el adecuado
desempefio de los puestos, cuando asi se datermine,

Pagina 2



Reglamento de Raclutamients
Conssjo de Educacion Superior de Puerto Rizs

Seccién 4.3.4  Procedimientos Objetivos y Uniformes
Los procedimientos para ia seleccién de personal se regiran por gulas y normas
uniformes que propicien |a igualdad de cportunidad para los cendidates. La Oficina
de Recursos Humaros coordinard el proceso que se lleve & cabo para cada
Divisién de! Consejo con el objetivo de que (a seleccian de personal se oriente
hacia la bisqueda de Ios mejores recursos humanos.

ARTICULD 5 PEFINICION DE TERMINOS
Los siguientes términcs tienen el significado que se indica a continuacion:

Seccién 5.1 Ascenso

El cambio de un empleado de un puesto clasificado en una clase a un puesto en
olra clase con funcicnes de nivel superior y para los cuales se ha provisto un tipo
minimo de retribucién mas alte.

Secclon 5.2 Certificacién de Elegibles para Entrevigta
Documento mediante e! cual Iz Oficina de Recursos Humanos certifica, para cubrir

fos puestos vacantes y refiere para entrevista ios nombres de los candidatos que
estén en turno del registro de elegibles en orden de nota y de conformidad con las
demnéas secciones de este Reglamento ¥ que acepten las condiciones de empleo,

Secclén 8.3
Un grupe de puestos cuyos deberes. naturaleza de trabaje, autoridad y

responsabilidad sean de tal modo ssmejantes que puedan razonablemente
denominarse con el mismo titulo,; exigirse a jos incumbentes los mismos requisitos
minimos; utilizarse las mismas prusbas de aptitud para la seieccién de empieados
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Reglaments ds Reclutamiento
Cernsejo de Educacian Superior de Puers Rico

y aplicarse la misma escala de retribucién con equidad bajo condiciones de trabajo
sustancialmente iguales.

Secciéh 5.4 Conseio

Se refiers al Consejo de Educacion Superior de Puerta Rico,

Seccion 5.5 Convocatorla
Es ef avise oficial del inicio del proceso de reciutamiento de personal en una o

varias ciases, o para establecer registros de elegibles a utilizarse para cubrir
puestos,

Seccidén 5.5.1 Convocatoria Ablerta

Se utiliza para la competencia del publico en general. Disponiéndose que se
dara priotidad a lo dispuests en fa seccién 5.5.2.

Seccidn 5.5.2 Convocatoria Cerrada

Se utiliza para la competencia de los empicados del Consejo y, generalmente,
€5 para proveer oportunidades de ascensa,

Seccién 5.6 Descenso

El cambio de un empleado de un puesto ¢clasificadc en una clase a un puesto en
ofra clase, con funciones de nive! inferior ¥ para la cual se ha provista un nivel
minimo de retribucidn mas bajo.

Seccidn 5.7 Especificacién
Es e documento dal Plan de Clasificacién de puestos, que se redacta para cada
clase y en el cual se incluyen sus respectivas especificaciones. Esto inciuye el
titulo, naturaleza del trabajo, aspectas distintivos del trabajo, ejemplos del trabajo,
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Raglamento de Reclutamienty
Consejo de Educacidn Superior de Puerto Rico

conocimientes, habilidades y destrezas necesarias para desempefiar un puesto de
dicha clase y los requisitos minimos de preparacion académica y experiencias de
trabajo, que le son requeridas a las personas para desempefiar tales funciones.
La especificacién de clase es el documento que se utitliza para redactar las Bases
de Evaluacién de cada clase y la cual detalla y asigna valores a los criterics de la
clase asi como alternativas razonables a dichos criterios. -

Seccién 5.8 Exémenes

Significa las prusbas & que se someteran los candidatos a ocupar puestos
regulares en el Consejo de Educacién Superior cuando as! se determine. Los
examenes estaran orientados hacia las tareas de los puestos.

Seccién 5.8 |nterinato

Servicio provisional que realiza un empleado en un puasto cuya clasificacion es
superior a ia del puesto que ocupa, en virtud de una designacidn oficial por parte
de la autoridad nominadora o un representante autorizado.

Seccién 510
Guia de evaluacion de cada clase, en la cual se establecen kos criterios v el valor

rma ge Reclutamiento o Base de Evaluaci n

que se adjudica a cada uno para geterminar el tumplimiento de los requisitos
minimos para una tlase de puesto, asi coms Ja adjudicacién de valor a criterios
adicionalies de experiencias profesionales Y preparacion académica. En &sia se
detallan los criterios de slegibilidad de cada clase, los valores que se asignanr a
cada uno y las atternativas a los criterios de reguisitos minimos de preparacion
académica y expetiencias de trabajo.
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Reglamento de Reciutamisnto
Consejo de Educacidn Superior de Puerto Rico

Seccidén 5.11 Oficlal de Recursos Humanos

Funcionario adscrito a la Divisién de Servicios de Administracién, que esté a cargo
de [a implantacién y administracién de los Planes de Clasificacion y Retribucién de
Puestos, y la politica institucional de Recltamiento y Seleccién, segun se dispone
2r: el Reglamento para la Administracién de los Rarursos Humanos del Consejo de
Educacion Superior de Puerto Rica,

Seccién 5.12
Agrupacién sistematica de clases de puestos y series de clases, a tenor con sus
deberes, responsabilidades y/o autoridad; asi mismo establece las normas ¥ los
procedimigitos necesarios para su administracidn en armonia con el Plan de
Retribucién vigente y los regiamentos aplicables,

Secclén 5.13 Puesto
Conjunto de deberes y responsabilidades regularmente asignadas o delegadas por
la autoridad rominadora y que requieren e! empleo de una persona a tiempo
complete ¢ pargial.

Seccidn 5.14

Accidn solicitada por los candidatos para que ee revalie Ja determinacion de no
aceptar su solicitud.

Seccidn 5.15
Registro que podra incluir una relacién de los nombras de los ampleados del
Consejo &n orden descendente de notas que resulten elegibles para una clase de
puesto, y que sea como resultade de Ja emisién de una convocatoria cerrada.
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Reglamento de Recluitamients
Consejo de Educacion Superior de Puarto Riso

Seccién 5.16 Registro de Ingreso

Relacidn de nombres de perscnas en orden descendente de notas que han
calficado mediante examen de ingraso para nombramientos en pusstos en el
Consejo de Educacién Superior, v que sea como resultado de la emisién de una
convocatoria abierta.

Seccidén 5.17 Reaglstro de Reingreso
Relacion de nombres de personas que han sido empleados permanentes gue se
les ha permitido figurar #n una o mas clases determinadas en el Consejo y se han
&eparado de sus puestos por incapacidad ocupacional o no ocupacional, por
cesantia © por otras medidas administrativas gue no impliguen medidas
disciplinatias.

Secelén 5.18
Relacién de nombres de personas en orden descendente de notas que figuran an

un registro de elegibles para determinados puestos en una clase para la cual,
ademds de los requisitos minimos establecidos para Ja clase se han fijado
requisitos especiales directamente relacionados con las furciones de puestos
particulares.

Seccidn 5.1 Reclamento de Reclutami nt
Significa el "Reglamento de Recitamiento del Consejo de Educacion Superior e

Puerto Rico", a no ser que del contexto surja un significado distinto.

Seccion 5.20 Relngreso

Reintegracién al servicio mediante certhicacién, después de habersa separade del
mismo dentro de un perlodo no mayor de dos afios @ partir de la fecha de
separacion.
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Reglamento de Reclutamients
Ceonsgjo de Edutacidn Superior de Puerto Rico

b. requisifos minimos de preparacion académica y experiencia. y alternativas
eqguivalentes a los requisitos minimos.

¢c. naturaleza de los exdmenes (si aplica)

d. condiciongs especiales de trabajo

£. tldusulas especiales

Seccldn 6.4 Titulo ¥ Codificac|én de la Ciase

Se indicara el titulo y codificacion de las clages segun se han sstablecido en el
Plan de Clasificacion de Puestos del Consejo de Educacién Superior,

Seccion 6.41  Requisitos Minimos .
Las Bases incluirdn los requisitos minimos vy las alternativas que se
considerardn equivalentes a Jos requisitos minimos establecidos en las
especificaciones de clase.

Seccién €.4.1.1 Diferencias con la Especificaclén de Clase
Si del estudio de la clase se hace necesario enmendar los requisitos minimos
de la especificacién de clase, el Oficial de Recursos Humanos notificard a (as
distintas divisiones afectacas y procedera a efectuar dicho cambio previo a Ia
€mision de la Base Evaluativa.

Seccidn 6.4.1.2 Preparacién Académica y Experiancia Minima
La Base indicara en forma especifica Ia preparacion académica y la experiencia
minima requerida para reslizar efectivamante Jas funciones de iz clase. Se
identificard el nimero de afios de ia experiencia requerida. Ademds, incluira las
alternativas de preparecidn académica ¥ experiencia que se consideren aceptables.
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Reglamento de Reclutarmiento
Consejo de Educacién Superior de Pusrto Rico

Secclén 6.4.1.3 Redaccién de los Requisitos Minimos
Las distintas alternativas de requisitos minimos serdn redactadas en lenguaje
sencillo y comun, excepte aquellos términos téenicos que sea necesario incorporar
para que no se pierda el sentido de lo Gue se expresa. Como norma genaral se
rratara de dar una sola interpretacian a los requisitos minimos que se redacten, de
modo gue su aplicacidn sea uniforme.

Secclén 6.4.1.4 Revisién y Actualizacion de una Base de Evaluacidn
En aquelios casos que se plantea que una base de evaluacién no responde a
las necesidades de una ciase se enmendara o revisara la misma sin gue coincida
con procesos de reclutamients pendientes para dichas clases.

Secclén 6.4.2 Naturaleza de los Exdmenes

El reclutamiento de personal se realizara mediante evaluacién de
documentacién que radique el solicitante y cuando asi se determine sa hara uso
de exdmenes. Se utilizarén los siguientes tipos o combinacién de tipos de examen:
escritos, orales, fisicos, de ejecucién, evaluacitn de preparacién y experiencia,
resultados de adiestramiento.

Después de aprobada la base de evaluacidn para una clase, la naturaleza del
examen puede ser revisada o modificada por el Oficial de Recurses Humanos en
caso en que esté en riesgo la validez o confiabilidad de Jas pruebas.

Seccion 8.43  Criterlos de Desampate de Notas
En caso de puntuaciones iguales se indicard el orden de prelacion de los
criterios que serdn utilizados para adjudicar &l orden de inclusién en el registra
segun establecidos en las Seccicnes 10.2.1 & 10.2.6 de este Reglamento.

Fdgina 10



Reglaments de Reciutamiento
Consejo de Educacion Supericr de Puerts Rico

Secclén 6.44  Cliusulas Especialas
Se incluira toda condicién especial que pueda afectar el reclutamiento
inciuyendo la investigacién confidencial sobre moral ¥ conducta en la comunidad
para ciertos y deterninados puestos relacionades con sequridad, manejo de
valores o con funciones de naturaleza sensitiva,

Seccién 6.4.5 Custodio de las Bases de Evaluacion
la custodia del original de jas Bases de Evaluacién serd responsabilidad del
Oficial de Recursos Humanos.

ARTICULO 7 - CONVOCATORIAS A EXAMEN
Seccitn 7.1
t.a convocatoria a examen es el aviso oficial en virtud del cual se anuncia al pabiico

y/o a los empleados del Consejo de Educacién Superior el inicio del proceso de
reciutamientc de personal en una o varias clases incluidas en el Plan de
Clasificacién para establecer registros de elegibles & usarse para cubrir puestos.

Seccion 7.2 Publicacién de Convocator
La convocatoria se harad pablica de modo que Jos interesades que cualifiquen
tengan igualdad de oportunidades en la competencia,

Secclén 7.3
La convocatoria se redactard en lenguaje sencilio, de facil entendimianto para los

candidatos potenciales a quienes va dirgida.

Seccién 7.4 Contfenido de la Convecatoria
La convecatoria incluira fo siguiente:
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Reglamento de Reciutanisnto
Consgjo ds Educacidn Superior de Puerte Rico

a. Eltitule de ia clase o clases y la escala de retribucién para la clase, con su
nivel minimo y maxime.

b. fecha limite para someter la solicitud en caso de ser un reclutamianto con fecha
de cierre; de ser un reclutamiento eontinun zsl debera especificarsa.

