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INTRODUCCION

La Ley Nim. 1 de 1 de marzo de 2001 en su Articulo 3 excluye a la Oficina del (la)
Coordinador(a) General para el Financiamiento Socio-Econdmico y la Autogestion de la
Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, segin enmendada, conocida como Ley de
Personal del Servicio Publico.

Se adopta este Reglamento con el propdsito de reglamentar lo relativo a la Administracion
de Recursos Humanos conforme al principio de mérito. El principio de mérito exige que
los componentes sean clasificados, seleccionados, ascendidos, retenidos, adiestrados y
tratados en todo lo referente a su empleo sobre la base de la capacidad, sin discrimen por
razones de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o condicion social; ni por sus ideas
politicas o religiosas. Tampoco se discriminara por razdn de incapacidad, conforme a la
legislacion local y al American Disability Act (ADA).

Como Agencia Excluida, la Oficina del{la) Coordinador(a) General para el Financiamiento
Socio-Econémico y la Autogestion (en adelante la Oficina) asume nuevos y mas amplios
poderes, responsabilidades y autoridad en lo relativo a [a Administracién de Recursos
Humanos. Para ello y a tenor con las disposiciones de [a Ley NUm. 1, supra, se adopta
este Reglamento que habra de regir la Administracion de Recursos Humanos de la
Oficina.

Este Reglamento debera incluir, ademas, todas aquellas areas de Recursos Humanos,
que aun cuando no sean esenciales al principio de mérito, son necesarias para lograr un
sistema de Administracién de Recursos Humanos modemo y equitativo, lo cual facilita la
aplicacion del principio de mérito.

Se ofrecera el trato mas justo y equitativo al Personal de la Oficina y se reclutara al
servicio los mas aptos. Es el interés de la Oficina, con la ayuda de sus empleados (as),
proveerles a éstos (as) un clima de armonia y satisfaccién que propenda a su vez el
mantenimiento de los mas altos niveles de productividad y eficiencia en el servicio. Cada
empleado (a) debera esperar un alto grado de interés, dedicacion y eficiencia de su
companero (a), en la ejecucién o desempeno de sus funciones y deberes.

Este Reglamenio esta expresado en forma clara y sencilla, para que pueda estar al
alcance de todos. El mismo consta de cuatro partes con el fin de que se puedan distinguir
las disposiciones relativas a las dreas esenciales al principio de mérito, de los beneficios
marginales y otros asuntos relacionados.




PARTE |
ARTICULO 1 - DENOMINACION

Este Reglamento se conocera bajo el nombre de Reglamento Para la Administracion de Recursos
Humanos para los (as) empleados (as) de Carrera de la Oficina del (la) Coordinador(a) para el
Financiamiento Socio-Econdmico y la Autogestion (en adelante la Oficina).

ARTICULO 2 - BASE LEGAL

Este Reglamento se adopta conforme a las disposiciones de la Ley Nim. 1 de 1 de marzo de 2001,
seglin enmendada.

ARTICULO 3 - APLICABILIDAD

Este Reglamento serd de aplicabilidad a los (as) empleados (as}) en el Servicio de Carrera de ia
Oficina. No sera de aplicabilidad al personal irregular que se emplee conforme a las disposiciones
delaleyNam. 110 de 26 dejunio de 1958, segln enmendada, ni al Personal que preste servicios
mediante contrato. Tampoco sera de aplicabilidad al Personal de confianza, excepto en lo relativo
al Articulo 5. No obstante, se podra utilizar el Reglamento como referencia para administrar a este
Personal siempre y cuando no exista disposicién legal o reglamentaria especifica que aplique al
caso o que la naturaleza del puesto milite en contra de su aplicacién.

ARTICULO 4 - ADMINISTRACION Y AUTORIDAD NOMINADORA

La autoridad nominadora de la Oficina recae en el (la) Coordinador(a) General. No obstante, éste
(ésta) podra delegar dicha funcion, y la facultad de administrar este Reglamento, o parte del mismo,
en el(la) Dlrector(a) de la Divisién de Recursos Humanos o en cualquier otro funcionario de la
Oficina, asi designado.

PARTE I

ARTICULO 5 - COMPOSICION DEL SERVICIO
CATEGORIAS DE EMPLEADOS (AS)

El personal de la Oficina estard comprendido en los Servicios de Carrera y Confi ianza. Por
consiguiente, solo habra empleados (as) de carrera y empleados (as) de confianza.

SECCION 5.1 - SERVICIO DE CARRERA

El Servicio de Carrera comprendera los trabajos no diestros, semi diestros y diestros asi como las
funciones profesionales, técnicas y administrativas hasta el nivel més alto en que sean separables
de la funcién asesorativa o0 normativa. Los trabajos y funciones comprendidos en el Servicio de
Carrera estaran mayormente subordinados a pautas de politica piblica y normas programaticas
que se formulan y prescriben en el Servicio de Confianza.




Los (las) empleados (as) de carrera podrén tener discrecion delegada para establecer sistemas y
métodos operacionales, pero sélo la tendran ocasionalmente y por delegacién expresa para
formular, modificar o anular pautas o normas sobre el contenido o la aplicacion de programas.

Como cuestidn incidental a sus funciones ordinarias, podran tener facultad para hacer
recomendaciones sobre pautas y normas, pero no sera funcién primaria de-sus puestos. El
desempefio eficiente de funciones comprendidas en el Servicio de Carrera no ha de requerir que
los {las) empleados (as) sustenten determinadas ideas o posiciones filoséficas ni que guarden
relaciones especiales de confianza personal con sus supetiores.

El Servicic de Carrera ha de dar la continuidad conveniente y necesaria a la administracién pablica,
no empece los cambios de direccion politica.

SECCION 5.2 - SERVICIO DE CONFIANZA

El Servicio de Confianza comprendera aquellos cargos y puestos cuyos incumbentes nombra el(ia)
Coordinador(a) General directamente; los puestos entre cuyas funciones esta participar y colaborar
con funcicnarios (as) y empleados (as) que entienden en la formulacién de politica general y cuyos
puestos requieren confianza personal. Entre éstos se encuentran, sin que se entiendan como
exclusivos o excluyentes, los puestos de auxiliares o ayudantes de funcionarios (as) o ejecutivos
(as) y los (las) jefes o directores (as) de divisiones u oficina. También incluird los puestos que
rinden servicios directos ai(la) Coordinador(a) General, a los Asesores y Ayudantes Especiales,
directores o coordinadores de divisiones. El elemento de confianza personal en este tipo de
servicio es insustituible para el desempefio de las funciones. La naturaleza del trabajo
corresponde, esencialmente, al servicio de carrera, pero el factor de confianza predomina. El
trabajo puede incluir servicios secretariales, mantenimiento de archivos confidenciales, conduccién
de vehiculos de motor, acceso a areas en que se lleva a cabo el proceso de produccidn de politica
publica y otras labores andlogas. En este tipo de trabajo siempre esta presente la confidencialidad
y seguridad en relacién con personas, programas, funciones publicas, informacién confidencial o
que tengan acceso a documentos y conversaciones confidenciales.

Estaran en servicio de confianza aquellos que llevan a cabo funciones con naturaleza de confianza
que, aungue de libre seleccidn, sélo podran removerse por las causas que se establecen en la ley
que crea el puesto y su incumbencia se extendera hasta el vencimiento del término de su
nombramiento.

Los deberes, funciones y derechos de estos empleados se regiran por el Reglamento para la
Administracion de Recursos Humanos para los Empleados de Confianza de la Oficina.

SECCION 5.3 - PUESTOS

1. Se estableceran los puestos conforme a la configuracion organizacional y
administrativa de la Oficina de forma que la misma funcione agil y eficientemente.




2. El (la) Coordinador(a) General aprobara los cambios que estime necesarios
incluyendo, en cualquiera de los servicios, los puestos que por la naturaleza de sus
funciones se ajusten a los parametros antes expuestos.

SECCION 5.4 - REINSTALACION DE EMPLEADOS (AS) DE CONFIANZA

Si un(a) empleado(a)} de carrera con status regular pasa al Servicio de Confianza y posteriormente
se separa de este Ultimo servicio, tendra derecho absoluto a ser reinstalado en un puesto de igual
clasificacion o de clasificacion similar al que ocupaba en el Servicio de Carrera al momento en que
pasé al Servicio de Confianza.

La responsabilidad por la reinstalacion del (la) empleado (a) sera de la Oficina, la cual debera
agotar todos los recursos para la reinstalaciéon del (la) empleado (a) en cualquiera de sus
programas, y si esto no fuera factible, en otros organismos gubernamentales. En todo caso la
reinstalacion de! (la) empleado (a) en el Servicio de Carrera debera efectuarse simultaneamente
con la separacién del puesto de confianza y no debera resultar onerosa para el (ia) empleado (a).

SECCION 5.5 - CAMBIOS DE CATEGORIA

El cambio de categoria de un puesto de carrera a un puesto de confianza nicamente se autorizara
cuando el puesto esté vacante, a menos que, estando ocupado, su incumbente consienta
expresamente. El consentimiento debera ser par escrito, certificando que se conoce y comprende
la naturaleza del puesto de confianza, particularmente en lo que concierne a nombramiento y
remocion.

Se autorizara el cambio de categoria de un puesto de confianza a uno de carrera cuando ocurra un
cambio en las funciones del puesto o en la estructura organizativa de la Oficina que lo justifique.

De no estar vacante el puesto, el cambio de categoria s6lo podré efectuarse si el (la) incumbente
puede ocuparlo bajo las siguientes condiciones:

1. que retina los requisitos establecidos para la clase de puesto;

2. que haya ocupado el puesto por un periodo de tiempo no menor que el
correspondiente al periodo probatorio para la clase de puesto;

3. que apruebe o haya aprobado el examen establecido para la clase de puesto; y

4. que la autoridad nominadora certifique que sus servicios han sido satisfactorios.
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PARTE IHl
AREAS ESENCIALES Al. PRINCIPIO DE MERITO
ARTICULO 6 - CLASIFICACION DE PUESTOS
SECCION 6.1 - PLAN DE CLASIFICACION

La Oficina establecerd los deberes y responsabilidades de los puestos creados o que se creen en
la misma, agrupandose los puestos dentro de clases para establecer un Plan de Clasificacion del
Servicio de Carmrera y otro para el Servicio de Confianza.

Estos planes reflejaran la situacion de todos los puestos y sera un inventario de los puesios de la
Oficina. Se registraran en ellos los cambios que ocurran en los puestos, actualizandose las
especificaciones de clases y las asignaciones de puestos a las clases. Sera tarea continua y
dinamica mantener al dia los planes de clasificacion de forma que reflejen la realidad
administrativa.

SECCION 6.2 - DESCRIPCION DE LOS PUESTOS

La Oficina preparara y mantendra al dia para cada puesto autorizado en el Servicio de Carrera una
descripcién clara y precisa de los deberes y responsabilidades, asi como del grado de autoridad y
supervisién adscrito al mismo, conforme a su estructura organizativa. Esta descripcién estara
contenida en el cuestionario oficial que a tales fines se adopte y debera estar firmado por el (la)
empleado (a), de estar el puesto ocupado, por su supervisor (a) inmediato, por el (la) jefe (a) de la
unidad primaria correspondiente y por el(la) Coordinador(a) General o su representante autorizado.

Cualquier cambio que ocurra en los deberes y responsabilidades, asi como en el grado de
autoridad y supervision adscritos a los puestos se registrara prontamente en ef cuestionario de
clasificacion.

El original del cuestionario oficial formalizado inicialmente, asi como el de toda revision posterior
que se efectle, serd evaluado para determinar la clasificacion del puesto o para la accién
subsiguiente que proceda en los casos de revision de deberes, segdn se provea en las normas y
procedimientos que se establezcan para la administracién del Plan de Clasificacion.

Se entregara al (la) empleado {a) una copia del cuestionario al ser nombrado (a) y tomar posesion
del puesto y cuando ocurran cambios en las funciones del mismo que resultaren en la formalizacion
de un nuevo cuestionario. Este cuestionario se utilizara para orientar, adiestrar, supervisar y
evaluar al (la) empleado (a) de acuerdo a los procedimientos que la Oficina establezca. Se
conservara una copia de todo cuestionario formalizado para cada puesto, junto a cualquier otra
documentacion relacionada con el historial de clasificacién del mismo. Este acopio de informacién,
en orden de fechas constituira el expediente oficial e individual de cada puesto, y sera utilizado
como marco de referencia en los estudios y acciones que se requneran en relacion con la
clasificacion de puestos.
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SECCION 6.3- AGRUPACION DE LOS PUESTOS EN CLASES DE PUESTOS Y
SERIES DE CLASES

Se agruparan en clases todos los puestos en el Servicio de Carrera que sean igual o
sustancialmente similares en cuanto a la naturaleza y el nivel de dificultad del trabajo involucrado a
base de los deberes y responsabilidades asignadas a los mismos.