¢. los requisitos minimos de admisién, requisitos especiales tales como licencia
para el gjercicio de una profesidn, coleglacion y otros.

fa naturaleza del trabajo & realizarse.
la naturaleza de evaluacién de candidatos.

~ o A

el periode probatorio de la clase.
el numero y fecha de {a convocatoria ia numeracién de las convocatorias se

o

llevaran por afio natural en estricto orden de la fecha de emision),

h. las instrucciones para solicitar e! examen.

. la direccion a la cual debe dirigirse la solicitud de empleo.

i- un lamado a las normas de Consejo sobre la igualdad de oportunidades de
empleo.

k. cualquier otra informacidn que sa considers necesaria y ayude al reciutamiento.

Seccién 7.5 Distribucidn de la Convocat

Seccion 7.5.1  Publicaclén

La publicacién de a convocatoria se realizara en farma tal que permita una
divulgacidn adecuada de las oportunidades de emplec que se ofrecen y propicie
que el nimero mayor de candidatos potenciaies tenga conocimiento de la misma.
Se podra publicar en un periédico de circulacion general un resumen breve de la
convocatoria y/o distribuirse la misma entre difarentes agencias de! gobiemo, fijarse
€n tablones de edictos de lugares publicos o de cualgquier otro modo en que llegue
& conocimiento de un nimero adecuado de aspirantes. En ambos casos debera
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Reglaments de Reclutamienta
Consejo de Educacitn Superior de Puerts Rico

publicarse por lo menos con quince (18) dias de antefacion a la *mn:m de cierre de
la convocatoria.

Seccion 7.6 R
Tanto fa reapertura como el cierre de Jas convocatorias podré hacerse parcial o
totalmente. Cuando durante e] periodo de tiempo establecido para aceptar
solicitudes no se reciban suficientes solictudes podré prorrogarse Ja fecha limite
pare el recbo de solicitudes de recitamiento o anunciar la convocatotia de
reclutamiento continue.

ARTICULO 8  SOLICITUD DE EMPLEO

Todo solicitante a empleo, lienars y sornetera una solicitud de emplec con el formato
diseftado en el Consejo de Educacion Superior.

Seccién 8.4

Las solicitudes debern somsterse a la Divisién de Servicios de Administracidn,
excepto en el caso de que la convoeatoria especifigue ofra cosa.

resentacidn de

Seccién 8.2
Si la solicitud es enviada por corres a la direceidn que se indica en [a convocatoria,
el mataselios de correo se considerars la fecha de envio de ia solicitusg,
independienternenie de la fecha en que se reciba en ia Divisitnl. El sobre con &

matasellos del Servicio Postal deberd ser conservado conjuntamente con la
Solicitud de Empleo.

icitudes Enviadas por Co

Seccidn 8.3 Sellado de Solicltudes
Las sclictudes de empleo y todos los documentos gue las acompafiah seran
identificados con un sello que especifique |a fecha de recepcitn de la solicitud.
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Regiamento de Reclutamisnio
Consejo de Educacién Superior de Puerto Rico

Seccidén 8.4 Den
Se denegaran solicitudes de empleo por las siguientes causas:

Seccion B.4.1  No Existir Convocatoriz Emitids
No se aceptara solickud de empleo para clases para las cuales no esté
anunciada la convocatoria correspondiente.

Seccién 8.4.2  Someter Solicitud Tards
No se aceptara solicitud de emplec que liegue con posterioridad a la fecha de
cierre de |a convocatoria.

Seccién 8.4.3  No Reunir Requisitos o No Presentar Evidencia de los Mismos
Ei solicitante no reune les requisitos minimos y/o especiales establecidos ¢ no
incluye en su solicitud, copia de documentos que evidencien dicha informacién,

Seccién 8.4.4 Conducta Deshonrosa
Ei solicitants ha incurtido en conducta deshonrosa y no ha side habifitado para
competir en puestos dentro del Servicio Plblico.

Secclén 8.4.5 Conviccidn por Delito
El solicitante ha sido convicto de deiito grave o por cualqguier delito que implique
depravacién moral y no ha sido habilitado para competir en el servicio plblico.

Secclén 8.4.6  Destitucién Previa
E! solicitante ha sido destituido del servicio publico y ne ha sido habilitade para
servir para puestos en &l servicio pablico,
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Seccién B.A7  Sollcitud Engafosa o Fraudulenta
Ei solictante ha realizado o intentado realizar engafio o fraude o ha incluido
informacian falsa en la solicitud.

Seccién 8.8 Notlficacion de la Acci
Cuando se deniegue una solicitud de empleo por alguna de las razones

establecidas en este Reglamento o e! de Recursos Humanos, se notificara por
escrito con cardcter confidencial a la persona afectada ia razén de tal accion y su
derecho a solicitar revisidn por escrito de su caseo dentroe de los diez (10) dias
siguientes al recibo de la notificacion. El Oficial de Recursos Humanos evaluard
nuevamente la solicitud y decidira si la acepta o fa rechaza dentro del termino mas
breve posible, notificandole a la persona por escrito su determinacion y su derecho
de revision de conformidad con el Articuio 18 de este Reglamento.

ARTICULO 8 EXAMENES
Seccldn 9.1 Naturaleza de los Exémenes
Los examenes podran consistir en pruebas escritas, orales, fisicas, de ejecucion,
evaluacion de preparacion académica y experiencia, analisis de experiencias o
récord del trabajo y resultados de adiestramientos o combinacién de dos o mas
pruebas.

Seccidn 9.2 Yalidac|én de las Prugbas

Las pruebas deberan estar directamente relacionadas con las funciones de ios
puestos,
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Regiamento de Reclutamiento
Caonsejo de Educacién Supernior da Puerts Rico

Secclén 5.3
La Oficina de Recursos Humanos preparard, administrarz y custodiard los

examenes de comparecencia. Sélo en circunstancias especiales, podra delegar,
mediante notificacién escrita, la administracién y custodia de los examenes, durante
el términe de tiempo que dichas circunstancias especiales estén presentas,

Seccién 8.3.1  Asescramlento y Colaboracién

£l Consejo de Educacién Superior tiene la facultad para sclicitar, cuando sea
necesario, la participacién de personal gde ntras agencias del Gobierno ¢ de
entidades particulares para ia preparacién, administracion, calificacién y cualquier
ofra funcién relacicnada con el proceso de reclutamiento de personal ylo de
aplicacidn de examenes. Debe mediar un acuerds que estipule que esta
participacién ha de regirse enteramente por el procese estipulado en este
Reglamento y demas normas relacionadas del Consejo de Educacivn Superior.

Seccién 9.3.2  igualdad de la Compstencia
Cuando los exdmenes sean de comparecencia se administrarsn en forma tal
que se garantice la igualdad de condiciones a todos los gspirantes. El evaluador
Garantizara la cbjetividad & imparcialidad al moments de |a calificacion,
preservando oculta la identidad de los examinados durante ia calificacion.

Seccion 8.3.3  Gulas de Calificacién
Cuando la prueba lo amerite se prepararan guias detalladas de calificacisn, las
cuales se hardn por sscrito y serdn conservadas por el Oficial de Recursos
Humanos,
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Reglamento gde Reclutamients
Consejo da Educacién Superior de Puerto Rico

Seccién 8.3.4  identificacién de iog Examinados
A los aspirantes convozados a examen de comparecencia, podrd exigirseles
Gue presenten algin fipo de identificacion fehaciente al momento de temar g
examen. De no poderse identificar no podrén tomar e! examen.

Secclén 8.4

Seccidén 8.41 Razones para la Denegacién
El Oficial de Recursos Humanos podra denegar fa administracion de un examen
& cualguier solicitante por las razones mencionadas en las secciones 8.4.1 & 847
de este Reglamento.

Seccién 9.4.2  Proceso ds Reconsideracién y Apalacitn
La persona a quien le haya sido denegada una solicitud para tomar un examen
le serdn notificadas por escrito, con cardcter confidencial, las razones en que se
fundamenta la decisién. Se le notificars su derecho a revision, de conformidad con
el Articulo 16 de aste Reglamento.

Secclén 8.5 Calificacién de Exdmenes

Los exdamanes se torregirdn en el periode mas breve posible determinando la
calficacion de los aspirantes. Se utilizarg la Base de Evaluacion de Ja clase ¥la
Tabla de Evaluacién de Experiencia de 10 afigs, que haya sido aprobada por el
Oficial de Recursos Humanos para todas las evaluaciones con o sin
comparecencla.

Seccién 8.5.1 Puntuacidn
Se establecerd una puntuacién para cada prueba o parte del examean.
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Regiamento de Raciutamlento
Consejo de Educacién Superior de Pusrto Rico

Seccidn 9.6 Notificaclén
Tedo aspirante serd notificado del resultads obtenido en al examen. La notificacion
Incluird la calificacién obtenida, informacién respectc al derecho que e asiste al
aspirante a revisar los resultados obtenidos. 2a indicard, salvo en el caso de
registros establecidos por reclutamientos continuos, el furmo que ocupa en el
registro de elegibles resultante y de su derecho de revision, de conformidad con el
Artlculo 16 de este Raeglamento.

Seccién 9.7
Toda persona que tome un examen tendrs oportunidad a revisar los resuitados
cbtenidos.

de las Calificaciones

Seccion 8,71  Periodo para Solicitar Ravisidn de Examenas
Se concedera un pericdo no mayor de diez (10) dias a partir de la fecha de
recibo de la nofificacidn de la calificacién, para gque e! candidato salicite la revisisn
de los resultados obtenidos, de cenformidad con al Articulo 18 de esta Reglamento.

Seccidn 8.7.2  Materias a Revisar
En los exdmenes de seleccion multipie el process de revisian se limitard a
cotejar, mediante el uso de una clava especial, las contestacionss correctas
obtenidas,
En las pruebas sin comparecencia (evaluacion de preparacion y experiencia)
Y para los exémenes orales y de ejecucién se fe explicard al interesado el
procedimiento que se siguié en la evaluacisn,
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Reglamento de Reclutamiento
Consejo de Educecién Superior ge Puerto Rico

Secclén 8.8 Errores en la Calificacién

Cualquier srror en (a calificacion sera comregido y se hard la correcelSn necesaria
en el registro, pero dicha correccién ho invalidara ningun nombrarniento ya
efectuado.

Seccién 8.9 Perio Repstir xn:._m_._
La persona que resulie inelegible ¢ interese majorar la calificacion obtenida en un

examen podra tomarlc nuevamente, siempre que cualifique conforme a las

siguientes disposicionas:

Seccidén 8.9.1  Periodo de Tres (3) Meses
8i la convocatoria a examen estd anunciada, los solicitantes que hayan
fracasado anteriormente o interese mejorar la calificacidn obtenida en el mismo
examen tendran derecho, previa solicitud escrita, a gue se le administre
nuevamente si har transcurrido por lo menos tres (3) meses de haberlo tomado,
Biempre y cuando el tipo de examen ofrecido haya sido de ejecucién,

Seccion 9.9.2  Periodo de Seis (6) Mases
Si la convocatoria a examen esta anunciada, los solicitantes que hayan
fracasade anteriormente en el mismo exarnen tendran derecho, a gue se le
adminisire nuevamente sl han transcurtido por lo menos seis (5] meseas de haberic
tomado, siempre y cuando el tipo de examen no sea el mencicnade en la Seceisn
8.9.1. Los interesados deberén someter una nueva solicitud de emplec e indicar
la fecha en que tomd el examen previamenta,
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Reglamento de Reclutamientn
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Secclén 9.9.3  Periodo de Doce (12} Meses
Si el examen en el cual fracasa un aspirante consiste de una combinacidn de
dos (2) o mas pruebas: se le administrard sbio aguella prueba en Ia que fracasd,
conforme al periods de espera reglamentado, en as Secciones 9.9 1 y 9.8.2
siernpre que no hayan transcurrido doce {12) meses a partir de la aprobacion de
la primera parte. De haber transcurride este periodo, se le administrard sl
sciicitante todo el examen, incluss aquellas pruebas que ya habla aprobado,

ARTICULO 10 ESTABLECIMIENTO DE REGISTROS DE ELEGIBLES
Seccidn 10.1
El registro es la lista oficial de las aspirantes a puestos que aprobaron los

examenes para una clase. Los nombres de las personas se colocardn en orden
descendente de las calificaciones obtenidas.

Seccién 10.2

Secclén 10.2.1 Veterano (primer criterio)
Los candidatos gue hayan acreditado la preferencia de veterancs serdn
incluidos en primer término. En caso de veteranos con igual puntuacién se
determinara el orden a base de la fecha de recibo de la solicitud de empleo.

Seccion 10.2.2 Preparacién Académica (segundo criferio)

Se dara prioridad a ja preparacion académica que no haya sido considerada
como requisite minimo © para puntuacion adiciona! que, en kgualdad de
condiciones, reeults mas pertinente a los deberes de la clase para la cual se
reciuta,
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Reglamento de Raclutamiento
Consejo de Educacion Superior de Puerto Rico

Secclon 10.2.3  Experiencia (tercer criferio)
La experiencia més relevanie a los deberes de la clase que no haya sido
considerada como requisito minimo o para puntuacién adicional tendra prioridad.

Secclén 10.2.4 Indice Académico (cuarto criterio)
Se dara prioridad al Indice académico mayer, i om OLAS:

Seccién 10.2.5 Fecha de Presentacién de la Solicitud {guinto chiterio)
E! orden de las solicitudes serd de acuerdo a Ja fecha de presentacion en la
Divisibn de Sarvicios de Administracion.

Seccion 10.3
El Oficial de Recursos Humanos estabiecers los registros de elegibles y fijars la

fecha de su vigencia. E! establecimiento de los registros de elegibles quedara
formalizado mediante un documente suscrito por el Oficial de Recurses Humanos
en el cual se resume la actividad generada con relacién al reclutamiento.
documento incluirs |2 fecha de emision y cierre de Ja convocatoria, nomero de
solicitudes elegibles y rechazadas y cualquier otra informacién relavante al proceso
de reclutamiento.

Seccién 10.4
Se podran establecer registros de los siguientes tipos:

Seccion 10.4.1 Registro de Reclutamiento Interno
Registro que contendrd una relacion de los nombres de empleados
pemmanentes en el Conzejo, en orden descendente de notas, que resulten elegibles
de una convocatoria carrada. Como norma general se utiliza para las clases en
niveles de sscenso. En los casos de personal transitorio o por contrato se
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requerird un minime de dos (2} afios de servicio en el Consejo para ser
considerados bajo esta disposicién. |

Seccién 10.4.2 Reglstro de Ingreso .

Un registro que contendrd los nombres de los elegibles que resulten de una
convocatoria de ingreso o abierta en orden descendente de notas. Este se utiliza
para claces en niveles de ingreso, Se dard prioridad a lo dispuesto en ia seccién
10.4.1 pero sin que ello sea en mencscabo de los derechos observados en la
seccicn 10.5 y el articulc 12 de este Reglamento.

Seccitn 10.4.3 Registro Especializado
Relacién de nombres de personas en orden descendente de notas gue figuran
en un registro de elegibles para determinados puestos en una clase para la cual,
ademas de los requisitts minimes establecides para la clase se han fjado
requisitos especiales directamente relacionados con las funciones de los puestos.

Seccidon 10.5 Rei

Seccién 10.5.1 Personas con Derecho a Reingreso
Las siguientes personas tendran derecho a reingreso a los registros:

Secclén 10.5.1.4 Ceasantia
Todo empieade parmanents que se e haya separado de servicio de carrera
debidoc a fata de fondos, de .mm_um__o y ¢ualquier otra causa no disciplinaria y
aquellos que de conformidad con el Reglamento se les ha permitido figurar como
reingreso, seran incluidos por la Oficina de Recursos Humanos al ragistro de

reingreso de la clase del puesto al cual se haya separado, por un periodo de dos
{2) afos contados a partir de la fecha de separacién.
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Secc. 10.5.1.2 incapacitados Rehabilitados Postariormente

Todo empleado permanente de carrera gue se haya separado por incapacidad
y posteriormente sea rehabilitado por el Sistema de Retire, tendra derecho & gue
su nombre figure en el registro de reingreso de la clase de puesio que ocupd antes
de la separacion, siempre que solicite dicha incorporacién durante el periodo de
dos (2} afios a partir de ta fecha de la rehabilitacion, Su elegibilidad en el registro
de reingresc serd de dos (2) afios contados a partir de la fecha de su
rehabflitacidn,

Seccidn 10.6.2 Registro de Reingreso

Para cada clase de puesto del personal de carrera se establecera un registro
de reingreso, siempre gue hayan sclicitantes. El registro de reingreso se abre con
la primera solicitud que cualfique.

Seccién 10.56.2.1 Orden ds Prelacién

El registro contendrd ios nombres del personal permanente que se haya
cesanteado por falta de fondes o de trabajo y aquel que haya sido rehabllitado por
el Sistema de Retiro y solicta su reingreso dentro de los seis (6) meses a partir de
sl rehabilitacion. El tumo que ocupen los elegibles se determinara por el orden de
fecha de ias cesantias o la peticidn de reingreso en los casos de ex-empleados
rehabilitades por el Sistema de Retiro. Figurarén en el registro de la clase en la
que cesaron.

Seccidn 10.5.2.2 Preferencia ds los Registros de Reingreso

l.os registros de reingreso establecidos tendran preferencia sobre cualquier otro
registro de elegibles que se estabiezca para cubrir puestos en determinada clase.
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Seccidn 10.5.2.3 Obllgacién de Seleccién del Reglstro de Reingreso
Sera mandatorio (2 seleccién siempre que se sirvan del registro de reingreso
cinco (5) elegibles que acepten las condizicnes de empleo del puesto que se
pretende cubrr con una certificacian.

Seccidn 10.5.2.4 Netificaclén de Inclusién en los Registros de Relngreso
Toda persona sera notificada por escrito de la inclusién de sy nombre en los
registros de raingresc de la clase y se le indicard la fecha en que expira su
elegibilidad.

Seccién 10.5.2.5 Derecho da Revisién y Apslacién del Solicitante a Reingreso
La negativa del Oficial de Recursos Humanos segun sea el case a inscribir un
nombre en el registro de reingreso le sera notificada al solicitante, quien tendra
deracho a solicitar revision de conformidad con lo dispuesto en el Articulo 16 de
aste Reglamento.

Seccion 10.56 Vigsncl
Los registros de elegibles que se adopten tendran ia vigencia que se determine a

moments de su establecimiento para lo cual se consideraran las necesidades de
perscnal y las experiencias de reclutamiento y registros anteriores. E| Oficial de
Recursos Humanos podré profrogar la vigencia de Jos registros de elegibles en
consideracidn a los mismos criterios que determinaran la vigencia original. En
ningn caso ia vigencia original y las prdrrogas a &sta excederan en total e! témino
de dos (2) afios.
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Seccitn 10.6.1 Vigencia de la Eieglbilidad en Registros Abiertos
En los registros de reclutamiento continuo la vigencia se concede a cada
elegible individuaimente, de manera que cada elegible estars en e registro el
tiempo de vigencia de! registro original.

Secclén 10.7
Durante la vigentia de un registro cerrado éste no podra sufrir alteraciones por

iteraciones 2 los Registros Ce

adiciones, excepto por;

Seccion 10.7.1 Exclusién de Algin Opositor
Por error de parte de la Oficina de Recursos Humanos se haya excluido algun
opositor.

Seccidén 10.7.2 Derecho por Ley
Un opesitor veterano haya adguirido elegibilidad en algun registro en virtud del
derecho que le confiere la Ley Num. 13 del 2 de octubre de 1980, segln
enmendada.

Seccion 10.7.3 Aprobaclén del Examen Posterior a Apelacién
Cuando, previa apelacién de un candidate cuya solicitud fue denegada, se
reveque la decisién de denegar la solicitud y s2 ordene 'a administracisn del
examen y &l candidato lo apruebe.

Seccidn 10.7.4 Consolidaclén
Si se determina la necesidad de atraer nuevos candidatos y se anuncia
nuevamente fa convocatoria. Los elegibles que resulten de esa re-apertura se
consolidaran con ios candidatos activos en el registro.
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Seccion 10.8 celacidn Ragistr

Podran cancelarse los registros de elegibles por alguna de las siguientes razones:

a. cuando el registre tenga menos de cingo (5) candidatos.

b. cuande se ha eliminado {a clase de puesto para la cual se establecio.

€. cuando se considere que se debe atraer nuevos candidatos introduciendo
nueva competencia ¢ requicitos diferentes.

d. cuando se haya determinado y probado la existencia de fraude general antes
¢ durante la administracién de s examenes.

Seccion 10.8.1  Notificacién a los Elaglhles ds Cancelacién de Registro
Cuando se cancele un registro se enviara una netificacién por escrito a los
elegibles cuyos nombres figuren en el registro a cancelarse.

Seccién 10.8.2 Continuacién de Elegibitidad por Reingreso al Cancelarse
Registros
La cancelacion de registros no aplicara a los candidatos por reingreso, quienes
figuran en el registro hasta cumplido el término de su elegibilidad. Excepto, que
fa cancelacidn del registro ocurra como resultado de fa eliminacién de la clase en
Cuyo caso la cancelacién aplicars también a los candidatos por reingrese.

Seccién 10.9  Elimin
Cualquier elegible podra ser eliminado def registro o ragistros corraspondientes por

una de las siguientes causas;

Secclén $0.9.1 Nombramiento en Pussto Regular
Cuando ha side nombrado en un puestc regular medianta certificacion del
registro establecido para la clase a que pertenace ese puesto.
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Seccién 10.8.2 Declinar Oferta de Empleo .
Cuando declara que no estd dispuesto a aceptar las condiciones de empleo
ofrecidas.

Seccion 10.9.3 Elegibliidad en Suspenso
Cuando declara por escrito su intencién de dejar en sUsSpenso sU elegibilidad.
En este caso se suspendera la elegibilidad hasta que e! candidato indigue por
escrito su disponibllidad para empleo, siempre que el registro continde vigente a
la fecha de su netificacion,

Secclén 10.8.4 Incomparecencia a Entrevista
Cuando no comparece a la entrevista, u otros procesos como parte de ésta sin
razdn justificada. Toda justificacion de incomparecencia debers presentarse por
escrito.

Seccién 10.9.5 Evidencia Reguisitos Minimos
Si el elegible al ser seleccionade no sometiese evidencia acreditativa que relna
los requisitos minimos de la clase o se determinara que fue ingresado al registro
por &rTor,

Seccion 10.8.6 incomparecencia el Trabajo a la Fecha de Nombramiento

Cuando no comparece al trabajo después de franscurridos cinco (5) dias
laborables consecutivos desde la fecha de efectividad del nombramiento en el
puasto, & menos que el Director de la Divisién, o la autoridad nominadora conceda
al eiegible un perlode de tiempo adicional, previa solicitud por ascrita del
seleccionado justificando su incomparecencia. Dicha solicitud debers tramitarse
& través de fa Oficina de Recurses Humanos y ésta coordinara el proceso con la
correspondiente Divisidn,
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Seccidn 10.9.7 Direccién Postal Desconocida

Cuando las auteridades postales notifican que le ha sido imposible localizar al
elagible.

Seccién 10.9.8 Fraude de Identidad
Haber realizado o intentade realizar engafic o fraude en la sclicitud de empleo,
en el examen o en {a obtencidn de elegibilidad o nombramiento.

Secclén 10.9.9 Muerte
Si el elegible muriase,

Secclén 10.10 otificacién Sobre Eliminacidén

Se le notificard a fa persona afectada, por escrito, su eliminacién del registro y
sobre su derecho a revision y apelacion de conformidad con jo dispuesto en el
Articulo 18 de este Reglamento.

ARTICULO 11 PROCESO DE CERTIFICACION DE ELEGIBLES
Seccién 11.1  Sclicitud de Elagible
Cuando surja la necesidad de cubrir un puesto vacante, el director de la Division
en donde esté el puesto ubicado, sclicitard a la Oficina de Recursos Humanos que

gestione la comespondiente certificacidn de elegibles.

Seccion 11.2 Casrtificacién de Candidat
Ef Oficial de Recursos Hurmanos expedira una cerificacion con ios nombres de los

primeros cince (5) eleglblies del registro establecido para la clase que cumplan con
los criterics de prioridad y estén dispuestos a aceptar nombramiente para el puesto
coraspondiente, De no haber suficientes candidatos para completar los cinzo, ei

Oficial certificara los nombres de los disponibles aun cuando sean menos de cinco.
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Saccidn 11,3 Candidatos Adicignales

En casc donde no pueda hacerse una selececidn porque os candidatos incluidos
fio comparezcan o no acepten fa oferta de empleo la Oficina de Recursos Humanos
incluird candidatos adicionales hasta completar cinco (5). Podra expedirse una
sepunda certificacién a peticion del Director de fa Division Gue intenta cubrir el
Puesto vacante. De no contar con suficientes candidatos disponibles podra
seguirse el mecanismo de adicién de candidatos antas expuesto.