Cada clase de puesto sera designada con un titulo corto, que sea descriptivo de la naturaleza, y el
nivel de complejidad y responsabilidad del trabajo requerido. Dicho titulo se utilizara en el framite
de toda transaccién o accion de personal, presupuesto y finanzas, asi como en todo asunto oficial
en que esté involucrado el puesto. Este sera el titulo oficial del puesto.

El(la) Coordinador(a) General podra designar cada puesto con un titulo funcional de acuerdo con
sus deberes y responsabilidades o su posicién en la organizacion.

Este titulo funcional podra ser utilizado para la identificacién del puesto en los asuntos
administrativos de personal que se tramiten a nivel de agencia. Bajo ninguna circunstancia el titulo
funcional sustituira el titulo oficial en el tramite de asuntos de personal, presupuesto y finanzas.

SECCION 6.4 - ESPECIFICACIONES DE CLASES

Se preparara por escrito una especificacion de cada una de las clases de puestos comprendidas en
el Plan de Clasificacién que consistira de una descripcién clara y precisa del concepto de la clase
en cuanto a la naturaleza y complejidad del trabajo, grado de responsabilidad y autoridad de los
puestos incluidos en la clase; de otros elementos bésicos necesarios para la clasificacidn correcta
de los puestos y de los requisitos minimos en cuanto a conocimientos, habilidades y destrezas que
deben poseer los(as) empleados(as) y la preparacion y experiencia requerida. También fijara la
duracién del periodo probatorio correspondiente.

Las especificaciones seran descriptivas de todos los puestos comprendidos en la clase. Estas no
seran prescriptivas o restrictivas a determinados puestos en la clase. Seran utilizadas como el
instrumento basico de la clasificacion y reclasificacién de puestos; en la determinacién de los
exadmenes de los (as) candidatos(as); en la determinacién de las lineas de ascenso, traslados y
descensos; en la evaluacion de los(las) empleados (as); en la determinacién de las necesidades de
adiestramiento del personal; en las determinaciones basicas relacionadas con los aspectos de
retribucion, presupuesto y transacciones de personal y para otros usos en la administracién de
Recursos Humanos.

El(la) Coordinador(a) General sera responsable de mantener al dia las especificaciones de clases
conforme a los cambios que ocurran en los programas y actividades de la Oficina, asicomoenla
descripcién de los puestos que conduzcan a la modificacién del Plan de Clasificacién. Estos
cambios serdn registrados inmediatamente después que ocurran o sean determinados.

Las especificaciones de clases contendran en su formato general los siguientes elementos, en el
orden indicado:
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1. Titulo oficial de la clase y nimero de codificacion.
2. Naturaleza del trabajo, en el cual se definiré en forma clara y concisa el trabajo.

3. Aspectos distintivos del trabajo, en el cual se identificaran las caracteristicas que
diferencian una clase de otra.

4. Ejemplos de trabajo, que incluira las tareas comunes de los puestos.
5. Conocimientos, habilidades y destrezas minimas:

A. Conocimientos que incluira la descripcion de las materias con las cuales deberan
estar familiarizados los (las) empleados (as) y candidatos a ocupar los puestos.

B. Habilidades que incluira la capacidad mental y fisica necesaria para desempefarse
en el puesto.

C. Destrezas que incluira la agilidad o pericia manual y/o condiciones fisicas y/o
mentales que deberan poseer los (as) empleados (as) y candidatos a desempefiar
los puestos.

8. Preparacion y experiencia minima, en donde se indicard la preparacion
académica requerida y el tipo y duracién de la experiencia de trabajo necesaria.

7. Periodo probatorio, que-indicara el tiempo requerido para el adiestramiento y/o
prueba practica a que seré sometido el (la) empleado (a) en el puesto. Este no sera
menor de tres meses, ni mayor de doce meses.

Se establecera un glosario, junto con las especificaciones de clases, en donde se definiran en
forma clara y precisa los términos o adjetivos utilizados en las mismas para la descripcion del
trabajo y de los grados de complejidad y autoridad inherentes.

Se formalizara el establecimiento de toda clase de puesto y su comrespondiente especificacion
mediante la aprobacién por el(la) Coordinador(a) General de un acuerdo oficial que contendra, en
adicién al titulo, la codificacién numérica, asignacién a la escala de sueldos que proceda, la fecha
de efectividad y la duracién del periodo probatorio. Igual formalidad requeriran los cambios que se
efecten en las especificaciones de clases para mantenerias al dia a tono con el patron
organizativo funcional de la Oficina.

SECCION 6.5 - ESQUEMA ORGANIZACIONAL

Una vez agrupados los puestos, determinadas las clases que constituiran el Plan de Clasificacion y
designadas con su titulo oficial, se preparara un esquema ocupacional o profesional de las clases
de puestas que se establezcan, incluyéndose dentro de los correspondientes grupes ocupacionales
o profesionales que se identifiquen. Este esquema reflejara la relacion entre una y otra clase y
entre las diferentes series de clases que éstas constituyan dentro de un mismo grupo, y entre los
diferentes
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grupos y areas de trabajo representadas en el Plan de Clasificacion. Este esquema formaré parte
del Plan de Clasificacién.

Se preparard y mantendra al dia una relacién de dicho esquema ocupacional o profesional, y una
lista o indice alfabético de las clases de puestos comprendidas en el Plan de Clasificacion.

Cada clase de puesto se identificara numéricamente en los documentos indicados mediante una
codificacion basada en el esquema ocupacional o profesional que se adopte. Esta numeracion se
utilizara como un medio de identificacién de las clases en otros documentos oficiales que se
preparen. :

SECCION 6.6 - CLASIFICACION Y RECLASIFICACION DE PUESTOS

Todos los puestos se asignaran oficialmente a [as clases correspondientes. No existird ningtin
puesto sin clasificacion. Bajo ninguna circunstancia podra persona alguna recibir nombramiento en
un puesto que no haya sido clasificado previamente.

Los puestos de nueva creacion se asignaran & una de las clases comprendidas en el Plan de
Clasificacién, conforme a las nomas y criterios que se establezcan.

Se estableceran los procedimientos a utilizarse en el tramite de la clasificacion de los puestos
nuevos tomando en consideracién las disposiciones o procedimientos establecidos que se afecten
con la transaccién. De igual forma, se estableceran los procedimientos a utilizarse en el tramite e
implantacién de la reclasificacion.

El(fa) Coordinador(a) General se abstendré de formalizar contratos de servicios con personas en su
caracter individual cuando las condiciones y caracteristicas de la relacion que se establezcan entre
patrono y empleado (a) sean propias de un puesto. En estos casos se procedera a la creacion del
puesto de acuerdo a las disposiciones y procedimientos establecidos para su clasificacion, segtn
se establece en este reglamento.

Se justificara reclasificar todo puesto cuando estd presente cualquiera de las siguientes
situaciones:

1. Clasificacion Original Ermronea

En esta situacion no existe cambio significativo en las funciones del puesto, pero se
obtiene informacion adicional que permite cormregir una apreciacién inicial
equivocada. '

2. Modificacion al Plan de Clasificacion

En estas situaciones no existen necesariamente cambios significativos en las
descripciones de los puestos, pero en el proceso de mantener al dia el Plan de
Clasificacidn mediante consolidacién, segregacién, alteracién, creacion vy
eliminacion de clases, surge la necesidad de cambiar la clasificacién de algunos
puestos.
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3. Cambio Sustancial en Deberes, Responsabilidades o Autoridad

Es un cambio deliberado y sustancial en la naturaleza o al nivel de las funciones del
puesto, que lo hace subir o bajar de jerarquia o lo ubica en una clase distinta al
mismo nivel.

4. Evolucién del Puesto

Es el cambio que tiene lugar con el transcurso del tiempo en los deberes, autoridad
y responsabilidad del puesto que ocasiona una transformacion del puesto original.

SECCION 6.7 - STATUS DE LOS EMPLEADOS EN PUESTOS RECLASIFICADOS

El status de los (as) empleados (as) cuyos puestos sean reclasificados se determinara de acuerdo
a las siguienfes nomas:

1.

Si la reclasificacion procediera por virtud de un error en la clasificacion original y
el cambio representara un ascenso, se podra trasladar al empleado a un puesto, silo
hubiere vacante, de la clase que comresponda al nombramiento del (fa) empleado (a),
sin que el traslado resulte oneroso para éste (ésta); o si retine los requisitos se podra
confirmar al (la) empleado (a) en el puesto reclasificado, sin ulterior certificacion de
elegibles. Siel cambio representa un descenso, se podra, con el consentimiento escrito
del (la) empleado (a), confimar a éste (ésta) en el puesto sin que ello afecte el derecho
de apelacién que tuviere el(la) empleado(a) si quisiera ejercitarlo; o se podra trasladar
al(la) empleado (a) a un puesto vacante que hubiere de la clase correspondiente al
nombramiento del(la) empleado(a); o dejar en suspenso la reclasificacion hasta tanto se
logre reubicar al{la) empleado(a). En cualquier caso, el(la) empleado(a) tendra el
mismo status que antes de la eclasificacién de 'su puesto.

Si la reclasificacion procediera por cambio sustancial en deberes, autoridad y
responsabilidad, y el cambio resultara en un puesto de categoria superior, se podra
ascender al{la) empleado(a) si su nombre estuviera en tumo de certificacién en el
registro de elegibles correspondiente. También se podra autorizar el ascenso sin
oposicion del (Ia) empleado (a) conforme a las normas establecidas en este reglamento
para este tipo de ascenso, o si no hubiera registro de elegibles se podra celebrar
examen para cubrir el puesto reclasificado. En todo caso el incumbente estaré sujeto
al periodo probatorio. Siel(la) incumbente del puesto al momento de la reclasificacién
no pudiera ocupar el puesto reclasificado, la autoridad nominadora lo reubicara en un
puesto de clasificacion igual a su nombramiento o en un puesto similar, para el cual
el(la) empleado(a) retina los requisitos minimos, o dejara en suspenso la reclasificacion
hasta tanto se logre reubicar al(la) empleado(a).

Si la reclasificacion procediera por evolucién del puesto o por modificacién del
Plan de Clasificacion, el (la) incumbente permanecera ocupando el puesto reclasificado
con el mismo status que antes del cambio.
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Si como resultado de cualquiera de estos procedimientos el (la) ocupante original del
puesto no recibe nombramiento en el nuevo puesto creado, se utilizara el procedimiento
para las cesantias.

SECCION 6.8 - CAMBIOS DE DEBERES, RESPONSABILIDADES O AUTORIDAD

Se podra disponer cambios en los deberes, responsabilidades o autondad de los puestos, con
arreglos a las siguientes nomas:

1.

Todo cambio responderd a la necesidad o conveniencia de los programas y
necesidades de la Oficing; ningdn cambio tendra motivacién arbitraria ni propdsitos
disciplinarios.

Conforme a lo anterior la Oficina establecerd sus propios criterios conforme a sus
particularidades.

Cuando los cambios sean afines con la clasificacién del puesto los mismos no
conllevaran la reclasificacion del puesto afectado.

El(la) empleado(a) tendra derecho a una revision administrativa si la solicitare dentro del
término de diez (10) dias a partir de la fecha en que se le notificd por escrito de la
reasignacion inicial y toda revisidn posterior efectuada se evaluara para determinar la
clasificacién del puesto o para cuaiquier accion que proceda posteriormente de haber
revision de deberes.

A. Empleados (as) que se sientan perjudicados (as) por la clasificacion;

B. empleados (as) que se sientan perjudicados (as) por la reclasificacion de su puesto,
excepto en casos que surjan por motivos de una moedificacién al Plan de
Clasificacion; y

C. en los casos de cambios de deberes, autoridad o responsabilidad que no sean
afines con los del puesto. En estos casos si la decision no le resultara satisfactoria
al (la) empleado(a) podra apelar ante el Oficial Examinador designado.

A toda persona reclutada se le entregaré una copia del cuestionario al tomar posesién del puesto y
al ocurrir cambios en las funciones. El cuestionario se utilizara para orientar, adiestrar y supervisar
al (la) empleado(a) de acuerdo a los procedimientos establecidos en la Oficina. En la Divisién de
Administracion de Recursos Humanos se conservara copia de todo cuestionario formalizado para
cada puesto, junto a cualquier documento relacionado con el historial de clasificacién del puesto.
Este acopio de informacién, en orden de fechas, constituird el expediente oficial e individual de
cada puesto y se utilizarda como marco de referenc:a en los estudios y acciones relativos a la
clasificacion de puestos.
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SECCION 6.9 - POSICION RELATIVA DE LAS CLASES Y DE PUESTOS EN LOS
PLANES DE CLASIFICACION PARA EL SERVICIO DE CARRERA

Se determinara la jerarquia o posicién relativa entre las clases de puestos comprendidas en el Plan
de Clasificacién, a los fines de asignar éstas a las escalas de retribucion y para establecer
concordancia para ascensos, fraslados y descensos entre jurisdicciones que se rijan por planes de
clasificacion diferentes. .

La determinacién de posicion relativa es el proceso mediante el cual se ubica cada clase de puesto
en la escala de valores de la organizacidn en términos de factores, tales como la naturaleza y
complejidad de las funciones, y el grado de autoridad y responsabilidad que se gjerce y se recibe.
Los procesos para establecer la jerarquia de [as clases deberén ser objetivos en la medida maxima
posible. Se tendra en cuenta que se trata de ubicar funciones, independientemente de las
personas que las realizan o han de realizarias.

Las decisiones se haran sobre bases objetivas, en lo posible. Se tomara en cuenta aquellos
elementos de las funciones que tiendan a diferenciar la posicién relativa a unas clases en
comparacion con ofras. La ponderacion de estos elementos debera conducir a un patrén de clases
que permita calibrar las diferencias en salarios y otras diferencias.

SECCION 6.10 - ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS A LAS ESCALAS DE
RERIBUCION

El{la) Coordinador(a) General asignara iniciaimente las clases que integran el Plan de Clasificacién
a las escalas de sueldo contenidas en el Plan de Retribucién vigente, con base principalmente en la
jerarquia relativa que se determine para cada clase dentro del Plan de Clasificacion. En adicion,
podra tomar en consideracién otras condiciones, como la dificultad existente en el reclutamiento y
retencion del personal para determinadas clases; sueldos prevalecientes en otros sectores de la
economia para la misma ocupacion; condiciones especiales; ysituacién fiscal.

Ella) Coordinador(a) General podra reasignar cualquier clase de puestos de una escala de
retribucion a otra de las contenidas en el Plan de Retribucién, cuando la necesidad o eficiencia del
servicio asi lo requiera; o como resultado de un estudio que realizare con respecto a una clase de
puestos, una serie de clases o un area de trabajo; o por exigencia de una modificacién al Plan de
Clasificacién.

La asignacion o reasignacion de las clases de puestos a las escalas de retribucién requerira Ia
aprobacion final de el(la) Coordinador(a) General.

Efectivo al comienzo de cada afio fiscal, el(la) Coordinador(a) General asignaré las clases de
puestos comprendidas en el Plan de Clasificacién a las escalas contenidas en el Plan de
Retribucion y circulara el documento que contenga dicha asignacién. Dicho documento incluird el
numero de codificacién asignado a la clase y el periodo probatorio correspondiente. Asimismo, se
circulara toda reasignacion de una clase de puesto de una escala a otra en cualquier fecha en que
se efectle.
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ARTICULO 7 - RECLUTAMIENTO Y SELECCION
SECCION 7.1 - NORMAS DE RECLUTAMIENTO

La Oficina sera responsable de formular y adoptar las normas de reclutamiento para cada clase de
puesto comprendida en el Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la
Oficina, que propendan a afraer y retener en el servicio publico los mejores Recursos Humanos
disponibles.

Las normas de reclutamiento establecerén los requisitos para reclutamiento a base de los
contenidos de las especificaciones de clases. En todo momento, los requisitos deberén estar
directamente relacionados con las funciones de los puestos. Dichos requisitos tomardn en
consideracién la informacion que hubiera disponible sobre el mercado de clase o las clases de
examenes Yy el tipo o los tipos de competencia que fueren recomendables en cada caso. Las
normas se revisaran periédicamente para atemperarlas a los cambios que ocurrieren.

SECCION 7.2 - PROHIBICION DE DISCRIMEN CONTRA PERSONAS CON IMPEDIMENTOS

La Oficina establecera una politica consistente con la ley local y federal que prohibe el discrimen
contra las personas con impedimentos; a esos fines no se podra:

1. limitar, segregar o clasificar solicitantes o0 empleados(as) incapacitados(as) de tal forma que
se afecten sus oportunidades de empleo o su status como empleadosas);

2. ser parte en un contrato o cualquier otro arreglo o relacién que discrimine contra los(las)
solicitantes de empleo o nuestros(as) empleados(as);

3. utilizar esténdares, criterios o métodos de administracién que tengan el efecto de
discriminar por razén de incapacidad;

4. excluir o denegar posiciones iguales y beneficios a individuos cualificados debido a su
relacién con un individuo incapacitado;

5. dejar de realizar acomodos razonables a limitaciones conocidas de un solicitante o
empleado(a) incapacitado(a) cualificado(a); salvo que pueda demostrar que el acorodo le
causara opresién indebida en la operacién de la Oficing;

6. fundamentar una denegatoria de oportunidades de empleo a solicitantes cualificados(as) o
empleados(as) por razén de tener que realizar un acomodo razonable;

7. utilizar estandares, exdmenes de empleo u otro criterio de seleccion que tenga un impacto
desigual sobre empleados(as) incapacitados(as) o una clase de empleados(as)
incapacitados(as) salvo que el esténdar, examen o criterio sea consistente con una
necesidad de [a Oficina (“business necessity”);
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8. someter a examen a solicitantes o empleados(as) incapacitados(as) de forma que no se
reflejen realmente sus destrezas, aptitudes u otro factor, excepto cuando dicho examen
tenga como propésito medir las destrezas sensoriales, manuales o del habla de los
solicitantes o empleados(as) impedidos(as).

9. La Oficina conforme a la Ley Nam. 136 del 13 de agosto de 1998, proveeré un intérprete
para que asista a las personas con impedimentos auditivos, que acudan a las mismas a
solicitar servicios.

SECCION 7.3 - AVISO PUBLICO DE LAS OPORTUNIDADES DE EMPLEO

1.

Se divulgaran las oportunidades de empleo por los medios de comunicaciéon mas
apropiados en cada caso, a los fines de atraer y refener en el servicio publico a las
personas mas capacitadas, mediante libre competencia.

Se consideraran medios adecuados, entre otros, los siguientes: la radio, la television,
prensa diaria, publicaciones y revistas profesionales; comunicaciones con
organizaciones profesionales, laborales, civicas y educativas; comunicaciones oficiales
interagenciales; tablones de edictos; y ofros medios que razonablemente pueden llegar
a las personas interesadas.

Al determinar la frecuencia de esfos anuncios, se tomara en cuenta que los mismos
resulten econdmicos y que faciliten al ciudadano interesado la radicacion y
consideracion de su solicitud.

Las convocatorias de reclutamiento deberan contener la siguiente informacion: titulo de
la clase de puesto, naturaleza del trabajo, requisitos minimos, escala de sueldo, plazo
para radicar solicitudes, y cualquier otra informacién indispensable, como el tipo de
competencia y examen. Podra contener ademas las tareas esenciales de las clases.

Como norma general, el reclutamiento para el servicio plblico serd continuo con
adecuada planificacion de las épocas en que se ofreceran los examenes. No obstante,
habiendo evidencia de disponibilidad de candidatos(as) suficientes para cubrir las
necesidades del servicio, podra prescribirse periodos o fechas determinadas para el
recibo de solicitudes. En los casos en que se prescriba fecha limite para la aceptacion
de solicitudes, si hubiere razones justificadas, se podra reabrir la oportunidad de radicar
solicitudes adicionales en cualquier momento, siempre que no vulnere el principio de
merito de igualdad de oportunidades y de igualdad de competencia.

Cuando la convocatoria prescriba periodos o fechas determinadas para el recibo de
solicitudes, se observaran las siguientes nommas:

A. La convocatoria debera publicarse con no menos de diez dias laborables de
antelacién a la fecha limite para solicitar.
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B. En el aviso publico referente a cada examen se haré constar el periodo de tiempo
durante el cual habran de aceptarse solicitudes de admisiéon. No se aceptara
solicitud alguna que se radique con posterioridad a dicho plazo.

C. Encaso de que no se reciba un nimero suficiente de solicitudes se podra extender
el periodo ‘para el recibo de solicitudes, enmendar o cancelar la convocatoria. En
cualquiera de estos casos se darg aviso publico de la accién tomada.

7. Siel reclutamiento fuera continuo, se podran ofrecer los exdmenes a las personas que
los han tomado previamente y han fracasado o interesan mejorar la puntuacién
obtenida, después de transcurrido un tiempo razonabie, en cuyo caso prevalecera la
puntuacion mas alta obtenida. La determinacion del lapso de tiempo a transcurrir para

ofrecerle nuevamente el examen a las personas previamente examinadas dependera de
la naturaleza de la clase o del examen, o de las necesidades del senicio.

SECCION 7.4 - PROCESAMIENTO DE SOLICITUDES

1. Las solicitudes recibidas como resultado de los avisos plblicos se revisaran para
determinar las que deben ser aceptadas o rechazadas.

2. Se rechazaran las solicitudes por cualguiera de las siguientes causas:
A. radicacion tardia;
B. no reunir los requisitos minimos estabiecidos para desempefiar el puesto;
C. tener conocimiento formal de que los solicitantes:
(1) no estan fisica o mentalmente capacitados para desempeiiar las funciones del
puesto; esta disposicién excluye a los individuos mcapamtados pero cualificados
para trabajar;

(2) han incurrido en conducta deshonrosa;

(3) han sido convictos por delito grave o por cualquier otro delito que implique
depravacion moral;

(4) han sido destituidos del servicio publico;

(5) son adictos al uso habitual o excesivo de sustancias controladas o bebidas
alcohdlicas; o

(6) han realizado o intentado realizar engafio o fraude en la mformaclon sometida
en la solicitud.
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3. Las causas enumeradas en los apartados (2) al (5) del subinciso “C" que antecede se
usaran para rechazar solicitudes solamente en los casos en que la persona no ha sido
habilitada para competir para puestos en el servicio publico.

4. Se notificara por escrito, por cubierta cerrada, a la persona cuya solicitud sea
rechazada, informandole la causa del rechazo y su derecho de apelacién ante el Oficial
Examinador designado.

SECCION 7.5 - EXAMENES

1. Elreclutamiento de personal de carrera se llevara a cabo mediante un proceso a virtud
del cual los aspirantes compitan en igualdad de condiciones y sin discrimen por razones
ajenas al mérito, mediante examenes para cada clase de puesto que podran consistir
de pruebas escritas, orales, fisicas, de ejecucién, evaluacion de experiencia y
preparacion, evaluaciones del{la) supervisor(a), analisis de récord de trabajo y
resulfados de adiestramiento, o preferiblemente una combinaciéon de éstos. La
evaluacién del(la) supervisor(a) se complementard con otras medidas.

2. Los examenes deberan medir la capacidad, aptitud y habilidad de las personas
examinadas para el desempenio de los deberes de la clase de puesto. Estos deberan
desarrollarse responsablemente orientados hacia los deberes y responsabilidades que
envuelve la clase de puesto.

3. Cualquier prueba medida por reloj como requisito previo para ocupar algin puesto,
deberéa conceder a toda persona con impedimento fisico, mental o sensorial que, porla
naturaleza de su impedimento requiera un lector, intérprete de sefias o ayudante para
gjecutar dicha prueba, el tiempo adicional que dicha persona requiera para terminarla.

4. Se podra preguntar si el(la) candidato (a) tiene un impedimento cuando se le exija a
éste tomar un examen de ejecucion, el cual es requerido a todos los solicitantes para
poder optar por el puesto solicitado.

En todos los otros casos en que no se requiera un examen de esta naturaleza no se le
podra preguntar al(la) candidato(a) si tiene un impedimento hasta que se le haya
ofrecido y éste haya aceptado el empleo y solamente para efectos de acomodo
razonable.

5. Los examenes deberan administrarse, en lo posible, en locales y lugares accesibles a
los opositores que aseguren unas condiciones y ambiente adecuados.

6. Se citara a los examenes de comparecencia a todo examinando cualificado, indicandole
la fecha, hora y lugar en que debera comparecer a tomar su examen.

7. Toda persona que comparezca a examen se identificara mediante la constatacion de su
fiima y de cualquier ofro documento oficial,. conforme al procedimiento que se
establezca.
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8. Se podra denegar admisién a examen si el(la) candidato(a) no comparece en la hora
indicada en la tarjeta de citacion.