Seccion 11.4  Seleccién

La seleccion debers realizarse entre los candidatos incluidos en la primera o
segunda certificacidon, Cuando haya un minimo de sinco (5) candidatos disponibles
para nombramiento, el funcionario entrevistador selaccionara a une de los cinco (5)
que estén disponibles para aceptar la oferta de nombramientc. En casos de
certificacionas qus incluyan veteranos, se observara lo dispuesto &n el Articulo 12
de este Reglamento.

Seoccidn 11.5  Terceras Certifi
Para que se expida una tercera certificacion, se sometera una justificacion por

escrite al Oficial de Recursos Humanos. El nimero maximo de certificaciones que
podran expedirse seré fres (3) y una vez servidas debers hacerse la seleccién,
excepto que el Director de la Divisién justifique por escrito las razones para no
seleccionar ninguno de los candidatos.

Secciérn 11.6
Cuando se frate de puestos que conlievan un ato grado de confidencialidad, vy asi
lo certifique por escrito el Director da la Divisisn con Ia aprobacidn del Presidente

del Consejo podrd solicitar que la totalidad de los elegibles en & registro
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correspondiente le sean referidos para su consideracién yfo consideracion de los
funcionarios designades.

Saccidn 14,7 Ce
Se podré solicitar elegibles para cubrir dos (2) o mas puestos en upa misma

gra Cuber mas de un Puesto

certificacién, en cuyo caso el ndmero maximo de elegibles que se certificaran por
cada puesto adicional al primero sers de tres (3) candidatos.

Seccidn 11.8  Certificacién ultanea de un Elegibl

El nombre de un elegibie que aparezca an registro para distintas clases podra ser

certificado simultaneamente para vacantes en tales clases, y podra ser certificado
simultdneamente para més de una vacante en una misma clase.

Saccidén 11.9
Para la Cerlificacién de elegibles se utiiizara ef siguiente orden de prelacién de

reglstros:
a. Registro de reingreso
b. Registro de reciutamiento interno
c. Registro de ingreso

Seccidn 11,10 Ci
El Oficial de Recursos Humanos o la persona indicada por éste, notificard a los

elegibles de la cerificacidon expedida, a! lugar, fecha y hora a la que debera
presentarse a entrevista y el nombre de la persona Que tendrd a su cargo ia
misma.
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Secclén 11.10.1 Tiempo para Entrevistar
La entrevista debera realizarse dentro del término de treinta (30) dias a partir
de [a fecha de la certificacién.

Seccién 11.11 elacgidn
Dentro del término de diez (10} dias a partir de [a Gltima entrevista para el puesto
que se vaya a cubrir, debera notificarse al Oficial de Recursos Humanos el nombre
del elegible seleccionads, los que no fueron seleccionados, los que no
cornparecieron y ios gue declinaron la oferta de empleo.

Seccitn 11.11.1 Prérroga para Contestar
El término para decidir la seleccion podra ser prorrogado o un periodo adicional
de diez (10) dias, la cual deberé solicitarse a tiempo y dentro del término de los
diez (10} dias originaimente concedidos.

Seccidn 1112  Notificaeion p jos Eleqgibles Certificad

Secclén 11,121 Elegibles Selecclonados
El Oficial de Recursos Humanos notificara de la seleceién al elegible escogido
Y le citara para iniciar el proceso de nombramiento.

Seccidn 11.12.2 Elegibles Considerados
La Oficina de Recursos Humanos notificard por escrito a los elegibies no
seleccionados sobre la restitucién de sus nombres en ! registro de la clase para
la cual fuercn certificados.
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Secec. 11.12.3 Elegibles que no Comparecieron ¢ Declinaron Oferta de Empleo

La Oficina de Recursos Humanos notificard a los elegibles que no
comparecieron a la entravista o decliraron la oferta de emplec que serdn
eliminades de! registro de elegibles, segin lo dispuesto en las secciones 10.9,
10.9.4, ¥ 10.10 de estas Reglas y le advertira de sy derecho de revisién de esta
decision, de conformidad con el Articulo 16 de este Reglamento.

ARTICULO 12 CONSIDERACION DE VETERANOS EN EL PROCESO DE

Seccién 12.1

Seccidn 12,2 Xamenes Anunciades Durants Pariodo de Servicio

RECLUTAMIENTO
Politica P
El Articulo 4 de Ja Ley Ndm. 13 del 2 de octubre de 1880, seguin enmendada,
conocida come La Carta de Derechos del Veterano Puertorrigquefic, establece como
polltica piblica Ja cbiigacién de todo patrono publico o privado de dar preferencia
4 un velerano, en igualdad de condiciones académicas, técnicas o de experiencia,
al cubrir cualguier carge o empieo.

Esa poiitica impacta sl procese de reclutamientn y seleccion y se implanta segun
se indica a continuacién.

Todo veterano que haga uso del derecho que le confiere la Ley Num. 13 def 2 de
octubre de 1980, segun enmendada, conocida como carta de Derecho del Veterano
Puertorriquefic podra solicitar & partir de la fecha de su licenciamiento todos ios
examenes para los cuales cualifique, y que se hayan convocads durante el tiempo
en que sirvid en las Fuarzas Armadas, sismpre que los registros de elegibles
estuviesen vigentes a la fecha de Fresentada la solicitud. La soljeitud de empleo
%@ aceplara si se presenta dentro de los noventa (90) dias a partir de la fecha de
licanciamiento.
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Secclén 12,3 P
A los veteranos que aprueben los examenes se le adjudicara fa preferencia que les
otorga la Carta de Derecho al Veterano, Ley Nam, 13 del 2 de octubre de 1980,
segun enmendada. Se sumaré cinco (5) puntos a la calificacién obtenida poT LN

veterang en cualquier prueba o examen requerido a los fines de calificar para un
empleo, ya sea de ingreso o ascenso. A los veteranos que tengan una incapacidad
relacionada con el servicio se le acreditardn cinco (8) puntos adicionales, mientras
permanezca incapacitado.

Secclén 124 Pri
En casos de puntuaciones iguales los candidatos que hayan acreditado la

preferencia de veteranos seran incluidos en primer término. En casos de veteranocs
con igual puntuacién se determinaré el orden a base de la fecha de recibo da la
solicitud de empleo.

Seccidn 12.5 Seleccidn de Candidat
Si un veterano es certificado para empleo junte con otros elegibles no veteranos,

Figura un Vetersano

se puede seleccionar al elegible veterano o & uno de los slegibles no veteranos
Que posean una puntvacidn superior a la del elegible veteranc., En e caso de
igualdad de puntuacion, la preferencia ss para el veterano. No se puede
seleccionar a un elegible no veterano que figure en el ragistro con una nota inferior
a Iz del veterano elegible, salvo en aquellas circunstancias que se fundamente y
demuestre que el puesto & cubrir #s uno con un alto grade de confidencialidad
s2gun lo dispuesto en ka seccidn 11.6 de este Reglamento pcr lo zua! e!
reconocimiento personal asi como las referencias profesionales y perscnales de!
candidato se revisten de sustancial importancia en la seleceién o en su lugar,

justificar una mayor idoneidad para e puesto de otro candidate de los incluidos en
la certificacion de elegibles.
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ARTICULD 13 VERIFICACION DE REQUISITOS
Seccldn 13.1 Yerifi
cadam|ca’ eriencia

E! Oficial de Recursos Humanos es resporsable de verificar que los candidatos
seleccionados retnan los requisitos mstablecidos por la convocatoria para la clase
de puesto en el cual habran de ser nombradcs ¥ que cumplan con los reguisitos
da jurarnento de fidelidad.

Se verificard, ademds, que el candidato redna [os m.mnc_ﬂam de licencia y
colegiacion para ejercer la profesidn u ocupacion correspondients al puesto en &l
que habra de ser nombrado.

Se preparard en cada caso de nombrarniento una certificacién indicativa de que los
requisitos exigidos para e puesto han sido verificados debidamente.

Seccion 13.2 Examen Médico
Para un primer nombramiento en el Consejo se requerird un examen médico

demostrativo de que la persona seleccionada esté flsica y mentaimente capacitada
para ejercer las funciones del puesto y que no es usuario ilegal de drogas o
sustancias controladas ni se encuentra bajo los efectos de las mismas, Cuando
se tenga base razonable para creer que la persocna seleccionada esté fisica o
menfalmante incapacitada para desempefiar los deberes de su puesto, se la
requerira que se someta a examen con el médico que seleccione el Consejo, sin
costo para la persona. La negativa a someterse a examen médico podra servir de
base para que se deje sin efecto la seleccién.

Secclén 13.3 F
En los casos de nuavo nombramiento e Oficial de Recursos Humanos sera

responsable de corroborar por los medios kegales aplicables y certificard en el
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formularic correspondiente que la persona es cludadanc de los Estados Unidos o
extranjero autorizado legaimente a trabajar en Estados Unidos.

ARTICULC 14 PERIODO PROBATORIO
La Oficina de Recursos Humanos sera responsable por el seguimiento de! periodo
probatorio de los candidatos seleccionados. Se realizaran dos evaluaciones durante
el periodo probatorio. La primera a la mitad de! periodo probatorio; y la final previo a
la conciusion del periode probatorio,

ARTICULO 15 REQUISITOS MINIMOS EN CASO DE TRASLADO, DESCENSO ©
INTERINATO
Todo empleado trasladado, descendido o designado interinamente a realizar las
funciones de otro puesto, debera reunir los requisitos minimos del puesto al cua! se
traslada, desciende o es designado interinamente segin sea e! caso.
La Oficina de Recursos Humanos verificara y certificara los requisitos minimos en
estos casos.

ARTICULO 1€ PROCESO DE REVISION DE LAS ACCIONES DE RECLUTAMIENTO
Cualquier solicitante o empieado que se sienta afectads por una determinacién adversa
relativa @ cualquier materia cubierta por este Reglamente podra solicitar revision de
conformidad con el procedimisnto que se indica a continuacién,

Seccién 18,4
Ei sclicitante ¢ empleado podra solicitar la revision de una deferminacion adversa
ante el Oficial de Recursos Humanos dentro de los proximos diez (10) dias
calendario desde el recibo de la notificacion. Et Oficial de Recursos Hurmanos a
U vez debera considerar la solicitud de revision dentro de un término ge diez {10)
dias calendaric de haber recibido la misma. La determinacién del Oficial de
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Recursos Humanos deberd hacerse por escrito, conterer los fundamentos que la
sustentan y, ademnas, notificar al afectado el derecho que tiene a solicitar |a revisidn
de la determinacién al Director de Servicios de Administracién.

Seccidn 18.2 Revi
De no estar conforme con la determinacidn en revisidn del Oficial de Recursos
Humanos, el sclicitants ¢ empleado podra solicitar una revision de esta
determinacidn af Director de Servicios de Administracién dentro de un términc de
diez (10) dias calendario de habérsele notificado la determinacion; el Director de

Servicios de Administracién a su vez debera considerar la solicitud de revision
dentro de un término de diez (10) dias calendario de haber recibido {a misma, La
determinacién del Director de Servicios da Administracién debera hacerse por
escrito, contener los fundamentos que la sustentan Yy, ademas, notificar al afectado
el derecho que tiene a solicitar ia revisién de la misma ante el Consejo,

Seccién 16.3 Revisidn por el Congejo

De no estar conforme con la determinacién del Director de Servicios de
Administracién, el solicitante o empleads podra solicitar una revisién de esa
determinacién al Consejo, dentro de un término de diez (10} dias calendario de
habérsele notificado la determinacion

ARTICULQ 17 CLAUSULA DE SEPARABILIDAD
Si cualquier palabra, oracién, inciso, articulo, seccién o parie gde este Reglamento
fuese declarada inconstitucional o nula por un tribunal, tal declaracién no afecta,
mencscaba o invalida las restantes disposicionas y partes de este Reglamento, sino
que su efecto se limita a la palabra, oracién, inciso, articulo, seccién o parte especifica
declarada inconstitucional © nula y no afecta o perjudica en sentido algunc su
aplicacién o validez en cualquier otre caso.
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ARTICULO 18 DEROGACION

Por la presente queda derogada toda norma, regla ¢ reglamento que esté en conflicto
con las disposiciches de este Reglamento.