9. En el proceso de clasificacion de los exdmenes escritos e mantendra oculta [a
identidad de los opositores.

10. Para ser elegible, toda persona examinada debera obtener por lo menos, la puntuacion
minima que es establezca para cada examen. Se conceders a todo(a) veterano(a),
segun este término se define en la Carta de Derechos al Veterano Puertorriquefio, cinco
puntos o el cinco por ciento, lo que sea mayor, sobre la clasificacién final, una vez
aprobado el examen. A los(las) veteranos(as) que tengan una incapacidad relacionada
con el servicio se les abonara cinco puntos adicionales o el cinco por ciento, Io que sea
mayor, una vez aprobado el examen correspondiente. En caso de muerte del(la)
veterano(a) se concedera la puntuacién que le hubiere correspondido, al cényuge
supérstite si no ha contraido nuevo matrimonio, asi como a los(las) hijos(as) del
veterano que sean menores de edad y a los mayores de edad que estuvieran
incapacitados(as) de conformidad con la Carta de Derechos del Veterano
Puertorriquefio.

11. Las personas examinadas recibiran informaciéon sobre sus calificaciones.

12. Cualquier persona examinada podra solicitar la revisién del resultado de su examen.
Tendra derecho a que se efectle la revision si o solicitara dentro del periodo maximo
de treinta (30) dias a partir de la fecha de correo en que se envié la notificacion del
resultado del examen.

Si como resultado de la revisién del examen se alterara la puntuacién o turno del(la)
candidato(a), se hard el ajuste correspondiente, pero no se afectara ningin
nombramiento efectuado.

13. La revision de los exdmenes escritos de seleccion multiple consistira en calificarie el
examen en presencia del candidato(a), mediante una clave especial. En los demas
casos se le explicara al(la) candidato(a) el procedimiento de calificacion o evaluacion
del examen.

14. Se podran cancelar exdmenes si los(las) solicitantes no retinen los requisitos exigidos, o
han realizado o intentado cometer fraude o ha mediado engafio en la informacién
sometida.

SECCION 7.6 - REGISTRO DE ELEGIBLES
Se estableceran los registros de elegibles conforme las siguientes disposiciones:
1. Los nombres de las personas que aprueban los exdmenes seran colocados en orden

descendente de las calificaciones obtenidas para establecer los registros de elegibles
_para las clases de puestos anunciadas.
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2. En los casos de puntuaciones iguales se determinara el orden para figurar en los
registros tomando en consideracion uno o més de los siguientes factores:

A.
B.
C.
D.

preparacion académica general o especial;
experiencia relacionada con la clase de puesto;
indice o promedio en los estudios académicos o especiales; o

fecha de radicacion de solicitud.

3. Cuando no se disponga de registro de elegibles adecuados se podra, previo los
arreglos pertinentes, utilizar los registros de elegibles correspondientes de la Oficina
Central o de cualquier ofro Administrador Individual. Ademas, se estableceran
procedimientos para hacer viable la utilizacién de los registros de la Oficina por otras
entidades gubemamentales.

4. Laelegibilidad de las personas que figuran en los registros se eliminaré por cualquiera
de [as siguientes causas:

A.

La declaracion por el(la) elegible de que no esta dispuesto a aceptar nombramiento.
=sta declaracién podra limitarse a determinado periodo de tiempo o a determinado
lugar, o a puestos cuyas condiciones de empleo sean diferentes a las establecidas
por &l (ella) a la fecha del examen. El nombre del(la) elegible no sera tornado en
cuenta al momento de expedirse certificaciones para empleo mientras prevalezcan
las condiciones de no-aceptabilidad estipuladas por él(ella);

dejar de comparecer a entrevista sobre nombramiento sin razén justificada;

dejar de someter evidencia que se le requiera sobre requisitos minimos; o someter
evidencia indicativa de que no retine los requisitos minimos;

dejar de concurrir al trabajo después de transcurridos cinco (5) dias laborables
consecutivos desde la fecha de aceptacion de un nombramiento, a menos que la
autoridad nominadora conceda al elegible un periodo de tiempo adicional para
tomar posesién del puesto;

notificacion por las autoridades postales en cuanto a la imposibilidad de localizar al
elegible;

haber sido convicto de alguin delito grave o delito que implique depravacién moral; o
haber incurrido en conducta deshonrosa;

tener conocimiento oficial formal del uso habitual y excesivo por el elegible de
bebidas alcohdlicas o sustancias controladas;
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H. haber suministrado falso testimonio sobre cualquier hecho concreto en relacién con
su solicitud de empleo o de examen;

. haber realizado o intentado realizar, engafio o fraude en su solicitud, o en sus
exdmenes, o en la obtencién de elegibilidad o nombramiento;

J.haber sido declarado(a) incapacitado(a) por algtn tribunal competente;
K. haber sido destituido(a) del servicio publico;
L. muerte del elegible;

M. haber incurrido en aquellos delitos establecidos en la Ley Nuim. 50 de 5 de agosto
de 1993;

N. nombramiento del(la) elegible para un puesto regular, mediante certificacion del
registro establecido para esa clase de puesto;

O. declinacién del nombramiento que se ofrezca bajo las condiciones previamente
establecidas o aceptadas por el(la) elegible.
Podra eliminarse la elegibilidad de personas por cualquiera de las siguientes razones:

A. nombramiento del elegible para un puesto regular, mediante certificacién del registro
establecido para esa clase de puesto;

B. declinacidon que se ofrezca bajo las condiciones previamente estipuladas o
aceptadas por el(la) elegible.

. Atodo(a} candidato(a) cuyo nombre se elimine de un registro de elegibles a tenor con
los incisos (4) y (5) anteriores, se le enviara notificacién escrita al efecto y se le advertira
sobre su derecho de apelacién. En todo caso en que la eliminacién deun registro de
elegibles hubiere sido emrénea, se restituird el nombre a dicho registro.

. La duracién de los registros de elegibles dependera de su utilidad y adecuacién para
satisfacer las necesidades del servicio. Los registros podran cancelarse en
circunstancias como las siguientes:

A. Cuando se considere que se debe atraer nuevos(as) candidatos(as) introduciendo
nueva competencia o requisitos diferentes: o

B. Cuando se ha eliminado Ia clase de puesto para la cual se establecio el registro; o
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C. Cuando se haya determinado la existencia de algln tipo de fraude general antes o
durante la administracion de los examenes.

8. Se notificara a los (las) elegibles cuando los registros se cancelan o cumplan su
vigencia.

9. El nombramiento de una persona para ocupar un puesto transitorio no elimina su
nombre de los registros de elegibles en los que figure.

Se estableceran, ademas registros especiales por clases de puesto que contendran los nombres de
personas con derecho a reingreso en amonia con el Articulo 15 de este Reglamento luego de
haber sido separadas de puestos de conflanza o que tuvieron derecho a reingreso luego de
haberse separado del servicio.

SECCION 7.7 - CERTIFICACION Y SELECCION

Como norma general los puestos vacantes en el servicio de carrera se cubriran mediante la
certificacién y seleccion de los (las) candidatos(as) que figuren en los registros de elegibles,
conforme a las siguientes disposiciones:

1.

Cada Director(a) o Coordinador(a) de su Unidad de Trabajo o Divisién sometera una
requisicién por empleado(a) conforme al procedimiento que se establezca.

Se expediran certificaciones para cubrir las vacantes en el orden en que se reciban las
solicitudes de personal. Los (las) elegibles incluidos(as) en cada certificacién deberan ser
los(as) diez (10) primeros(as) que aparezcan en el registro dispuesto a aceptar
nombramiento bajo las condiciones estipuladas.

El nombre de un elegible que aparezca en registros para distintas clases podréa ser
certificado simultaneamente para vacantes en tales clases.

La seleccién de los(as) candidatos(as) para nombramiento se hara en un término no mayor
de quince (15) dias laborables, a partir de la fecha de envio de la certificacion de elegibles.
Dicho término podra prorrogarse por no mas de diez (10) dias laborables adicionales,
cuando medien circunstancias extraordinarias. Sin embargo, a partir de los quince (15) dias
iniciales podran incluirse los{as) mismos candidatos(as) en otras certificaciones.

Cuando un(a) candidato(a) se haya incluido en mas de una certificacion de elegibles para
una misma clase de puesto y resulte seleccionado(a) por mas de una unidad de trabajo, se
le dara prioridad para el nombramiento de la persona a la unidad que notifique la seleccion
de ésta dentro del término de quince (15) dias laborables a partir de la fecha de envio de la
certificacion de elegibles. '

En aquellos casos en que no se pueda hacer una seleccion debido a que unc o mas de
los(as) candidatos(as) incluidos en la certificacion no comparezca a entrevista o no estén
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10.

11.

12.

dispuestos a aceptar nombramiento bajo las condiciones estipuladas, se podra adicionar
candidatos(as) a la certificacion original hasta completar el total de diez (10) elegibles.

El(la) Coordinador(a) General podra negarse a certificar un elegible por cualquiera de las
razones expuestas en el inciso (2) de la Seccién 7.4 de este Reglamento. Dicha negativa
debera notificarse por escrito a las personas afectadas indicando la causa en que se funda.
La persona afectada por la decisién podra apeiar ante el Oficial Examinador designado.

Sialguna unidad de trabajo interesa cubrir mas de un puesto vacante en la misma clase, se
determinara el nimero de elegibles adicionales a certificarse para cada vacante adicional,
sin que dicho nimero sea mayor de diez (10) por cada vacante adicional. En estos casos
se seleccionara por lo menos, uno(a) de los (las) primeros(as) diez (10) elegibles
considerados (as).

Cuando se solicite cubrir un puesto para el cual se haya establecido un registro especial se
enviara la relacién de los nombres de las personas que aparezcan en dicho registro, en
adicidn a la certificacién de elegibles del registro ordinaric. En estos casos se podra
seleccionar para cubrir el puesto a cualquier candidato(a) del registro especial o del registro
ordinaric.

La anterior disposicién no aplica en situaciones en que en los registros para una misma
clase de puesto se haya incluido alguna persona mediante reingreso luego de haber estado
disfrutando de una anualidad por incapacidad ocupacional o no ocupacional de alguno de
los sistemas de retiro del Gobierno o algiin becario que al completar sus estudios no haya
podido ser nombrado. En estas situaciones se certificaran como Unicos(as) candidatos(as)
y la Oficina vendré obligada a nombrarlos(as) si estan disponibles. En la eventualidad de
que en los registros para una misma clase de puesto se hayan incluido los nombres de
un(a) ex-pensionado(a) y de un(a) becario(a) se certificara como unico(a) candidato(a) al
ex-pensionado(a).

Todo traslado, ascenso o descenso de un(a) empleado(a) que haya sido seleccionado(a) de
una certificacion de elegibles y cualquier otra transaccién de personal, se tramitara dentro
del término de treinta (30) dias después de la fecha de efectividad de la transaccion.

Los puestos permanentes vacantes se podran cubrir mediante ascensos sin oposicién de
empleados(as), conforme se establece en el inciso (3) de la Seccién 8.1 de este
Reglamento.

El(la} Coordinador(a) General podra autorizar certificaciones selectivas en los siguientes
casos:

A. cuando las cualificaciones especiales de los puestos asf lo requieran; o
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B. cuando los(as) aspirantes hayan expresado por escrito su preferencia por trabajar
en determinado pueblo.

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

13. Se facilitara el cambio de empleados(as) de la Oficina hacia ofros organismos
gubemamentales, siempre que éstos (éstas) hayan sido certificados(as) y
seleccionados(as) de registros de elegibles. :

SECCION 7.8 - VERIFICACION DE REQUISITOS, EXAMEN MEDICO Y JURAMENTO
DE FIDELIDAD

1. Se verificard que los(as) candidatos(as) seleccionados(as) relnan los requisitos
establecidos para la clase de puestos en la cual habran de ser nombrados(as) y que
cumplan con los requisitos de examen médico y juramento de fidelidad. Ademas, se
verificara que el(la) candidato(a) retina los requisitos de licencia o colegiacién que le
sean requeridos para ejercer la profesion u ocupacion correspondiente al puesto en el
que habra de ser nombrado(a).

2. Sera motivo para la cancelacién de cualquier seleccién de un(a) candidato(a) o Ia
eliminacién de un nombre de un registro de elegibles, el no presentar la evidencia
requerida o no reunir los requisitos a base de la evidencia presentada, lo que nunca
tendria el efecto de vulnerar lo dispuesto en la Ley ADA.

3. Se requerira evidencia expedida por un médico debidamente autorizado a practicar su
profesion en Puerto Rico demostrativa de que la persona seleccionada para ingresar al
servicio publico esta fisica y mentalmente capacitada para ejercer las funciones del
puesto con o sin acomodo razonable en casos aplicables de acuerdo con lo dispuesto
en la Ley ADA. '

Esta evidencia podra requerirse, ademas cuando se considere necesario o conveniente
al servicio en casos de reingresos, ascensos, traslados y descensos.

4. Cuando se determine o se tenga base razonable para creer que un{a) empleado(a) esta
fisica y/o mentalmente incapacitado(a) para desempeifiar ios deberes de su puesto, se
le podra requerir que se someta a examen médico, con el médico que seleccione el(la)
Coordinador{a) General, sin costo para el(la) empleado(a).

5. Se podra obviar el requisito de examen médico en los casos de nombramientos
transitorio de seis (6) meses o menos y en las prérrogas de nombramientos transitorios
si ha habido un examen previo. Esta disposicion no impide al(a ia) Coordinador(a)
General someter a examen médico a un(a) empleado(a) en cualquier momento que lo
crea necesario, segun lo justifique la naturaleza del servicio.
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Se determinara el tipo de examen que se requerira en cada situacion particular para
ingreso al servicio, en cumplimiento con la Ley ADA.

No se discriminara contra candidatos(as) cualificados(as) bajo la Ley ADA vy la
legislacion local sobre la materia.

Se requerira que toda persona a quien se ha de nombrar para ingreso al servicio plblico
radique su acta de nacimiento o, en su defecto, un documento equivalente legalmente
valido, previo a la juramentacion y la toma de posesién del cargo o empleo. A tal
efecto, se completara el formulario de Verificacion de Elegibilidad para Empleo (Forma
1-9), Ley Federal de Reforma y Control de Inmigracidn del 6 de noviembre de 1996 - Ley
Pablica Nam. 99-603) previo a la juramentacion y toma de posesién del cargo o empleo.

Toda persona a quien se extienda nombramiento para ingreso al servicio ptblico en el
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, deberd prestar como requisito de empleo, €l
Juramento de Fidelidad y Toma de Posesién requerida por la Ley NGm. 14 del 24 de
julio de 1952.

SECCION 7.8 - PERIODO DE TRABAJO PROBATORIO

1.

El periodo probatorio constituye la Gitima parte del proceso de reclutamiento y seleccion
y la parte final del examen.

Excepto segln se dispone expresamente en este Reglamento, toda persona nombrada
o ascendida para ocupar un puesto permanente de carrera estard sujeta al periodo
probatorio de dicho puesto como parte del proceso de seleccidn en el servicio publico.

El periodo de trabajo probatorio abarcara un ciclo completo de las funciones del puesto.
La duracién de dicho periodo se establecera sobre esta base y no sera menor de tres
(3) meses ni mayor de un (1) afio. El periodo no sera prorrogable.

Durante el periodo probatorio se orientard y adiestrara al{la) empleado(a) sobre los
programas, organizacion de funciones del puesto, reglas y normas que rigen en la
Oficina los habitos y actitudes que el(la) empleado(a) debe poseer o desarrollar. Se
utilizaran los formularios oficiales que se disefien para estos fines. Las evaluaciones
periddicas y final que se hagan seran discutidas previamente con los(as) empleados(as)
para que conozcan su posicién en el desarrollo del periodo probatorio y para estimular
sSuU mejoramiento.

El trabajo de todo(a) empleado(a) en periodo probatorio debera ser evalulado
periddicamente en cuanto a su productividad, eficiencia, habitos y actitudes.

Cualquier empleado(a) podra ser separado(a) de su puesto en el transcurso o al final
del periodo probatorio luego de ser debidamente orientado y adiestrado, si se determina
que su progreso y adaptabilidad a las normas del servicio publico no han sido
satisfactorios. :
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10.

11.

12.

La separacion debera efectuarse mediante una comunicacion oficial suscrita porel (ia)
Coordinador(a) General acompafiada de la Gltima evaluacion. Dicha comunicacion
debera serle entregada al (la) empleado(a) con no menos de diez (10) dias de
antelacién a la fecha de separacion.

Todo(a) empleado(a) que aprobase satisfactoriamente el periodo probatorio pasara a
ocupar el puesto con caracter regular. El cambio se tramitara con antelacién a la
terminacién del periodo probatorio mediante notificacion al (la) empleado(a)
acompaiiada de la evaluacién final.

Si por cualquier razén justificada, entre otras, la concesién de algin tipo de licencia,
cesantia, ascenso, traslado o descenso del (1a) empleado(a), se interrumpe, por mas de
un (1) afio, el periodo probatorio de un{a) empleado(a), se le podra acreditar [a parte del
periodo de prueba que hubiere servido antes de la interrupcion.

Todo(a) empleado(a) de carrera que fracase en el periodo probatorio por razones que
no sean habitos o actitudes y hubiere sido empleado(a) regular inmediatamente antes,
tendra derecho a que se le reinstale en un puesto de la misma clase del que ocupaba
con caracter regular o en otro puesto cuyos requisitos sean anélogos. La Oficina
gestionara [a reinstalacién en cualquier ofra oficina gubemamental.

Sila persona hubiere venido desempenando satisfactoriamente los deberes del puesto
mediante nombramiento fransitorio, el periodo de servicios prestados mediante tal
nombramiento le podra ser acreditado al periodo probatorio.

Si la persona nombrada hubiere venido desempenando satisfactoriamente los deberes
del puesto con caracter interino, el periodo de servicios prestados mediante tal
interinato le podra ser acreditado al periodo probatono siempre gue hayan concurrido
las siguientes circunstancias:

A. Que haya sido designado por el(la) Coordinador(a) General para desempefiar el
referido puesto interinamente.

B. Que entodo el periodo haya desempeiado todos los deberes normales del puesto.

C. Que al momento de tal designacién retina los requisitos minimos requeridos para el
puesto.

Cualquier empleado(a) que fracase en su trabajo probatoric podra solicitar revisién ante
el Oficial Examinador designado en los casos donde se alegue discrimen por razones
de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o condicidn social, o por ideas politicas o
religiosas como motivo de su separacion. Se requerird de que de la faz del escrito de
apelacién aparezcan claramente los hechos especificos en que se basan sus
alegaciones.
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SECCION 7.10 - NOMBRAMIENTOS TRANSITORIOS

1.

En todo puesto creado por término fijo, el nombramiento sera de caracter transitorio.
Seran igualmente transitorios los nombramientos en puestos permanentes en las
siguientes circunstancias:

A. Cuando el (la) incumbente del puesto se encuentré disfrutando de licencia sin
sueldo.

B. Cuando exista una emergencia en la prestacién de servicios que hagan imposibles
o inconveniente la certificacién de candidatos(as) de un registro de elegibles, en
cuyo caso el nombramiento no excedera de seis (6) meses.

C. Cuando no exista un registro de elegibles adecuado para algun tipo de puesto que
requiera licencia y el (la) candidato(a) a nombrarse posea licencia provisional.

D. Cuando el (la) incumbente del puesto haya sido destituido(a) y haya apelado de esta
accién ante el Oficial Examinador designado.

E. Cuando el {la) incumbente del puesto haya sido suspendido(a) de empleo y sueldo
por determinado tiempo.

F. Encasos de puestos vacantes itinerantes que se transfieren peridédicamente de una
zona geografica a otra 0 de un programa a otro, por necesidades del servicio.

G. Cuando el (la) incumbente del puesto pase a ocupar ofro puesto mediante
nombramiento transitorio, y con derecho a regresar a su anterior puesto.

El proceso de reclutamiento y seleccidn para [os(as) aspirantes a
nombramientos transitorios consistird de una evaluacién de los(as)
candidatos(as) a los Unicos fines de determinar si reling los requisitos minimos
establecidos para la clase de puestos en la cual habran de ser nombrados(as).

No obstante lo anterior, los (las) empleados(as) con nombramientos fransitorios
no se consideraran empleados(as) de carrera. Ninguna persona que haya
recibido nombramiento transitorio podra ser nombrada para desempefiar
puestos en el servicio de carrera con status probatorio o regular a menos que
haya pasado por el proceso de reclutamiento y seleccion que establece este
Reglamento.

Los nombramientos transitorios de duracién fija corresponden al periodo para el cual se
crea el puesto. Este mecanismo de nombramiento transitorio sélo debe utilizarse en
situaciones imprevistas o de emergencias, tales como: aumentos periddicos en el
volumen de trabajo, sustitucion de empleados{as) en licencia con paga, en el inicio de
nuevos programas o necesidades particulares mientras se crean los puestos y
proyectos especiales de duracion determinada.
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Cuando surjan necesidades temporeras, de emergencias, imprevistas o de una
duracién determinada se crearan puestos de duracion fija cuya vigencia no serd mayor
de veinticuatro (24) meses. La Oficina podra crear tales puestos de duracién fija, sujeto
a su condicion presupuestaria.

La Oficina podré crear puestos de duracién fija por un periodo mayor de veinticuatro
(24) meses, previa autorizacion de el{la) Coordinador(a) General, en el caso de
programas o proyectos de duracion determinada, financiados con fondos federales,
estatales 0 combinados. En este dltimo caso, los puestos se podran exiender por ia
duracién del programa o del proyecto.

La Oficina se abstendra de crear puesto de duracién fija para atender necesidades
permanentes o para realizar funciones de puesto permanentes vacantes. Sin embargo,
cuando se inicien nuevos programas o surjan nuevas necesidades permanentes dentro
de un programa, se podran crear puestos de duracidn fija por un periodo no mayor de
seis (6) meses mientras se crean los puestos permanentes.”

Cuando exista una emergencia en la prestacién se servicios que haga imposible o
inconveniente la certificacién de candidatos de un registro de elegibles, se podra
extender nombramientos transitorios en cuyo caso el mismo no excederd de seis (6)
meses.

En aquellos casos en que exista dificultad en el reclutamiento o necesidad urgente del
servicio, el (la) Coordinador(a) General podra extender por un periodo de seis (6) meses
el nombramiento de cualquier persona que esté ocupando un puesto transitorio, de
duracién fija, previa evaluacién de los méritos. Si transcurrido dicho periodo de seis (6)
meses el (la) Coordinador(a) General entiende que persisten las condiciones gue
motivaron la extension original, podra extender dicho nombramiento por un término
adicional de seis (6) meses.

SECCION 7.11 - PROCEDIMIENTOS ESPECIALES DE RECLUTAMIENTO Y

SELECCION

Cuando resulte impracticable atender a las hecesidades del servicio con nombramientos hechos
con sujecion al procedimiento ordinario establecido en este Reglamento, la Oficina podra utilizar
procedimientos especiales de reclutamiento y seleccién para puestos de trabajadores(as) no diestro
o semidiestro; cuando no se disponga de registros de elegibles apropiados para determinadas
clases de puesto y la urgencia del servicio a prestarse lo justifique; y para garantizar igualdad de
oportunidad en el empleo, a fin de cumplir con las metas de tales programas.

Los procedimientos especiales de reclutamientoy seleccion se ajustaran a las siguientes normas:

1.

En todo caso se debera asegurar que los nombramientos se hagan en consideracion a
la idoneidad y capacidad.

Se usaran los medios de comunicacién mas convenientes para divulgar las
oportunidades de empleo al iniciarse el procesc de reclutamiento de candidatos(as).
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3. Secrearan listas de candidatos(as) cualificados(as), para cada clase de puesto, porlos
medios mas apropiados.

4. Los(as)candidatos(as) estaran cualificados para cumplir eficientemente con los deberes
asignados al puesto.

5. El reclutamiento serd continuo hasta tanto se satisfagan las necesidades del servicio.

6. Se seleccionard de entre los(as) candidatos(as) mejor cualificados(as) que estén
disponibles.

7. El reclutamiento sera continuo hasta tanto se satisfagan las necesidades del servicio.

El procedimiento especial de reclutamiento y seleccién para puestos de trabajadores(as) no
diestros o semi-diestros se limitara al examen de las personas a reclutarse. El examen consistira
de una evaluacién a los Gnicos fines de determinar si éste redne los requisitos minimos.

l.os nombramientos transitorios que se efectlen para cubrir puestos permanentes por que no se
disponen de registros apropiados y la urgencia de los servicios a prestarse lo justifique, seran por
un periodo maximo de seis (6) meses. Durante este perfodo se deberan establecer los registros
para cubrir los puestos.