ARTICULO 18 VIGENCIA

Este Reglamento entrarg en vigor una vez sea aprobado por el Consejo de Educacion
de Puerto Rico y hayan transcurrido treinta (30) dias de su presentacion en el
Departamento de Estado de Puerto Rico.

nir
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

CONSEJO DE EDUCACION SUPERIOR DE PUERTO RICO
DIVISION DE SERVICIOS DE ADMINISTRACION
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

18 de enero de 2004

Director Ejecutive y Directores
Consejo de Educacion Superior de Puerto Rico

Minerva Reyes Aroyé. Directora

Division de Servicios de Administrazion

— > o AL
Eric J. Cruz m_m::.mmn
Oficia. de Recyursos Humanos

PROCEDIMIENTO PARA RECLUTAMIENTO DE EMPLEADOS

Les ircluimos copia de Ia Certificacién da! Consejo Numers 2003-208. de:

'Prozedimiento Para Reclutamierts de Empisados® Y ofros documenios y

formuiarios que forman parte de la misma,

Este Procedimiento deroga v sustituye el Memorando Generat 85-01 e introduce.

erire otras cosas, el procedimiento para la evaluacién del desempefio de los

empleados con nombramientos fransitorios, la  renovacion de dichos
nombramientos y la determinacién de sueldos para este personal,

A partir del 1 de snero de 2004 e inicio de los procesos de reclutamienio de

&mpleagos regulares y fransitorios v la renovacion de nombramientos transitcrics
€ realizaran de conforridad con dichas normas y pracedimientos,

Si lo entienden necesarin. esfamos disponibles a reunirmos con ustedes para

discutir estos procedimientos, De ser asi, debe ser antes de |as crientaciones

carrespondientes, unag con los SUpervisores v oira con los empleados transitorios
del CESPR.

Gracias.

¢ Lirio B Cruz Rivers
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Certificacién Nomers 2003-208

Yo, Justo Reyes Torres, Director Ejecutivo del Consejo de Fducacidn
Superior de Puerto Ric, CERTIFICO:=--nrxrarrmrramerescameeeeeeemmee oo

Que el Consejo de Educacién Superior de Puerto Rico, en
reunién ordinaria del miércoles, 17 de diciembre de 2003,
determind aprobar el Procedimiento para el Reclutamiento de
Empleados.

Dicho procedimiento deroga el Memaorando General 95-01 detl
% de marzo de 1995, El nuevo procedimiento es efectivo a
partir del 1 de enero de 2004.

Y para que asi conste, expido {a presente Certificacion en Santurce, Puerto
Rico, hoy dfa quince de enero de dos mil cuatro,
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

CONSEIO DE EDUCACION SUPERIOR DE PUERTO RICO
DIVISION DE SERVICIOS DE ADMINISTRACION
OFICINA DE RECURSGS HUMANOS

PROCEDIMIENTO
PARA
RECLUTAMIENTO DE EMPLEADOS'

Este Procedimiento deroga y sustituye el Memorando General 95-01.

Tiene como propbsito asegurar que el reclutamienio de empleados pars
puestos en el servicio de cafrera y transitorios se reafice de manara uniforme
y adecUada a ia vez gue agil y efectiva,

L Reclutamiento de empleados a puestos en el servicic de
carrera

Estos reclutamientos se hacen de conformidad con las disposiziones dsl
Reglamentc de Reclutamiento del Consejo de Educacién Superior de Puerto
Rizo, Certificacian Nam. §5-338.

El Procedimiento sera el siguisnte:

A, El Directer de |z Division, previe gsesoramienia con la Ofzinag de
Recursos Humanos, remite al Director Ejecutivo la “Solicitud para
Reclutamiento de Empleado™ debidamente cumplimentada con los
documentos correspondientes. Esta solicitud debe presentarse
preferiblemente en o antes de 80 dias de la fecha en que interasa
sea efectivo el nueve nombramients. La misma debe incluir lo
siguiente:

1. Larazén. justificacion o necesidad de| reclutamiento.

I3

Le existencia del pusstc vacante gue se sclicita ~ubri- - e
necesaria la creacion de un puesto nueve.

3.8 es un puesto de  nueva creacion, las tarees vy
respensabilidades gue habra de realizar el empleado jue se
reclute.

! Aprcbado por el Consejo ge Sgucacion Superior de Puerto Rico, segun consta en
Certificacion 2003-208.

? Formulario que se incluye con este Procedimienta ¥ 5 uliisard para el reclutamientic de
eMpieados 2t puestos de carrera, transitorios ¥ reénavacion de empleados transitorios,

ol e s S et R —



Consejn de Educacidn Superior de Pusrto Rica )

Martifiearicn Ndmarn 2003-208

Procedimisnto para Reclutamisnto da Empleados

1 de enero de 2004

4. La existencia da recursos presupuestarios para cubrir ja vacante.
(esta es una informacion preliminar que las Divisiones pueden
obtener con su Oficial Administrativo)

8. Ei Director Ejecutivo refiere la Solicitud con todos los documentos

fue formen

parte de fa misma a la Divisidn de Servicios de

Administracién  para los andlisis vy evaluaciones formales
correspondientes.

C. &l Director de la Division de Servicios de Administracion refigra |3
Solicitud a las sfguientes Oficinas:

1. Oficina de Recursos Humanos

d.

Determina et mecanismo de reclutamiento a seguir,
conforme a las necesidades de [a Division paticionaria.

Determina ia clasificacién y escala de retribucion.

Coordina con la Division peticioraria v con
Presupuesto,

Emite sus recomendaciones.

2. Oficina de Presupuesto

a.

b.

Realiza el andlisis y define alternativas nara
determinar la disponibilidad de fondos.

Emite sus recomeandaciones,

3. Oficina de Servicios Generzales

=

b.

D. EI Director

Realiza e analisis sohre disponibilidad de
instalaciones fisicas, equipas, teléfonos,
gstacionamiento, etc.

Emite sus recomendaciones.

de Senricios de Administracion incluye sus

ohservaciones y racomendaciones y envia la Solicitud a Sistemas

de Informacia

mn.
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Centificacion Nomero 2003-208

Frocedimients para Reslutamients de Empisados

1 de enero de 2004

E. El Director de Sistemas de informacion realiza los analisis que le
corresponden, sus observaciones v recomendaciones y envia al
Director Ejecutivo.

F. El Director Ejgcutivo emite la determinacion final y notifica a |a
Division solicitante mediante el envio de |a Solicitud aprobada o no.

G. La Divisidn solicitante notifica mediante el envio de copia de la
Solicitud aprobada a la Divisién de Servicios de Administracion Y &
Sistemas de Informacién para que se realicen los Procesos
administrativos pertinentes.

Rec¢lutamiento de empleados transitorios

Estos reclutamientos se hacen de conformidad con las disposiciones del
Reglamento de Recursos Humanos y otra reglamentacion aplicable del
Consejo de Educacion Superior de Puero Rico.

El Procedimiento sera e siguiente:

A,

El Director de la Divisibn, previo asesoramiento con la Oficing de
Recursos Humanos, remite al Director Ejecutivo la “Solicitud para
Reclutamiento de Empleado” debidamente cumplimentada con los
documentos correspondienies. Esta soliciiud  debe presentarse
preferiblemente en o antes de 60 dias de la fecha en que interesz sea
efectiva el nuevo nombramienta. La misma debe inciuir lo siguiente:

1. Larazdn, justificacién o necesidad de! reclutamiento.

2. Eltipo de nombramiento transitorio a reclutarse y jornada de trabajo
semanai.

3. Si es un nombramiento transitorio de nueva creacion, las tareas y
responsabilidades que habra de realizar el empleado gue se reclute.

4. La disponibilidad de los recursos presupuestarios.
El Director Ejecutivo refiere la Solicitud con todos los documentos gue
formen parte de la misma a la Divisién de Servicios de Administracian

para los analisis v evaluaciones formales correspondientes.

£l Director de |a Division de Servicios de Administracion refiere [a
Solicitud a las siguientes Oficinas:
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Frocecimienta para Reclutamients de Empleados

1 de anero de 2004

1. Oficina de Recursos Humanos

a. Determina el mecanismo de reclutamiento a seguir, confarme
a las necesidades de la Divisidn peticionaria.

b. Determina iz clasificacion y escala de retribucidn.
c. Coordina con la Divisidn peticionaria y con Presupuesto.
d. Emite sus recomendaciones.

2. Oficina ds Presupuesto

a. Realiza el andlisis y define alternativas para determinar |a
disponibilidad de fondos.

b. Emite sus recomendaciones.
3. Oficina de Servicios Generales

1. Realiza el andlisis scbre disponibilidad de instalaciones
flsicas, equipos, teléfonos, estacionamiento, ete.

2. Emite sus recomendaciones.

D. El Director de Servicios de Administracion incluye sus observaciones v
recomendaciones y envia la Solicitud a Sistemas de Informacion.

E. El Director de Sistemas de [nformacién realiza los analisis que le
correspenden, sus observaciones y recomendacionss y envia al
Director Ejecutivo.

F. El Director Ejecutive emite |a determinacion final y notifica a la Divisian
solicitante mediante el envio de la Solicitud aprobada o no.

G. La Divisién solicitante notifica mediante el envio de copia de ta Solicitud
aprobada a |a Division de Servicios de Administracion, y a Sistemas de
Informacion para que se realicen los procesos administrativos
pertinentes.



Congajo de Educacién Supsrior ds Puers Rica [
Cartifizacidn Nomers 2003-208

Procedimiento para Reclutamisnto de Empleados

1 de enero de 2004

Renovacion de nombramientos de empleadaos transitorios

La renovacion de los nombramientos de empleados transitorios se hacen de
conformidad con ias disposiciones del Reglamento de Recursos Humanos Y
otra reglamentacion aplicable del Consejo de Educacién Superior de Puerto

Rico.

El Procedimiento sera ef siguiente:

A. Para todo empleado transitorio debe evaluarse su desempefio v

cumplimentarse el  Informe de  evaluacidn correspondiente
preferiblemente no mas tarde de 45 dias antes de que finalice su
nombramiento®.

1. Se evallan los Gltimos 10 meses de servicios dal empieado con
el nombramiento transitorio vigente.

2. Bi tiene menos de 10 meses de servicios se evaluara sl
desempefic del empleado desde que fue nombrado o desde la
efectividad de la U'tima renovacian de su nombramiento.

El Director de ia Division, previo asesoramients con la Cficina de
Recursos Humangs, remite al Director Ejecutivo la "Solicitud para
Reclutamiento de Empleado” debidamente cumplimentada con los
documentos correspondientes, Esta solicitud debe presentarse en o
antes de 30 dlas de la fecha en que sera efectivo |a renovacion del
hombramienta y la misma debe incluir lo siguiente:

1. El Informe de Evaluacion del Desempefio correspondiente.

a. Para una primera renovacién, el nivel alcanzado en ol perfil
general debe ser de 2 (Necesita mejorar)* o mayor.

b. Para la segunda y Bubsiguientes renovaciones, el nivel
alcanzado en el perfi gereral sara de 3 (Satisfactorio) o
mayor.

2. El sueido a concederse en una renovacion de nombramiento
transitorio serd igual o mayor al que devengaba hasta el presente”,

* Los dos instrumentos de evaluacidn (uno para supervisores ¥ otro para empleados que no
son supervisores) que se utifizardn para estas evaluaciones forman parte de este
Procedimients.

* 8i el nivel alcanzado es el minimo para una rencvacion (2) pudiera no autorizarsse dicha
Fenovacion a de aulorizarse la misma debe ser par § meses o menos.

I T —r
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Froceumiznty parg Feclutamients de Empleados

1 dg enero da 2004

a. Si es mayor debe guardar relacion directa con el resultado de
la evailuacidn y con las recomendaciones cortenidas en la
misma®.

C. El Director Ejecutivo refiere esta solicitud con todos los decumentos
que formen parle de Ja misma a i3 Divisidn de Servicios de
Administracién para las evaluaciones farmales correspondientes.

H. E! Director de la Divisidn de Servicios de Administracién refiere |z
Solicitird a las siguientes Cficinas:

1. Oficina de Recursos Humanos

a. Determina el mecanismo de reclutamientc a seguir, conforme
a fas necesidades de la Divisidn peticionaria.

b. Determina la clasificacion y escala de retribucién.
c. Coordina con la Division peticionaria y con Presupuesto.
d. Emite sus recomendaciones.

2. Oficina de Presupuesio

a. Realiza el analisis y define alternativas para determinar la
disponibilidad de fondos.

b. Emite sus recomendaciones.
3. Oficina de Servicios Generales

a. Realiza el analisis sobre disponibilidad de instalaciones
fisicas, equipos, teléfonos, estacionamiento, etc.

b. Emite sus recomendacionsas,

I. El Director de Servicios de Administracidn incluye sus observaciones y
recomendaciones y envia la Solicitud a Sistemas de Informacion.