También como Ultimo recurso y tomando en consideracion las prioridades y urgencia del servicio,
podra ofrecerse un examen adecuado al(la) candidato(a) o a los(as) candidatos(as) que hubieren
disponibles y cualifiquen plenamente para desempefiar los deberes y si aprobaran el examen podra
nombrarseles como empleado(a) probatorio.

Por conveniencia del servicio se podra ascender o trasladar transitoriamente a empleados(as) con
status regular o probatoric para ocupar puestos de duracién fija y puestos permanentes que se
deban cubrir con caracter transitorio. Tales empleados(as) conservaran los derechos adquiridos en
sus puestos permanentes, entre los de licencia y la reinstalacion a sus puestos en propiedad.

ARTICULO 8 - ASCENSOS, TRASLADOS Y DESCENSOS

SECCION 8.1 - ASCENSOS

1. OBJETIVOS DE LOS ASCENSOS

El objetivo de los ascensos es atraer al mejor personal para cubrir puestos publicos; ofrecer
oportunidades para mayor progreso de sus servidores segln se desarrolla sus capacidades
para prestar buenos servicios; mantener un alto nivel de satisfaccion y ejecucion entre los
(las) empleados(as) y lograr retener en el servicio a los (las) méas capacitados(as).
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2. NORMAS SOBRE ASCENSOS

Con el fin de establecer sistemas que hagan viable al ascenso de los (las) empleados(as)
de carrera, regiran las siguientes nomas:

A

El plan de clasificacién deberd estructurarse de forma tal que permita la movilidad de
los (las) empleados(as) hacia puestos superiores, tanto interagencial como intragencial,
conforme a los conocimientos y experiencia adquiridos. El ascenso entre las distintas
clases de puestos.

La Oficina determinara las clases de puestos que se requiere se cubran mediante el
ascenso de empleados(as). Esta determinacién se hara a base de la naturaleza de las
funciones de las clases de puestos y a las necesidades particulares de la Oficina. Las
normas especificas sobre lo establecido anteriormente estaran contenidas en las
normas de reclutamiento que se establezcan para cada clase de puesto.

3. ASCENSOS SIN OPOSICION

A

Se podrén autorizar ascensos a empleados(as) mediante examenes individuales
cuando las exigencias excepcionales y especiales del servicio y las cualificaciones
especiales de los (las) empleados(as) asi lo justifiquen.

Por exigencias excepcionales y especiales se entenderd la necesidad de reclutar
personal por razén de las siguientes situaciones:

(1) asignacion o atencién de nuevas funciones o programas; o
(2) ampliacion de los servicios que presta la Oficina; o

(3) necesidad de reclutar personal que logre mantener la continuidad en la prestacion
de los servicios sin necesidad de mayor orientacion; o

(4) inadecuacidad de un registro de elegibles; o

(5) urgencia por cubrir un puesto vacante que hace impracticable el procedimiento
ordinario.

Para determinar las cualificaciones especiales de los(las) empleados(as) se
consideraran entre otros, los siguientes criterios:

(1} Resultados obtenidos del Sistema de Evaluacion adoptado por la Oficina por
aquellos (las) empleados(as) que alcancen o scbrepasen el nivel esperado en la
gjecucion de tareas y cumplimiento de los criterios de orden y disciplina.

(2) Estudios académicos adicionales a los requisitos minimos, directamente
relacionados con las funciones del puesto al que se le propone ascender,
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(3) Adiestramientos o cursos aprobados directamente relacionados con las funciones

del puesto al que se le propone para ascender que sean adicionales a los requisitos
minimos requeridos.

(4) Experiencia, adicional a la requerida, adquirida mediante designaciones oficiales de

interinatos, asignaciones administrativas o intercambio de personal, directamente
relacionado con las funcicnes del puesto al que se propone ascender.

SECCION 8.2 - TRASLADOS

Se usaran los traslados como mecanismo para la ubicacién de los(las) empleados(as) en puestos
donde deriven la mayor satisfaccion de su trabajo y contribuyan con sus esfuerzos a realizar los
objetivos de la Oficina con la mayor eficiencia. Sdlo se podra llevar a cabo con la aprobacién previa
y por escrito de el(la) Coordinador(a}, informando al(la) empleado(a) por escrito.

1. Objetivos de los Traslados

El traslado podra efectuarse para beneficio del (la) empleado(a), a solicitud de éste
(ésta), o respondiendo a necesidades del servicio publico en situaciones tales como las
siguientes:

A

Cuando exista la necesidad de personal adicionales en una Oficina para atender
nuevas funciones o programas, o para la ampliacién de los programas que ésta
desarrolia.

Cuando se eliminen funciones o programas por efectos de recrganizaciones, y
cuando en el proceso de decretar cesantia sea necesario reubicar empleados(as).

Cuando se determine que los servicios de un(a) empleado(a) pueden ser utilizados
mas provechosamente en otra dependencia de la Oficina o en ofro organismo
gubernamental debido a sus conocimientos, experiencia, destrezas o cualificaciones
especiales, especialmente en casos donde éste ha adquirido mas conocimiento
como consecuencia del adiestramiento.

Cuando sea necesario rotar el personal de la Oficina para que se adiestre en ofras
reas. ' :

Normas para los Traslados

A

B.

En ningln caso se utilizaran los traslados como medida disciplinaria ni podran
hacerse arbitrariamente.

La Oficina serd responsable de establecer procedimientos que aseguren ia
imparcialidad en los traslados que se proponga efectuar respondiendo a
necesidades
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3.

del servicio, con atencidn a aspectos tales como los que siguen, a los efectos de evitar
que la accidn del traslado le produzca al(la) empleado(a) problemas econémicos
sustanciales sin que se le provea la compensacion adecuada:

(1) naturaleza de las funciones del puesto al cual vaya a ser trasladado(a) el(la)
empleado(a); ‘

(2) conocimientos, habilidades especiales, destrezas y experiencia que se requieran
para el desempefio de las funciones; -

(3) normas de reclutamiento en vigor para la clase de puesto al cual vaya a ser
trasladado el(la) empleado(a);

(4) retribucion que esté percibiendo el(la) empleado(a) a ser trasladado(a); v

(5) otros beneficios marginales e incentivos que esté disfrutando el(la) empleado(a)
a ser trasladado{a).

. En cualquier caso de traslado el (la) empleado(a) debera reunir los requisitos para el

puesto al cual sea trasladado(a).

. Cuando el traslado sea a un puesto en ofra clase, el(la) empleado(a) debera

aprobar el examen correspondiente para la clase y estara sujeto al periodo
probatorio. Cuando el traslado responda a necesidades del servicio se podra obviar
ambos requisitos.

. Al (la2) empleado(a) se le informara por escrito sobre el fraslado. Como norma

general, la notificacidn al (la) empleado(a) debera hacerse con treinta (30) dias de
antelacion. Sin embargo, en situaciones de emergencia o en circunstancias
imprevistas, podra hacerse excepcién a esta norma. .

. Al notificar a un(a) empleado(a) sobre la decisidn de traslado debera advertirsele

sobre su derecho a apelar ante el Oficial Examinador designado, dentro del término
de veinte (20) dias, si estima que se ha violado sus derechos. La apelacién no
tendra el efecto de detenerla accidn de la Oficina.

Asignacion Administrativa Especial

Para que opere una asignacion administrativa especial interagencial por necesidad del
servicio mediard el consentimiento de los organismos gubernamentales involucrados.
La misma sera por un términc que no exceda la necesidad que origind la asignacion.
El(la) empleado(a) firmard hoja de asistencia en el organismo asignado y sera
cerfificada por el supervisor(a) inmediato en dicho organismo gubermamental,
remitiéndose el original a la Oficina.
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SECCION 8.3 - DESCENSOS

1. Objetivos para los Descensos

El descenso de un(a) empleado(a) podré ser motivado por las siguientes razones:

A.

B.

A solicitud del(la) empleado(a); y

falta de fondos o de trabajo que haga imprescindible la eliminacion del puesto que
ocupa el (la) empleado (a) y no se pueda ubicar a éste en un puesto similaral que
ocupa en la Oficina o en ofro organismo gubermnamental y el (la) empleado (a)
acepte un puesto de menor remuneracién. Cuando el (la) empleado (a) no acepte
el descenso por esta razdn, se decretara su cesantia advirtiéndole de su derechoa
apelar ante e Oficial Examinador designado dentro del término de veinte (20) dias a
partir de la notificacion.

2. Norma para los Descensos

Las siguientes normas regiran los descensos:

A

Los (las) empleados(as) descendidos deberan llenar los requisitos minimos de fas
clase de puesto a la cual sean descendidos.

Todo(a) empleado(a) descendido(a) debera recibir notificacién escrita con treinta
(30) dias de antelacion, que exprese las razones para el descensoy las condiciones
referentes al descenso con respecto al titulo de la clase, status y sueldo a percibir
en el nuevo puesto.

En todo caso de descenso, el (la) empleado(a) deberd expresar por escrito su
conformidad con el mismo.

El (la) empieado(a) descendido(a) estard o no sujeto al periodo probatorio a

. discrecion de el (la) Coordinador(a) General de la Oficina.

ARTICULO 9 - RETENCION EN EL SERVICIO

SECCION 9.1 SEGURIDAD EN EL. EMPLEO

Los (las) empleados(as) de carera con status regular tendran permanencia en sus
puestos siempre que satisfagan los criterios de productividad, eficiencia, orden y
disciplina que deban prevalecer en el servicio publico. Se estableceran los referidos
criterios a base de, entre otros factores, las funciones de los puestos y los siguientes
deberes y obligaciones de los (las) empleados(as):
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la asistencia regular y puntual al trabajo; y el cumplimiento cabal de la jomada
de frabajo establecida;

. la observancia de normas de comportamiento correcto, cortés y respetucso en

sus relaciones con sus supervisores(as), supervisados(as), comparieros(as) de
trabajo y ciudadanos;

la eficiencia y diligencia en la realizacion de las funciones y tareas asignadas a
sus puestos y otras compatibles con éstas que se le'asigne;

. el cumplimiento de aquellas 6rdenes e instrucciones de sus supervisores(as),

compatibles con la autoridad delegada en éstos y con las funciones y objetivos
de la Oficina;

. elmantenerla confidencialidad de aquelios asuntos relacionados con su frabajo;

la realizacién de tareas durante horas no laborables cuando la necesidad del

servicio asi lo exija y previa la notificacién correspondiente con antelacion

razonable,

. la vigilancia, conservacién y salvaguarda de documentos, bienes e intereses

publicos que estén bajo su custodia;

. el cumplimiento de las disposiciones de la Ley y de las reglas y 6rdenes dictadas

en virtud de la misma.

Los(as) empleados(as) en puestos del servicio ejecutivo serdn de libre nombramiento y remocion
por la Oficina. Sélo si en su carta de remocioén se le formulan cargos, tendran derecho al
procedimiento establecido en la Seccién 9.3(c).

SECCION 9.2 - EVALUACION DE EMPLEADOS(AS)

La Oficina establecera un sistema o sistemas para la evaluacion periédica de la labor que realizan
los (las) empleados(as) a los fines de determinar si éstos satisfacen los criterios de productividad,
eficiencia, orden y disciplina que deben prevalecer en el servicio publico.

Se establecera los sistemas de evaluacién que sean necesarios para los siguientes propdsitos:

1.

2.

Evaluar la labor de empieados{as) durante el periodo probatorio.

Orientar a los (las) empleados(as) sobre la forma en que deben efectuar su trabajo
para que éste se considere satisfactorio.

Hacer reconccimiento oficial de labor altamente meritoria.

Determinar la concesion de licencias con o sin sueldo para estudios, o de licencia sin

sueldo.
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5. Determinar necesidades de adiestramiento, desamollo y capacitacién de personal.

6. Determinar la elegibilidad para la concesién de aumentos de sueldo por mérito dentro de las
escalas de sueldo establecidas.

7. Como parte de los examenes de ascenso.

8. Deteminar el orden comrelativo de las cesantias y la prioridad para reempleo de
cesanteados mediante eliminacidn de puesto porfalta de fondos.

9. Detemminar la reubicacion de los(las) empleados(as) para la mejor utilizacién de sus
conocimientos, destrezas, habilidades y potencialidades.

10. Evaluar la labor de los(las) empleados(as) con status regular.
Al establecer los sistemas de evaluacion, se observaran las siguientes normas generales:

1. Se ofrecera adiestramientc a los(as) supervisores(as) y orientacion a los{as)
supervisados(as) sobre los sistemas de evaluacion que se establezcan.

2. Cada supervisor(a) considerara conjuntamente con el (la) empleado(a) el resultado de la
evaluaciones.

3. Se establecera mecanismos intemos de revisién que aseguren la mayor objetividad en el
proceso de evaluacion de los (las) empleados(as).

Se estableceran los criterios de productividad y eficiencia necesarios para la evaluacion de los (las)
empleados(as) conforme a las funciones de los puestos. También se estableceran los-criterios de
orden y disciplina que mejor respondan a las necesidades de la Oficina en armonia con los deberes
y obligaciones de los (las) empleados(as).

SECCION 9.3 - MEDIDAS CORRECTIVAS

Se tomaran las medidas correctivas necesarias cuando la conducta de un(a) empleado(a) no se
ajuste a las normas establecidas. Entre otras medidas se podran considerar la amonestacion
verbal, la amonestacion escrita, las reprimendas escritas, las suspensiones de empleo y sueldo y
las destituciones. Podra ser motivo de accidn disciplinaria contra el (la) empleado(a), entre ofras
situaciones similares, las siguientes:

1. aceptar regalos, donativos o cualquier otra recompensa por la labor realizada como
empleado(a) publico(a), a excepcidn de aquellas autorizadas por ley;

2. utilizar su posicion oficial para fines politico partidistas o para ofros fines no compatibles con
el servicio pablico;
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10.

realizar funciones o tareas que conlleven conflictos de intereses con sus obligaciones como
empleado(a) publico(a);

observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre de la Oficina o al Gobiemo de Puerto
Rico;

incurrir en prevaricacion, sobomo o conducta inmoral;

realizar actos que impidan la aplicacion de la Ley y las reglas adoptadas de conformidad

con la misma, ni hacer o aceptar a sabiendas, declaracion, certificacién o informe falso en
relacion con cualquier materia cubierta por la Ley.

dar, pagar,; ofrecer, solicitar o aceptar, o indirectamente, dinero, servicio o cualguier otro
valor por o a cambio de una elegibilidad, nombramiento, ascenso u otras acciones de
personal.

realizar o haber intentado realizar engario o fraude en la informacion sometida en cualquier
solicitud de examen; :

faltar a cualquiera de las disposiciones de la Ley Nam. 12 del 24 de julio de 1985, segln
enmendada, conocida como Ley de Etica Gubemamental, o en los Reglamentos que se
adopten en virtud de la misma.

Conducirse de manera contraria a la politica ptblica sobre hostigamiento sexual en el

-empleo o0 de uso, consumo y venta de sustancias controladas.

Se establecera mediante reglamentacion interna las reglas de conducta de los (las) empleados(as)
en armonia con las disposiciones de esta seccion, y las acciones disciplinarias aplicables a las
infracciones a dichas reglas de conducta. Se orientard a los (las) empleados(as) sobre la referida
reglamentacion al momento de éstos (éstas) tomar posesion de sus puestos, ysele hara entrega
de la misma. ' ‘

SESION 9.4 - CESANTIAS

Se podran decretar cesantias en el servicio plblico sin que esto se entienda como destitucién en
los siguientes casos:

1. Debido a la eliminacién de puestos porfalta de trabajo o fondos en cuyo caso se
procedera de la siguiente manera:

A Se establecera un método a los efectos de decretar cesantias en
caso de éstas ser necesarias, el cual podré ser revisado al inicio de cada afio
como parte de dicho método se subdividiré la Oficina por programas, unidades u
oficinas regionales, a los fines de identificar las cesantias. El método que se
adopte se pondra en.conocimiento de los (as) empleados(as).
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En la determinacion de la subdivision de la Oficina a los efectos de
decretar cesantias se considerara, entre otros, los siguientes factores:

(1) nimero de empleados(as) en la Oficina que hagan impracticable o irrazonable
considerar a ésta como una totalidad;

(2) distancia geografica entre oficinas;

(3) programas que presten servicios esenciales a la comunidad, los cuales deben
continuar funcionando con toda nomalidad;

(4) programas esenciales para la administracién intema de la Oficina; y

(5) programas que se sufragan con fondos federales, los cuales no pueden
utilizarse si se reducen o elimina el programa.

B. Antes de decretar cesantias debido a la eliminacién de puestos por falta de trabajo o
fondos, se agotaran todos los recursos para evitar dichas cesantias con acciones,
tales como:

(1) Reubicacién de personal en puesto de igual o similar clasificacion, en
programas que no estén afectados por la reduccién de personal.

(2) Readiestramiento del (la) empleado(a) para reubicarlo en otro puesto
cuando esto pueda hacerse razonablemente antes de la fecha para decretar
tales cesantias.

(3) Licencia sin sueldo hasta tanto cese la crisis presupuestaria, cuando la
Oficina tome la decisién por una insuficiencia presupuestaria temporera que
no requiera la eliminacién permmanente del puesto.

En tales casos debera observarse el orden de'brelacién que se establece en
el inciso 1 (c¢) de esta Seccidn y advertirle al{la} empleado(a) de su derecho
de apelacion ante el Oficial Examinador designado.

(4) Reduccion del horario de jornada de frabajo.

(5) Descensos de los (las) empleados(as) como Ultimo recurso para evitar las
cesantias.

C. Seran separados en prmer témino los (las) empleados(as) transitorios; en
segundo lugar, seran separados los(as) empleados(as) probatorios y en Gltimo
término seran separados los{las) empleados(as) regulares. Se decretaran las
cesantias dentro de los grupos de empleados(as) cuyos puestos tengan el mismo
titulo de clasificacién. A los efectos de este inciso, los (las)} empleados(as)
probatorios que inmediatamente antes de adquirir ese status hubieren sido
empleados(as) regulares se consideraran como empleados(as) regulares.
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La anterior disposicién que establece que al decretar cesantias debido a
eliminacién de puestos por falta de trabajo o de fondos serdn separados en primer
término los(as) empleados transitorios que prestan servicios en la Oficina, sdlo tiene
el efecto de proteger el derecho de los(las) empleados(as) de carrera con status
regular a ser los Ultimos en ser separados.

Bajo ningln concepto se entendera que esta disposicién tiene el efecto de
considerar los (las) empleados(as) transitorios como empleados(as) comprendidos
en el servicio de carrera, ni a conferirles méas derechos que los establecidos por
ley.

D. Ladeterminacion def orden de prelacién en que se decretan las cesantias dentro de
cada uno de los grupos de empleados(as) enumerados en el inciso (¢) que
precede, se hard conforme a las siguientes nomas:

(1) Se tomara en consideracion el desempefio de las funciones, de manera
que queden cesantes, en pimer término los(las) empleados(as) menos
- eficientes.

En casos de igualdad de eficiencia, se tomaré en consideracién el tiempo
en el servicio, de manera que queden cesantes los (las) empleados(as)
con menos tiempo en el sewicio.

(2) A falta de informacién vélida para determinar el desempefic de las
funciones, el factor determinante sera el tiempo en el servicio, de
manera que la persona de mas reciente nombramiento en el servicio
serd la primera en cesar.

E. Alos fines de determinar la antigiedad se considerara tode servicio prestado en
puestos, tal como se define en este Reglamento.

F. El(a) Coordinador(a) General notificaré por escrito a todo(a) empleado(a) a guien
haya de cesantear con no menos de treinta (30) dias de antelacién a ia fecha en
que habra de quedar cesante. En dicha notificacién se informara, ademds, al(la}
empleado(a) de su derecho de apelacion ante el Oficial Examinador designado.

G. Ninguna cesantia de empleados(as) sera efectiva a menos que se cumpla con el
requisito de notificacién en la forma aqui establecida.

2. También podré decretarse cesantia cuando se determine que un(a) empleado(a) esta
fisica y/o mentalmente incapacitado(a) para desempefiar los deberes de su puesto. De
tener base razonable para creer que un(a) empleado(a) esté incapacitado, el (1a)
Coordinador{a) General podra requerir que se someta a examen médico. La negativa
del (Ia) empleado(a) a someterse al examen médico requerido, podra servir de base a
una presuncién de incapacidad. De esta accién se notificara al (la) empleado(a)
advirtiéndole de su derecho de apelacion ante el Oficial Examinador designado.
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Los siguientes elementos de juicio podran constituir, entre otras razones para presumir
incapacidad fisica y/o mental del (la) empleado(a) para desempefiar los deberes de su
puesto:

A. baja notable en la productividad;
B. ausentismo marcado por razdén de enfermedad; o

C. patrones irracionales en la conducta. En estos casos el(a) Coordinador(a)
General debera requerir por escrito al (la) empleado(a) que se someta a examen
médico dentro de los treinta (30) dias siguientes a la fecha de la nofificacién.
La Oficina gestionara el examen correspondiente y asumir el costo de los
servicios del examen efectuado por un médico en la practica privada.

3. Cuando el {la} empleado(a) esté inhabilitado por accidente del trabajo y en tratamiento
médico en el Fondo de Seguro del Estado por un periodo mayor de doce (12) meses
desde la fecha del accidente, conforme al Articulo 5A de la Ley Num. 45 del 18 de abril
de 1953, seglin enmendada, Ley de Compensaciones por Accidentes del Trabajo.

4. Los(as) empleados(as) tienen derecho a que no se les separe de sus puestos por
incapacidad fisica 0 mental sin que se le ofrezca una oportunidad de ser oidos antes de
su separacion. Antes de la accién de separacién del (la) empleado(a) por alegada
incapacidad fisica o mental sera advertido de su derecho de solicitar una vista informal
dentro del término de diez (10) dias de habérsele notificado la carta de intencion de
cesantia.

SECCION 9.5 - SEPARACIONES DE EMPLEADOS(AS)
CONVICTOS(AS) POR DELITOS

Se separara del servicio, a tenor con el Articulo 208 del Codigo Politico, a tode(a) empleado(a)
convicto(a) por cualquier delito grave o que implique depravacién moral, o infraccion de sus
deberes oficiales.

SECCION 9.6 - RENUNCIAS

Cualquier empleado(a) podra renunciar a su puesto libremente mediante noftificacion escrita al(a la)
Coordinador(a) General. Esta comunicacién se hard con no menos de quince (15) dias de
antelacién a su dltimo dia de trabajo.

El (la) Coordinador(a) General deberd, dentro del término de quince (15) dias de haber sido
sometida dicha renuncia, notificar al (la) empleado(a) si acepta la misma o si la rechaza por existir
razones que justifican investigar la conducta del (la) empleado (a). En casos de rechazo, el(la)
Coordmador(a) General dentro del término mas corto posible, deberé realizar la tnvestlgamon y
determinar si acepta la renuncia o procede a la formulacion de cargos.
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SECCION 8.7 - SEPARACIONES DURANTE EL PERIODO PROBATORIO

Se podra separar de su puesto a cualquier empleado(a) de carrera durante el periodo probatorio
cuando se considere que sus servicios, habitos o actitudes no justifican concederle un
nombramiento regular. Sila separacion fuera debida a los habitos o actitudes del (la) empleado(a),
se podra proceder a su separacion del servicio mediante el procedimiento de investigacion.

SECCION 9.8 - SEPARACIONES DE EMPLEADOS(AS) TRANSITORIOS

Los(as) empleados(as) transitorios podran ser separados de sus puestos en cualquier momento
dentro del término de sus nombramientos.

SECCION 9.9 - ABANDONO DEL SERVICIO

Todo(a) empleado(a) que permanezca ausente de su trabajo durante cinco (5) dias consecutivos,
sin autorizacién de su supervisor inmediato, incurrird en abandono de servicio. Dicho abandono del
servicio sera causa suficiente para suspender o destituir al empleado previa formulacién de cargos
y apercibimiento del derecho a vista previa y a apelacion, conforme las disposiciones de este
Reglamento.

ARTiICULO 10 - ADIESTRAMIENTO
SECCION 10.1 - OBJETIVOS

La Oficina utilizara los recursos disponibles para proveerle a los(as) empleados(as) aquellos
instrumentos necesarios para mejorar sus conocimientos y destrezas con los objetivos de alcanzar
una mayor productividad; elevar los niveles de excelencia y eficiencia, y mejorar la calidad de los
servicios que prestan, segln lo pemmitan sus recursos. Estos instrumentos viabilizaran:

1. Desarrollar al méximo el talento yla capacidad del personal con potencialidades para
hacer aportaciones a nuestra sociedad. .

2. Mejorar la eficiencia del Gobiemo proveyendo la oportunidad a su personal para que
adquiera el grado de preparacidon que mejor corresponde a los requisitos de las
funciones que estd llamada a desempenfiar y preparar el potencial humano, técnico y
especializado adecuado para atender las necesidades actuales y futuras del servicio
ptblico.

3. Proveeralos(as) empleados(as), en la medida que los recursos disponibles [o permitan,
de los instrumentos necesarios para el mejoramiento de sus conocimientos y sus
destrezas asi como para su crecimiento en el servicio publico.