¥ Si & renovacién del nombrarmiento se reakiza con una Jjornada de trabajo distinta a la anterlor
el salarie debe ser proporcionalmente (a base del estimada del susldo por hora) igual o mayor
al arkerior,

® El incrementa an remuneracian se determina en la misma forma que 58 hace para los
empleades en puestos de carrera, segln la ssccidn 5.7.11 de las Reglas para la
Administragion del Plan de Refribucidn del CESPR,
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J. El Director de Sistemas de Informacidn realiza los analisis que le
corresponden, sus observaciones y recomendaciones y envia al
Director Ejecutiva.

K. El Director Ejecutive emite la determinacion final y notifica a fa Division
solicitante mediante el envio de la Solicitud aprobada o no.

L. La Divisién solicitante notifica mediante el envio de copia de la Solicitud
aprobada a |la Division do Servicios de Administracién, vy a Sistermas de
Informacién para que sz realicen los procesos  administrativos
pertinentas.

V. Vigencia

Este procedimiento es efectivo al 1 de enero de 2004, por o que todo
reclutamiento de empleados de carrera, transitorios o rencvacion de
nombramientos transitorios se realizardn de conformidad con las disposicicnes
del mismo a partir de su fecha de efectividad.

Revisado Bl § d& diciemore de 2003




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
CONSEJC DE mﬂcnbn_”&z SUPERIOR DE PUERTQ RICO
DIVISION DE SERVICIOS DE ADMINISTRACICON
QFICINA DE RECURSOS HUMANCS

, Director
Division de Servicios de Administracion

Director Ejecutivo

(Director solicitante}
{Division;

TRAMITE SOLICITUD RECLUTAMIENTO EMPLEADO

Se incluye solicitud de reclutamiento {de carrera o transitorio) de ftitulo del
uesto o clasificacion) por el periode de __ de de al __de

de de conformidad con las disposiciones del Procedimiento
para Reclutamiento de Empleados, segan consta en Certificacion del Consegjo
Nomero 2003-208. Se deben realizar los andlisis y recomendacionss
correspondisntes.

Esto no constituye una aprobacion al reclutamiento solicitado.

Luego de completados estos trdmites debera enviarse este asunto a la Oficina
del Director Ejecutivo para |a determinacian final.

Estamos a su disposicidn para cualauier duda o pregunta.

{Sracias.




ESTADO LIERE ASOCIADO DE PUERTO RICO

CONSEJO DE EDUCACION SUPERIOR DE PUERTO RICO

OFICINA DIRECTORA EJECUTIVA
OFICINA DE RECLRS0S HUMANDS

(PARA SER CUMPLIMENTADRO POR DIRECTOR F SLIPERVISOR)

'DE CARRERA
TRANSITORIO NUEVG ‘
TRANSITORICH EN RENOWACTON

NOMBRE DE PERSONA PARA RECLUTAMIENTC (APLICA A TRANSTTORID) FECHA DE SOLICITUD

MM DD AR

PLUESTD _"._.H.._._.Fn. DE nrrmnmnnrnnﬁzu NUMERD DE PUESTO
DIVISION - oFICINA -
VIGENCIA DE NOMBRAMIENTG (APLICA A TRANSITORID) s T SUELDO MENSUAL

-~ HASTA

... .. EL MISMO [RENOVACIGN DE NOMBRAMIENTL)

MM OO ARAA SUELDO BASICC POR ESCALA [NOMBRAMIENTO WUEBYVD)

OTRO:

EE—
EVALUACION ¥ RECOMENDACION DEL SUPERVISOR
FAVORABLE MO FAYDRABLE
OBSERWACIOMNES:
FECHA FIRMA DEL SUPERVISOR
EVALUACION ¥ RECOMENDACION DEL DIRECTOR
FAYORABLE MO FAVORABLE
OBSERWACIOMNES:
FECHA FIRMA DEL DIRECTOR




SOLICITUD PARA RECLUTAMIENTO DE EMPLEADO
o
Pagina 2 de 2

EVALUACTON ¥ RECOMENDACTON OFICINA DE RECHRSOS HUMANOS i 70 -0 v o Tom o

FAVORABLE MO FAVORABLE

CBSERWACIGHES:

Facha Flrma Oficlal de Recursos Hurnanns

PRESUPLIESTO
FAYORABLE NG FAYORABLE
OBSERVACIONES:
Facha Fi-ma Analisia de Presupuestn
SERVICIOS GENERALES
FAYORAMBLE MO FAYORABLE
GBSERVACIONES:
Fecha Fi-ma Cocrdinador Sery, Ganarales
DIRECTOR
FAYORABLE NC FAVORABLE
CBSERVACTOMES:
Ferha Firma Directora Savidps de Adm nistracldn

EVALUACTON Y RECOMENDACION DFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION

FAVORABLE MO FAVORABLE
CRSERWACIDNES: _
Fecha Firma Coordinador de Sistemas de Informartd-
 DETERMINACION FINAL
APROBALD NO APRGRAND

OFSER VACTONES.

Viviana M. Abreuv Hermindaz, Ph.D.
FECHA Diractora Efecuifva




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

CONSEJO DE EDUCACION SUPERIOR DE PUERTO RICO
OFICINA DIRECTORA EJECUTIVA
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Evaluacion del Desempeiio
Empleados y Supervisores con Nombramientos Transitorios

RESULTADO DE LA EVALUACION

Persona evaluada:

gtele JEN R Y IT! L'wm-—-lg

Tatal Puntuacion Cbtenida:

{Dividida ertre) Namero de Criterios Evaluados:

{Es igual a) Promedio Obtenido:

De acuerda con el promedio obtenido, margue con una X el nivel alcanzado:

[ Walorey [ T EstEin o Niyoles de dusaipafiv.. | Nivel Alcanzada . |
5 4.50 - 5.00 Excelente

4 4.00-449 | Bueno
3 3.00-3.99  Satisfactorio
2
1

T T

2.00-2.99 Necesita Mejorar
1.00- 1.89 | No Satisfactorio

Firma supervisor: Fecha:

* Excelente, Bueno, Satisfactorle, Necesita mejorar o No satisfactone.



ESTADO LIBRE ASQOCIADOD DE PUERTY RICO
CONSEJC DE EDUCACION SUPERIOR DE PUERTO RICO

INFORME DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO __
I
SUPERVISORES CON NOMBRAMIENTOS TRANSITORIOS
Supervisor Evaluado: Periado evatuade:
Puesta Desde Hasta
Dhivisian; —. Dficima:

El evaluador marcar con uns (X) en o cuadrunte gue refleje el desempehe del superviver en ceda erltero evalundae

Efecucion del Trabajo; |35 ol desarrollo de Jes Nenciones inharentey al pucsle, B tavds del conncimionts, Jas destreras v Jns
habilidudes que poses £l superviser pam el e eficuz de los planes v obgetives de Irejn esinhlecidng, fCntorios 1 af 6.3 La
gjeeurion del imbayo ae corpane de loa signictles oruerioe:

I - p .. — "NECESTTA - i
.- 'CRITERICS . |- EMCELENTE . AUEND SATISFACTORID MEIDRAR SATISFACTORIG
R i L .5 (4] {3} 3 - : {1

fumple conbo T Eumple cort I  Cumple con o Cumple can k Nocumpecon k!
esperado v EEPSAL Y BN e peracn. espérago en esperan.
consistentarnente | akgunas aoastones BJUras poaslones,
ki subrepasa, lo spbrepacs.

1. CONOCIMIENTD
DEL TRABAJD: EI !
Elipervisdr demuesira
que posee dovrinia de
los deberes, reaponsa-
bifidaces ¥ funclones

del puesto que atupa, !

2. PLANIFICACIGN:

El superviscs planifica

5U kabars conforme a

las prioridades de su
diviskan,

1. ORGANIZACTON:
£l supervlsor Belgra ¥
utilira o5 reCusos

dispanibles { humanas,
Ecandmices, tempa i
labarable, tecnoldgices, _
: matsnales, glc,h, con- : _

forme a Wes priaridades
e 51 dmviidn, “

4. DIRECCTONG E|
supervlsor eperce
llderato ¥ diripe la

. elecuaiin de by
atividades pandficadas.

5. CONTROL: El
| supervisor da
" sequlmienta conbnue & :
| 13 ImplanEcidn ce [as ) H i
acthvidades planificagas, ; ;
kdentifica Jae prablemas :
QU Surjen v realoa ks
djustes netesarigs,

. &. PRODUCTEVIDAD: | ] !
Fl superyisar produce [ ! i
cantidad de trabaje _ .
Asiyredeia con callded.

+ Cankidad - Significa al
weluren ga racajo o ) k
EOMienIcs quE produss ! i

¥ SLpmrvIEor Bt i
del rempo raqueido paa
efecuarc. :

Presiibein v mxacHiud oon
que o guernger nedliza

Tam il sagn ., _

1
b
Calicad - SigriFce 1a 7 _

r.c....“......:- .
| TEnm=ney inrPaheg er ' —

ETines dm conkenlde,




Orden ¥ Dieciplina:  Son los diferentes aspecios on que e supervisor intcractia ecn Jas personay, las
sifuacionss que se le presentan en of ambiente de tabajo, ¥ su rclacidn con ¢l logre oficaz de los ol __
objetivos establecidas. (Criterigs 7al 12 * pas

B _.m_ R T S S miEreE o NECESTTA v X B | |
CEXCELENTE -1 BUEND- .. | SATISFACTODIO [ MEMRAR - [ SATISFACTORID
R R T Cnmy ey T ey
Cumple con ko Cormiphe eoe o Cumple cem 1 Cumpbe £ ke o cirple con o
esparado ¥ TR0 i ey aSperEde. ésperada &n esperada, ’
consistentarenbe | Algunas ocasiones AbUTY Boashines.
I sobrepaza. ko sobrapaes,
7. EL SUPERVYISOR
COMO MOTIVADOR:

£l superylsor fomanta &
creCmianto profieskonal
oe 5uE errpleadee gn
un climd de trabajo
positlve, Persigue g
SUE SLPETVISALC L
sheritan vallosos como
1ECLIrSn y nabisimgi g
de Fa aportacite que
Brincam al CESPR.

; abletlves de su drea de

8. COORERACION: El
supervisar demuestra
ura ackiud positiva,
buena dispesicidn ¥
dipandiidad pars
tolabarar e La
oomsecuekdn de as

trabaijt v dal CESPR.

S INICIATIVA Y
CREATIVIDAD: El
Superyisar, a forma
Ecpantinea, sucieny
Ideas que conmbuyen
al majaramianto de los
pracescs de fa
arganizacdrn,

10, RELACIONES
INTERPERSONALES:
El supervisar formienty
buenas relachines
Intarpersonales y
demuestra tactn,
discracidn ¥ destrezas
o comunicacion gus
Cordriboysn a frear un
amblente de trabajo
pastivo ¥ satudable,

11. CUMPLIMIENTO
DE NORMAS: £l
suparylsor famenta y
cumpke con las noemas
de conducta ¥
desempaio, segun A
reglamenbacidn dab
CFSPR, para propiciar &
Ry FUCKInRimake &
magen oa la
Oroanlzaciin.

11, ASISTENCIA: B
Supervisr formenta v
Cumple con 128 normas
fde aslstencia aplicables.

Preparado d 5 da sposio da YRS

Nombre del supervisor evaluada

Iniciales del evaluader

T -y




ESTADQ LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

CONSEJC DE EDUCACION SUPERIOR DE PUERTO RICO
OFICINA DIRECTORA EJECUTIVA
OFICINA DE RECURSOS HUMANGS

Evaluacion del Desempefio
Empleados y Supervisores con Nombramientos Transitorios

DISCUSION DE LA EVALUACION

Parsonz evaliaga; Puestzr
. Divizion: Cifizina:
_|_u33mu__u Qbienida: Mive Alcanzada: \_
Para Uso def/ Empieado o Supervisor Evalvado: } . Al C g

1. &5e discutio esta evaluacion con usted? . ) . _ _
_|m. <Esta de acuerdo cor 1z evaluacion? . . 1 }
3. 5 contestd que NO a la pregunta anterior, brevemente sefale ios crlterios con los tuakes no estd de acusrdo v expiique

a emnita sus ohservacionas:

Flrra c2 Empleads o Sune-visor 2va-uada: Fecha:

_\!_u_ﬁ,_m". ] ) ] ] ] N Fogna: . ) ,




ESTADC LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
CONSETIQ DE EDLUICACION SUPERIOR DE PUERTO RICO

INFORME DE LA EVALUACION DEL DESEMPEND
EMPLEADOS TRANSITORIOS

(PERSCMAL NO SUPERYISOR}
Empleado Evaluado: Perindo evaluado:
Pueste: _ Desde Hastn
Dhivision: Oficing

El evaluador marcard o yne (X) ¢ mares de eotajo et el cundrante que refleje el desempefio dof empleado o ondn criterio
evndnndm

E|eeulin del Trabejo: En el desnrrsJio de bus funvimues itherenies 8] pucsto, & evia del wonocinuenl, Jas destrazas v Lag hahisidgdes
i posest ol anpieade pard ol [0R10 eficit Je Los Dlated v ol g il cscallsJos. (Cratenos 1 o 3.0 L epeceriny | el raiuu
B¢ compeale de log ayguietlss orijarios.

N S ] MNECEStTA - | WD
CRITERIOS .| EMCELENTE |  BUEND - | SATISFACTORIO | MEJXORAR | SATISFACTORIOD
Pl L RTINS BN - R 4y | . () AN # 11 : fa}

Cumple con lo Cumple con o Curmghe con ko Curmple con lo Hor tumple con
meperacky LA ¥ esparadn, el en B,

corsistentarmente | algunas ocacisnes algunas ocasies,
lo sobrepnaca. ¥ sebrepasa.

1 1. CONDCIMIENTO : I
" DEL TRABAID: EI i !
empleadn demoestra |
gque posee domirln e
lixs beres, regmonsa-
billdades y fursiares

el puesto que Doupa.

L. RARTLIDAD PARA | r
APRENDER: El i
armpleadn asimia nueva |
ittParrnacidn y reallza las
tareas reias ionedas
COMECEAMments.

. 3. DISPOSICION: EI
" empleado sigus
nstrucclones, realiza
S5 tareas y asume
respansabiidades,

4. EFICIENCIA; E
EMpleaco realea su
frabaje v hace €f mejor
UED dr s ks

! dispenibuas, ;

r
;8. PRODUCTIVIDAD-
El empleactn proiucs ix
cankkiad de trabajo
asinada con calidad.

Cantdad - Signific: e
walmen de rabag o ,
SNCHTHENS (s _ . H
* produce el ammzado e .
HTTHnGS del Hempo :
requeric para
efectuark,

Calidad - Significa ka
¢ precis|cn v sxacting

: COf quet &l &mpdeado

| rearza sus furnkiones o I
_ enomiendas, y 1 1
| produce mesolbadog
i tonflables en témings
e conbenica, :

predibiladad ¢
présenbackin,




Orden y Disciplina:

San los diferntes aspectas en que o supervisor intetactis con las personas, Lag

situacioncs que se le presentan em el ambients de trabajo, v su relacidn con el logra cficar de los planes v

objetives establecidas, (Criterios T al 12,

R I N R I __ MECESITA 1 Na
v CRITERIOS ' :. | “EXCELENTZ . | .  BUENQ- - | SATISFACTORIO i~ - MEICRAR .| SATISFACTORIO
: - ] A 1} i A & PR AL {3 . SRR ) {1}
F Curmple con ka Clrripie ot i i Cwipde con i Curnpke con ka Wra cumple ton kb
BRpErada y esperads y en 5y G, esperadd en EE A, !
Loslstemtements | algunas otasknes AkJuraxs DeAsirss, )
ks sobwipacs, ky sobrepasa, |

_Drindan al CESPR.

7. EL SUPERVISOR
COMO MOTIVADOR:
El supervisor fomenta

recimento profeskonal
oo 50 smpleados en |
un tlima de trabats :
posithvn, Persigue que
5Us uperylsados se
simntan valiosds coma |
Melrsas § satmfelras
dEe §a apartarcidn gue

8. CODPERACION: E
SUperyECr dermuesia
i3 actited positiva,
Buera dlsposicicn ¢
disponiblidad para
crlaborar an la
consecucian de s
ohjetivis de su Anea de
trabaje v del SESFR.

9, INICIATIVA Y
CREATIVIDAD: £
sWparvisor, o2 forma
esponidnea, suglere
icHas que contriryen
al majoramientn de los
procesos de fa
arganizackin,

10. RELACIOMNES _
INTERPERSDOMALES:

El supervisar ferrenta _
Eusnas ral3ciones
interpersonales v |
desmLestTa sacha, !
dlecreckin v destrezas

de comunlcacion quea
contribuyen & raarun |
amblente de rabajr
pos.tive v sakudable,

11. CUMPLIMIENTO !
DE NORMAS: El
SLperyigar famenta y
CUMple con |35 normas
de conducta y :
decempedio, seqln a
reqlamentacién deal
CESPR, para progiclar &l
mejor funclonamiento & /
Imagen de la I
Oroanizacidn. ;

12. ASISTENCIA: E
supervisor famenta v
CUMph con las nomas
de asistencla aplkables,

Prepurach el 5 de agoado da 20901

Wombre del supervisor evaluads

Iniciales del gvaluador




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

CONSEJO DE EDUCACION SUPERIOR DE PUERTO RICO
OFICINA DIRECTORA EJECUTIVA
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Evaluacion del Desempeiio
Empleados y Supervisores con Nombramientos Transitorios

DISCUSION DE LA EVALUACION

Persora evaluada: Paes1o:
Chv-sitd: Oficina:
“.il e e e e e —— = - —_—— - —— S—
Promediz Qbkenida: Pelvel Alcanzada;
Para Uso def Empleado o Supervisor Evaluade: &7 . No

1. &Se discutid esta evaluacldn con usted?
... ¢Esta de acuerdo con Ia evaluacion?

3, 5 contestd que NO a |a pregunta anterior, brevements sefiale los criterios con los cuales no estd de acuerde v explique
o emita sus observaciones:
Firma del £rpleado o Superdsor evaluado; Facha;

4 Fecha:




CONSEJO DE EDUCACION SUPERIOR DE PUERTO RICO

l1."[.[
PO Box 19800, San Juan, Fuertgp Rico 0O0914-1900

10 de mayo de 1996

Agro. Enrique Irizarry
rasidenta

Leoda, Sandra Espada

Secretario
. m » & o
“ ﬂm:m__{m me &Nh«uwﬁu CPA
Directorg

Divisién de Servicios de Administracidn

Qficial de Recursos Humanos
Divisidn de Servicios de Adminis tracidn

PROCEDIMIENTO ESPECIAL NOMBRAMIENTO PERSONAL TRANSITORIO

Se adfunta Procedimiento de Referencia ydocumentacion relacionads pars la consideracidn,
estudio y aprobacién del Consejo.

Dicho Procadimianto tiene como propdsite ef adaptar e implanter en el Consejo de
Educacidn Superior de Puerto Rico Is politica piblica del Gohierno de Pusrto Rico en torno

g los empleados pablicos con nombramiento transitorio, segdn se recoge en Iz Ley 256 def
28 de diciermbre de 1995,

EJCS\gem

Anaja

AlPRO

§s



CONSEJD DE EDUCACION SURERIOR DE PUERTO RICO
FC Box 19800, San Juan, Puetto Aigo 0oo10-1800

20 de mayo de 1996

Sr. Eric J. Cruz
Oficial de Recursos Humanas
Divisidn de Servicios de Administracidn

J\V_L.\Etn._. D\:ﬁh..r v
CPA Minerva Reye¥ Arroyo
Directora

Divisidn de Servicios de Administracion

£n la reunion ordinaria def Consejo def dla 15 de mayo de 1996, fueron sprobados los
Siguiantes asuntos:

7. Enmiends al Reglamento de Recursos Humanos (Articulo 18 y Seccion 54.4)

2, Procedimiento Especial psre Nombramiento Parsonal Trensitorio

Se acordd, ademads, reunir ef Comitd de Presupuesto y los Directores de las Divisiones el
30 de mayo de 1996, a las 12:00 m., para discutir el Plan de Adiestramiento presentado
por la Divisidn de Servicios de Administracidn y fa Oficina de Racursos Humanos en 14
pasads reunidn dsl Consejo. A esos efectas, le informo qua separe dicha feche para gue
asié prasente en la misma.

De tener afguna duda sobre ef particular, puade comunicarse con Ia suscribiente.
MRA\E

CAWPEA TAVADMIMEMOS ERIC 6-20-98



CONSEID DE EDUCACION SUPERIOR DE PUERTD HICO
FO Box 19000, San Juan, Puerlo Rico coa10-1800

Certificacién mimero 96-027

Yo, Sandra Espada Santos, Secretario del Consejo de Educacién Superior de Puerto Rico,
CERTIFICO:

Que 2! Consejo de Educacién Supericr de Puerto Rico, en su reunidn ordinaria
del miéreoles, 15 de mayo de 1996, adopté el Procedimiento Especial de
Nombramientos de Personal Transitorip que s¢ ansja & esta certificacidn,

Este Procedimiento se adopta siguiendo los principios de Ja politica publica
establecida mediante la Ley nimero 256 dej 28 de diciembre de 1995, aplicable
& empleados bajo el régimen de la Ley de Personal ep el Servicio Piiblico. Sers
de aplicacion a Jos empleados del Consejo de Educacién Superior de Puerto Rico,
que al 30 de junio de 1996 tengan nombramiento transitorio o contrato de empleo
cn el Consejo y cuando se satisfagan los requisitos que se establecen en el

Procedimiento aqui adoptado,
Y para que asf conste, expido Ia presente certificacién enySanmuree, Puerto Rico, hoy dia
diecisiete de junio de mil novecientos noventa ¥ %
mhm% w{ :
3 Santos
Consejo

Secretario del



~ Certificacién Nimero 96-027
Paging 1
Anejo

PROCEDIMIENTOQ ESPECIAL PARA EL. NOMBRAMIENTO
DE PERSONAL TRANSITORIO AL 30 DE JUNIO DE 1996

La Ley 256 del 28 ge diciembre de 1995 enmends la Ley Nam. 5 de] 14 de octubre de 1975,
conocida come "Ley de Personal de} Servicio Piblico de Puerto Rico® ¥ la Ley Nim. 56 Je! 16 de
agosto de 1989 con el propdsito de:

- Conceder status regular de carrera (permanencia) a los empleados que han ocupado
Puestos de duracién fija con stamus [Tansitorio por an afio. (Esto serd efectivo el 1 de
julio de 1996.)

Establecer 1a prohibicién de discrimen por impedimento fisico o mental.

- Eliminar 13 "estructyra paralela”, refiriendose al alto mimero de empleados piiblicos
con pombramientos transttorios,

- Establecer penalidades, imponer responsabilidades ¥ multzs por el incumplimiento con
esta Ley,
El Conssjo de Educacisn Superior de Puerto Rico, en virtud de Ia Lay 69 del 12 de agosto de 1954
quedé excluido de la aplicabilidad de 1a Ley de Personal del Servicio Pablico de Puerto Rico por lo
que en consecuencia tampoco Ie aplica 1a Ley 256 de 1995,

No obstante, al ser excluido sa le instruys a observar el Principio de Mérito esbozado en 1a Ley
Namera 5, 1z cual establace Io siguiente:

"La politica piblica del Estado Libre Asociado e Puerto Rico en lo relativo al personal del
servicio ptiblico es la que 2 contimacisn 5¢ EXpresa:

()  Establecer el métito como el Principic que regird todo el servicio piiblico, de modo que |

(2)




Certificacidn Nimero 96-027
Pdgina 2
Anejo

Por tal razén, ¢l Consajo establace sy Propia reglamentacién y procedimientos de Administracién de
Recursos Humanos cumplienclo ¢on ei Principio de Mérto, Segun se define en la Ley 5.

Artfculo I - Nombramiento Pemanente

Efectivo el 1 de julic de 1996 ga |e podra otorgar un nombramiento permanents en el
Consejo 2 cada empleado con nombramiento transitorio o Por conirato, cuando se cumplan
todas las siguientes condiciones:

Seccidn 1 - Haber compietado o completar al 30 de junio de 1996 doce (12) meses
. de servicios ininterrampidos en esas mismas tareas ¢ tareas similares.

Seccién 2 - El empleado cumpla con los requisitos mmimos de] puesto,

Seccién 3 - Previaments, se debe emitir una evaluacién favorable da| Director de la
Divisién que certifique los servicios satisfactorios brindados por el
empleade asi come recomendacién Para ¢l nombramiento permanente.

Seccién 4 - Lag tareas del empleado son recurrentes ¥ permanentes, o corresponden
n"mmnnubunﬂaﬂmaﬁﬁﬂhﬁ.