4. Contribuir a mantener un clima de armonia y satisfaccién en el frabajo que redunde en

un alto grado de motivacién y de espiritu de servicio entre los(as) empleados(as), asi
como en una mayor productividad y una mejor calidad en los servicios que se prestan.
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SECCION 10.2 - PLANES DE ADIESTRAMIENTO, CAPACITACION Y DESARROLLO

5. Inventario de Necesidades

Anualmente la Oficina hara un inventario de las necesidades de adiestramiento y
desarrollo de sus Recursos Humanos. El inventario de necesidades servira de base al
plan de adiestramiento, capacitacion y desarrolio de personal.

6. Plan de Adiestramiento

Se preparard anualmente un plan de adiestramiento, capacitacién y desarrolio del
personal de la Oficina.

El plan deberd incluir el uso adecuado de medios de adiestramientos, tales como becas,
licencias con o sin sueldo para estudios, seminarios o cursos de corta duracion,
matricula, pasantias e intercambios de Recursos Humanos en Puerto Rico o en el
exterior. Incluird, ademas, estimados de costo de las actividades programadas.

Al preparar el plan se tomaran en consideracion los siguientes factores:

A. las necesidades presentes identificadas y la proyeccién de necesidades futuras
del servicio de Recursos Humanos;

B. las prioridades programaticas de la Oficina y la atencién de las mismas a corto a
largo plazo;

C. la identificacion precisa de los problemas que la Oficina aspira a solucionar
mediante el adiestramiento, ia capacitacion y el desarrollo de su Personal;

D. los estandares de ejecucion que la Oficina establezca para su personal;

E. efecto presupuesfario de las actividades programadas.
SECCION 10.3 - EJECUCION DE LOS PLANES DE ADIESTRAMIENTO
La Oficina pondra en vigor y evaluara las actividades del plan de adiestramiento, capacitacion y
desarrollo de su personal para satisfacer sus necesidades particulares; y las canalizara en
actividades que las satisfagan.
" SECCION 104-BECAS Y LICENCIAS PARA ESTUDIOS

La Oficina podra establecer becas para atender sus necesidades en un plan anual.

También planificara y desarrollara un programa de licencias para estudios conforme a lo siguiente:




4.

1. Determinacién de Nimero y Clases de Licencias

Anualmente se determinara el nimero y las clases de licencias que se concederan
para satisfacer las necesidades de la Oficina conforme a los recursos disponibles.

Podran concederse licencias con o sin sueldo, por tiempo completo o a tiempo
parcial, que formaran parte del Plan de Adiestramiento, Capacitacién y Desarrollo.

2. Requisitos de Elegibilidad

Sélo los (las) empleados(as) rindiendo servicios satisfactorios al momento de
concederse la licencia, podran acogerse a estas licencias, sin importar su status.

3. Criterios para la Seleccién de Candidatos

Se utilizaran, entre ofros, los siguientes criterios para seleccionar los(as)
candidatos(as):

A.

B
C.
D

G.

Preparacién académica béasica e indice académico requerido.
Experiencia si fuere requerida para fines de estudios.
Funciones desempefiadas y que ha de desempefiarla persona.

Capacitacién que brindard el adiestramiento al (la) empleado(a) para
desempeiiar las funciones con mayor eficiencia.

Contribucién del adiestramiento al desarrollo efectivo de los programas de la
Oficina.

Destrezas e interés mostrado por el (la) empleado(a) en cuanto al
adiestramiento.

Calificacién obtenida mediante examenes.

Instituciones Reconocidas

Solamente se concederan licencias para estudios en universidades o instituciones
oficialmente reconocidas por los correspondientes organismos acreditadores.

Cubierta de las Licencias para Estudios

Los (las) empleados(as) en uso de licencia con sueldo para estudios recibiran el sueldo
total o parcial, segtn se determine en forma correlativa a los niveles de sueldo, a los
costos de los estudios, a la situacién econdmica de los (las) empleados(as) y a la
mejor utilizacién de los fondos publicos.

En adicion al sueldo que se detemmine para cada caso, también podra auforizarse,
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10.

siguiendo los mismos criterios, el page de derecho de matricula, cuotas de estudios,
gastos de viajes, libros, materiales y gastos generales ocasionados al (la) empleado(a)
por su condicion de estudiantes.

Contrato de Licencia para Estudios

Los(as) empleados(as) a quienes se les conceda licencia para estudios formalizaran un
contrato mediante el cual se comprometen a servir por el doble del tiempo de estudios
en la Oficina, o con el consentimiento de ésta, en cualquier otro organismo publico. Se
comprometeran, ademds a cumplir con aquellas otras disposiciones establecidas porla
Oficina. También autorizara a la institucién académica a suministrar a la Oficina
cualquier informacién sobre su aprovechamiento académico segin se especifica mas
adelante. '

Cambios en los Estudios

Todo cambio de institucion o alteracion en el programa de estudios autorizados
mediante licencia para estudios, estara sujetoa la aprobacion del (la) Coordinador(a)
General de la Oficina.

Informes sobre Estudios

Sera responsabilidad de cada empleado(a) a quien se e conceda licencia para
estudios someter a la Oficina evidencia de su aprovechamiento académico al final de
cada periodo electivo

El(la) Coordinador(a) General podré requerir de la universidad o institucion
correspondiente informes sobre el programa de estudios, notas, conducta, asistenciay
cualquier otra informacion que estime conveniente con relacion a los{as ) empleados(as)
que disfruten de licencia para estudios.

Prérroga de Licencias para Estudios

Cuando un(a) empleado(a) a quien se le conceda licencia para estudios necesite
continuar estudios después del periodo estipulado en el contrato, debera notificarlo por
escrito al (la) Coordinador(a) General, con no menos de sesenta (60) dias de
antelacién a la terminacién del mencionado periodo, sometiendo evidencia que
justifique la extension del contrato. Dicha licencia podra ser prorrogada mediante aviso
oficial al (la) empleado(a), y copia de diche aviso se incorporara al contrato.

Incumplimiento de Contrato
Todo(a) becario{a) 0 empleado(a) a quien se le conceda licencia para estudios que,

después de concluir sus estudios, no dé cumplimiento a la obligacién contraida,
reembolsara a la Oficina, dentro de los seis (6) meses siguientes a la fecha de
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11.

12.

terminacion de sus estudios, o de la terminacion de sus servicios si no completd el
periodo por el cual se comprometié a trabajar en el servicio pablico, la cantidad total
desembolsada por concepte de la licencia para estudios mas los intereses de tipo legal
aplicables desde el momento en que fueron desembolsados los fondos.

En circunstancias que lo justifiquen se podrd hacer un plan de pago que cubra un
periodo mayor de seis meses. El cobro se efectuara en cualquier tipo de conformidad
con el procedimiento legal en vigor en relacién con las reclamaciones a favor del
Gobierno de Puerio Rico.

Toda persona a quien se le haya concedido una licencia con sueldo para estudios que
no cumpla con la obligacién contraida sera inelegible para el servicio publico por tiempo
igual al triple del tiempo de estudios, a menos que se le exima por autoridad
competente. '

Responsabilidad para con los Becarios

La Oficina estaré obligada a emplear a sus becarios(a), con arreglo a las posibilidades
econémicas y necesidades del servicio. Es responsabilidad de la Oficina realizar los
tramites correspondientes que permitan el nombramiento de ios becarios(a) a la
terminacion de los estudios, sin que sea necesario someterlos a examen nuevamente.
El (la) Coordinador(a) General podra congelar el puesto reservado al (la) becario(a).
Por necesidades del servicio dicho puesto se podra cubrir mediante nombramiento
transitorio por el tiempo que dure la beca.

De no existir un puesto vacante para nombrar el becario una vez completado los
estudios, el puesto se creara de cualquier fondo disponible en la Oficina. Siporaiguna
situacion impredecible o de emergencia esto no fuera posible, se podra incluir el nombre
del (la) becario(a) en los registros de elegibles para clases de puestos iguales o
similares al puesto para el cual se concedio la becay su nombre permanecera en los
registros hasta tanto sean seleccionados. En estos casos los (las) becarios(as) se
certificaran como Unico(as) candidatos(as) y la Oficina vendra obligada a
nombrarlos(as).

Relevo de Compromisos de los Becarios

El(ta) Coordinador(a) General podra relevar al becario(a) de todos los compromisos
contraidos en el contrato formalizado entre las partes, en caso de que sus servicios no
sean requeridos dentro de un término de doce (12) meses subsiguientes a la
terminacion de sus estudios.

SECCION 10.5 - ADIESTRAMIENTOS DE CORTA DURACION

1.

Responsabilidad de la Oficina
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La Oficina administraré actividades de adiestramiento y desarrolio que respondan a sus
necesidades especificas para aumentar los conocimientos y ia gficiencia de sus
empleados(as) de forma que puedan asumir responsabilidades mayores y contribuyan a
su retencién en la Oficina. Se tomaran en consideracion, entre otros, los siguientes
factores:

A. Cursos ofrecidos por el Instituto para el Desarrollo de Personal en el Servicio
publico.

B. Cursos ofrecidos por personas o entidades privadas.

C. Uso de recursos intermos.

D. Cursos sin créditos ofrecidos por instituciones universitarias.

E. Cursos ofrecidos por organismos del Gobiemo Federal

F. Cursos especiales disefiados por otros organismos gubermnmamentales o por la Oficina.
Duracion y Proposito

Los adiestramientos de corta duracion se concederan por un término no mayor de seis
(6) meses con el propésito de recibir adiestramiento practico o realizar estudios
académicos que les preparen para el mejor desempefio de las funciones

correspondientes a sus puestos.

Las convenciones y asambleas no se consideraran adiestramientos de corta duracion.

Cubierta de los Adiestramientos de Corta Duracién

Cuando a un(a) empleado(a) se le autorice un adiestramiento de corta duracién se le
concedera licencia con sueldo. En adicién, se le podra autorizar el pago de dietas,
gastos de viaje y, cuando fuere necesario, cualquier otro gasto.

Viajes al Exterior

El{la) Coordinador(a) General tendra la facultad para autorizar a los(as) empleados(as)
a realizar viajes al exterior con el fin de participar en actividades de adiestramiento con
sujecion a las normas y tramites que rigen los viajes de empleados(as) publicos al
exterior y a lo siguiente: Dentro del términc de quince (15) dias a partir de su regreso
del centro de adiestramiento, el (la) empleado(a) sometera a la Division de
Administracién de la Oficina, un informe completo sobre los gastos en que incurrio.
Ademas, someterd un informe narrativo sobre sus actividades de adiestramiento
conforme a las nomas y procedimientos que la Oficina establezca.
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SECCION 10.6 - PAGO DE MATRICULA

Se podré autorizar el pago de matricula a los (las) empleados(as), conforme a las normas que se
establecen a continuacion. A tales fines se consignaran los fondos necesarios en el presupuesto
de la Oficina.

1. Disposiciones Generales

A. El pago de matricula se utilizard como un recurso para el mejoramiento de
conocimiento y destrezas requeridas a los (las) empleados(as) para el mejor
desempefio de sus funciones asi como para su crecimiento en el servicio publico.

B. Elpago de matricula se aplicara principalmente a estudios académicos de nivel
universitario que se lleven a cabo en Puerto Rico en instituciones oficialmente
reconocidas por el organismo acreditador correspondiente.

C. Se podra autorizar hasta un maximo de seis (6) créditos a un(a) empleado(a)
durante un semestre escolar o sesién de verano. En casos meritorios, podra
autorizarse un ntimero mayor de créditos. Se dejaré constancia, en cada caso, de
las razones de mérito que justifiquen la accidn que se tome.

2. Establecimiento de Prioridades

Las prioridades que regiran esta actividad, se estableceran tomando en consideracion,
entre otros, cualquiera de los siguientes criterios:

A. La necesidad de preparar personal especializado en determinadas materias para
mejorar la prestacion de servicios, incrementar la eficiencia del personal o adiestrar
sus Recursos Humanos en nueva destrezas.

B. Que los cursos o asignaturas estén estrechamente relacionadas con los deberes y
responsabilidades del puesto que ocupa ¢l (fa) empleado(a).

C. Que los cursos o asignaturas sean conducentes al grado de bachiller en campos
relacionados con el sepvicio plblico.

D. Que los cursos o asignaturas sean posgraduados en campos relacionados con el
servicio publico.

E. Que sean cursos preparatorios para permitir al personal asumir nuevos deberes y
responsabilidades.

F. Que sean cursos asignados o auspiciados por el Instituto.
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