Seccién 5 - Se certifique Ia disponibilidad de fondos recurrentes para pagar dicho
puesto de manera permanente.

Articulo T - Nombramiento Probatorjc

Efectivo el 1 de fulio de 1996 se Je podri otorgar un nombramiento probatorio en el
Consejo a cada empleado con nombramiento transitorio 0 por contrato cuande se cumplan
todas las siguientes condiciones-




Certificacién Niintero 96-027
Pigina 3
Anejo

Seccion 1 - Haber completado o completar al 30 de junic de 1996 13 mitad del
tiempo requerido para €l periodo probatorio de dicho puesto, que ocupa
al presente mediante nombramiento transitoric o por contralo.
(Ejemplo: si ¢l periodo probatorio de un Contador I es doce {12)
meses, entonces la persona debe haber trabsjado por 1o menos seis {6}
meses ininterrumpidamente con un nombramiento transitorio al 30 de
Junio de 1996).

Seccién 2 - Previamente, se debe emitir unz evaluacisn favorable del Director de 1a
Division que certifique los servicios satisfactorios brindados por el
empieado. Esta evaluacién serd parn recomendar el nombramiento ¥
para acreditar los servicios prestados por el empleado, bajo el
nombramiento transitorio, en sustitucitn de 12 primera mitad del petiodo
prohatorio de dicho empleado.

Seccibn 3 - Las secciones 2, 4 v 5 del Arntfculo L

Los empleados del Consejo que al 30 de junio de 1996 posean nombramientos
traositorios o por contrato ¥ no cualifiquen para str nombrados en pyestos de carrera bajo los
Articulos I ¥ II de este Procedimiento se les permiticd ser incluidos, si asi Jo desean, en un
Registro Especial de Reciutamiento Interno ef cual se utilizard para considerar a los empleados
transitorios para las evenmales opormnidades de empleo. No obstante, estos po tendrin
pricridad en relacién a los demés empleados el Consejo que tienen puestos regulares.

Los empleados interesados deben:

Seccitn 1 -  Completar 1a solicimd correspondiente para el Registro Especial y
debers ser evaluadn.

Seccién 2 - Cumplir los requisitos de Jos puastos en que pueda ser considerado.

Seceidn 3 - El heclutamiento s¢ realizard ep el momento que &l Director de la
Divisiér y €l Presidente del Consejo lo estimen necesario,

Seccién 4 - La seleccion del empleado transitorio no es obligatoria, pero el Director

deberd fustificar &l Presidente de) Consejo Ia no seleccisn del empieado
transitoric,

TN N 75 L Ta = o N L o E o FL et W w e e .
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Los empleados del Consejo que al 30 de Funio de 1996 posean nombramientos
transitorios o por conirato, no cualifiquen para ser nombrados bajo los Articuios Iy I de este
Procedimiento y tampoco interesen competir para Reclutamiento bajo el Articule I de egte
mismo Procedimiento entonces se Jeg renovard su nombramiento trapsitorio Sujetc a la
disponibilidad de fondos y al interés instituciona! del Consejo. Esta renovacién no deberg
Sxicndeuse por mds de dos afos €ACEPI0 que sea por razén de que el incumbente e propiedad
d= ur puesto regular se encuentrs ep licencia, en un puesto de confianza o por alguna otra
causa justificada de que dicho puesto no puede cubrirse en propiedad con otra persona.

Secci6n 1 - Finalizadas las fratsacciones de personal que este Procedimiento
viabiliza solo deberd haber persenas con nombramients transitorio por
Ias siguientes razonas:

- Para realizar tarsas imprevistas y no recurrentes, por un perdedo
de tiempo especifico.

- Para atender alzas en el volumen de trabajo regular, durante un
tiempo determinada.

- Para realizar tareas de up puesto permmanente pero cuyo
incumbente estd en licencia, realizando otras tareas, etc.

- Para realizar tarezs de programas cuyos fondos no son regulares
G recurrentes,

- Para realizar de forma inmediata ¥ Urgente unas fareas que no
Pucden esperar por el proceso de Reclutamiento regular. Si es
por esi2 razon #] nombramiento transitorio serd por el tiempo
que se finalice el reclutarniento dal Puesto en propiedad.

Aniculo ¥V - Coordinacisn Informe

Seccién 1 - El Secretario del Consejo deberd informar de ests Procedimiento 2 los
Directores de Divisién asf como coordinar la ejecucién del mismo.

Seccion 2 - La Divisién de Servicios da Administracién y la Oficina de Recursos
Humanos llevardn a cabo la parte cperacional del Procedimiento y
deberdn someter al Conseje un Informe sobre los resultados del mismo
en 0 antes del 31 de agosto de 1996,
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- Vigene!
Este Procedimianto comenzarg 8 regir inmediatamente después de su aprobacién,



CONSEJO DE EDUCACION SUPERIOR DE PUERTO RICC

INFORME DE EVALUACION DE EMPLEADO'

Nombre def Emplaado FPerlodo qua cubve is avaluscidn
Pussto gue ooups Dvrsidn Fecha do o Evaluacidn
. - o "Supere a0 Nivad T | Naweane
WS UL CRITERIOS DEEVALUACION . ¢ . S > N Espents
[ 1. Gorocimiento de deberas vy responsabilidsdas def fussto
2 Conocimients de los espectos técnicos v funciones del trabajo __
| 3. Conocimisnto Oe fos aspectos adminisirativos ¥ funciones dei CES
i < Criidad ool trabajo en su desernpefin disrio |
5. Catided de tos trabajos finalizados imensual, tim. y semest.]
&. Eficiencia en el desernpedio diaro de funciones
i r s Cantidad de trabeio producids frensusl, tim. v semest.) |
2. Infciztiva
_ a. Asistencia af trabajo .__
10, Puntuslidad en & horaro de trabsio
__ ' Conducts en ef trabajo |__
T2 Cooparacidn
__ 13, Relaciones con ef piblico, empleados v supcrvisores
1, Adsptebiliosd & las normas del CES I—_
5. Confinbitided
=r__m. Disposfeidn a recibir v Mevar & cabg cembing an la futing de frabafo, :
17 Lisponibifidad en exceso sl horerio ragular de trabajo __
8. interds en of trabrio asignedo
=..___.m, interds B0 mejorar prograsivernents ef Cesampefic te su trabsio
20 intavés por aprendsr nueves tarees ¥ de mayer responsabilidadd |
Sub-Tolalan
— -2 W.r T N
*&e reguiare un PR o .wm.u__..__ﬂnm & totsl para recomandacidn favorehis,

Carvficecion gel Consajs Nom, S6-027.

- Vear getinicicnes al gargo,

Evatuagion sepln dispuests en ef Procedimisnty Especial parg

Mombramignta de Empleados Transitorios,




10.
17

i2,

73.
14,
5.

F&,

17

18.
Fa.

20,

Informe da Evslusacién da Emplasdo
Pdgina 2

DEFINICIONES DE 108 CRITERIOS DEE VALUACION
e rafiere 8! conocimiento que tiane un empleado, y lo demuyuestra, de sus tareas particulares y responsabliiidadas en
&f pupsto que orupa.

Conocimiamo de les funciones ¥ responsabilidades de Ja Oficing donde trabaja. Incluye un conoeimiento gensral ge
Ias tareas de sus compafiercs de trabajo,

Conocimianto de ios procedimmientos administratives, funciones v responsabilidades del Conselo de Educscidn Sugerior,
Debard conacer los objetivas orgenizacionales dof Consejo.

Colidad y efectividad en s realizevion gef trabajo diario.

Efectivigad y calided de los resuftados finales del trebajo reafizado medido en perfodos fmensuales o trimestraies o
semestralas),

Eficiencia v rapidez con que se reslizen los trabajos diarios.
Cantidsd de trabajo producido por perfodos en comparscidn & otros ampleados.

Actis, toma decisiones o gferce algun tpo de liderato para resgiver o atender situgciones gue ne hen sido previstss
¢ impartivs instrucciones.

Asista con regularidad af trebajo,
Cumple con su horaria regular de trabajo v asiste, participe o rinde informes a tiempo 8 ip horas estabiscidss.
Forma de acer, distogar v trabajar; cumple 6 no con Is conducts esperada de un emplesdo,

Estd dispuesto & syudar ¥ participar en otros asuntos aungue no esten directamente refscionados con ios daberes de
EU puesta,

Forma en que intersetis con fas demss PErSONnas.
Lo manera an gue conoce, cumple y se adspta a las normes def Consegic de Educacidn Superior.

£l grado de confisnzs qus se puede tener de que of empleado octuard, se comporteré y cumplicd sus obligacionas y
responsabilidades en o formma esperads,

LDisposicidn del empieado & recibir cambip de inktrucciones, nuevas &rgenas ¥ SCatar I8E mismas cor fapidez, dedicacitn
Y Bxfuerro.

Disposicidn det emplaado & trabgjar ar axceso de la jornads regular do trabajo cuande as necesario ¥ fe es requerido
con anticipacidsn.

Estuerzo y dedicacidn al hecer su trabajo.
Esfuerze por mejorar ef desemnpefio en su trabajo.

Estuarzo e interés por aprender cosas nuevas, aportar més al Consejo y supsrarse progresivamente.



Informe de Evaluacidn de Empleado
Fagina 3

RN vy OBSERVACIONES DEL EMPLEADO . QBSERVACIONES DEL SUPERVISOR

Certificamos haber discutido esta evaluscion:

Firma de! Emplaade Fitine def Supervisor
Fecha Fecha
A, OBSERVACIONES ¥ RECOMENDACIONES DEL DIRECTOR DE LA DIVISION:-
i Las taress gue desompedia ef ermnplesdo ___ son — N0 501 recurrentes y permanentes.
2. Las tareas que desempefia 8l empisads correspondern Ao corresponden g fas de un

PUESTo existente vacante.
3. Cenifico que los servicios prestedos por este empleads

han sido satisfactorios
no han gido gstisiactorios
For fo que 58 recomiands

continte
— o continge

come empleado def Tonsefe s Educacidn Superior de Puerto Rico. Le determinacicn finsf
dapenderd de gque se cumplen lss condiciones establacidas en el “Frocadimiento Especisl para
&f Nombramianto del Fersons! Transitorio”, segun se dispone en ln Cortificacién del Cons efo
Nomere 96-027 y de s sutorizacion del Consejo ¢ través de su Prasidamte.

. Observacionag:

Eartu Firrmm el Riractor de ts Divisidn




L] .

informe de Evaluacion de Empleado
Pdging &4

5. EVALUALION ¥ RE COMENDACION DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANGS
amnbieardo:

i. Complets
similares.

meses de servicios ininterrumpidos en esas FNSMAS 13reas o taraas

2 Cumple

na cumple Ios requisitos minimos de /s clase de pussto.

3. Lez toroas qus desempera of amnalsado
un puesto regquiar vacante sn la Divisisn,

cofrasponden no curresponden o jas ose

4. De conformiged con of Procedimiento incluico en /s Certificacidn da! Consajo Nom. 96-02 rA
ef empleado puede ser considerato para;

Nombramiento pefmanents af cumplir ias corndiciones raqueridas para alip.
Nombramienta Arobatorio al cumplic lss candiciones reguaridas parg affe,

Ser incivido en af Registro Especial de Reciutamisnto Interno que se establezra en
virtud Je este Procedimisnta,

— Qtorgsrie un nusvo nombramiento transitorio de fcuerdo 2! Articida 1V dot
Procedimiento Espacial.

Qtro:

Fecha Firma daf Oficiel da Recursos Numanos

“I“"“""H""H"H“I"I"I"u“”“"n“ﬁnnﬂnn“n“l"n""

e EETmTO s

c, CERTIFICACION DIRECTOR Of VISION DE SERVICIOS DE ADMINISTRACION

f. La Divisidn tiane ne tene fondos recurrentes disponities para esta fussto,

2 Lia Divisicn tiang na tene un puasto regular vacants con esa clasificecidn.

3. Ofservaciones:

Facha Lirma dat Dirartor da Servicios da Administracion




informe de Eveluacitn de Empleado
Pégina 5

o, OFICINA DEL PRESIDENTE ¥ EL SECRETARIO DEL CONSEJO

1, endacipnes o Secretarip del Conseio:

Recomiendo favorablamente:

Otorgar nombramiento permanente

Otorgar nombramiento probatoric

Ef empleado sea incluids en af Aegistro Especisl de Reclutamiento Interno
Ctorgerle un nuavo nombramients trensitoris.

Qtro:

Fecha firma det Secretario def Conssjo

i

Mo Aprobado

Fecha Firma del Presidente det Consejo



