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4 de mayo de 1988

ORDEN ADMINISTRATIVA NUM. 88- 08

A : Subsecretario, Procurador  General, Secretarios
Auxiliares, Director del Negoclado de Investigaciones
Especlales, Director Oficina de Investigaciones y
Procesamiento Criminal, Directora . Oflcina de
Investigaciones y Procesamlento Asuntos de Menores y
Familia, Directora Administrativa de Regilstro de 1la
Propiedad, Dlrectora Administrativa del Sistema de
Informacidn de Justicia Criminal, Director Oficina del
Contralor, Director de la Oficina del Auditor Interno

Asunto : PROCEDIMIENTO ESPECTAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
PARA GARANTIZAR IGUALDAD DE OPORTUNIDAD DE COMPETIR
PARA EMPLEOC TRANSITORIC Y PARA PUESTOS DE TRABAJADORES
NO DIESTROS Y SEMIDIRSTROS

INTRODUCCION

La Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, seglin ermendada, conocida como
ley de Personal del Serviclo Piblico de Puerto Rico, establece en 1la
Seccldn 4.3 que las agencias bajo la Administracién Central y cada
Administrador Indlvidual deberfn ofrecer igual oportunidad de competir a
toda persona cualificada que Interese participar en las funciones pfiblicas
del pais. la oportunidad para competir se estableceri en atencidn al
mérito sin discrimen por razones de raza, color, sexo, nacimiento, edad,
origen o condicidén social, ni por ideas politicas y religiosas.
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El Departamento de Justicia, el Negoclado de Investigaclones Especiales y
el Sistema de Informaclén de Justicia Criminal, como administradores indi-
viduales, han Incorporade la politica plblica enunclada en sus reglamentos
de personal y es requisito fundamental a observarse en todas las acclones
de personal que se efectlen en el serviclo de carrera.

Sin embargo, para el reclufamiento y seleccidn de empleados transitorlos
y de trabajadores no diestros y semidiestros, desde Julio de 1979, el
procedimiento se limita al examen, y &ste conslste de una evaluacién a los
(nicos fines de determinar si la persona a reclutarse reline requisitos
minimos, .

El Departamento de Justlela, el Negoclado de Investigaclones Especlales

y €l Sistema de Informacidn de Justicia Criminal reciben fondos federales
para sufragar puestos y programas que viabilizan ampliar el desarrollo de
las actividades de trabajo que nos han sido encomendadas. El recibo de
estos fondos entrafia la obligacibn de proveer igualdad de oportunidad de
canpetir para todo emplec en los programas o actividades del Departamento,
estén o no subvenclonados con estos fondos federales. Toda vez que nuestra
Ley y Reglamentos de Personal no proveen este trato para el empleo transi-
torio y de trabajadores no dlestros y semidlestros, es necesario adoptar un
procedimiento especial de reclutamiento y seleccidn que nos permita cumplir
con el campramiso que contraemos como condicidn de elegibilidad para parti-
cipar de la subvencidn.

DETERMINACION

Para todo nombramiento transitorio y de trabajadores no diestros y semi-
diestros se ofreceri igualdad de oportunidad a toda persona cualificada,
que Interese participar en el proceso de reclutamiento y seleccidn.

El reclutamiento y seleccidn de este personal se llevard a cabo a través
del procedimiento especlal que se establece a continuacidn en esta Orden
Administrativa.

BASE LEIAL

Las normas contenidas en esta Orden Administrativa se emlten en armonia
con las disposiclones de la Ley de Personal del Serviclo Piblico de Puerto
Rico, Nimero 5 de 14 de octubre de 1975, segln emmendada, y los regueri-
mientos del Gobierno Federal de los Estados Unldos como condicidn de elegl-
bllidad para sufragar con sus fondos, programas y actlvidades de trabajo
del Departamento de Justicla, el Negoclado de Investigaciones Especiales y
el Sistema de Informacidn de Justicia Criminai,
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PROCEDIMIENTO ESPECTAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

La Secretaria Auxiliar de Recursos Humanos seri responsable de administrar
el procedimiento especial de reclutamiento y seleccidn.

El reclutamiento podri limitarse al puesto y a la gzona geogrifica en que
ubica la vacante a los fines de atender la necesidad especifica. Podri ser
- continuo o prescribir periodos o fechas determinadas para el recibo de
solicitudes.

Toda persona deberg reunir las condiciones generales para ingreso al
servicio plblico establecido en la Seccidn 4.3 (3) de la Ley de Personal
del Servicio Plblico.

1. Aviso Piblico

Las oportunidades de empleo serén dlvulgadas mediante aviso piblico con el
propdsito de atraer a las personas interesadas cualificadas., Se utilizarid
el medio de comunicacidn mis conveniente para amunciar las oportunidades
de empleo cuando se Inicie el procedimiento especial de reclutamiento y
seleceldn de candidatos. Se considerarin medios adecuados, entre otros:
la radlo; la televisidn; prensa dilarla; cammnlicaciones con organizaclones
profesionales, laborales, civicas y educativas; camunicaciones oficiales
interagenciales que pueden incluir, la Oficina Central de Administracidn
de Personal, el Servicio de Bmpleo del Departamento del Trabajo y Recursos
Humanes; tablones de edictos; y otros medios que razonablemente puedan
llegar a las perscnas Interesadas cualificadas.

Todo aviso plblico se fijarid en los tablones de edicto de la Oficina
Central del Departamento, el Negoclado de Investigaclones Especlales y el
Sistema de Informacidn de Justicia Criminal, en el lugar de mayor accesibi-
1idad al plblico.

Al determinar la frecuencia y la periodicidad de los anuncios se tomari en
cuenta que los mismos resulten efectivos para los fines de reclutamlento,
que resulten econbmicos y que faciliten al ciudadano interesado lograr ra-—
dicar y que se consldere su solleltud.

La publicacidn o anuncio se hari por lo menos con cinco (5) dias laborables
de antlcipacibn a la fecha 1imite para radicar solicitud, cuando el reclu~
tamiento no sea continuo,

Cuando se prescriba la fecha limite para la aceptacién de sclicitudes, si
hublere razones Justificadas, se podrd reabrir la oportunidad de radicar
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solicitudes adicionales en cualgquier momento, siempre que no se vulnere el
principio de igualdad de oportunldades y de igunaldad de campetencla,

2. Tipo de Examen

El examen consistirid de una evaluacldn a los Unicos fines de determinar si
el solicitante reime los requisitos minimos establecidos para la clase de
puesto.

3. Lista de Candidatos

Las soliclitudes recibldas como resultado de los avisos plblicos serén
revisadas poera determinar las que deben ser aceptadas ¢ rechazadas.

Se rechazarin solicitudes por cualquiera de las causales emumeradas en la
Seceldn 7.3 (incisos 2 y 3) del Reglamento de Personsl: Areas Esenciales
al Principio de Mérlto., A la persona cuya solicitud sea rechazada se le
notificari por escrito, por cublerta cerrada, informéndole la causa del
rechazo y su derecho de solicitar revisién de esta determinacidn ante el
Secretario de Justicia dentro de un término de quince (15) dias.

La 1ista de candldatos se estableceri con los nombres de los candidatos
cualificados para cada clase de puesto.

Los nombres de los candldatos incluidos en las listas podrin ser eliminados

siguilendo las normas contenidas en los incisos 4, 5b y 6 de la Seceldn 7.5
del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio de Mérito.

L, Entrevista y Seleccidn de Candidatos

La entrevista y seleccldn para cubrir los puestos vacantes se hari conforme
a lo dispuesto en la Orden Administrativa Nimero 88-02 emitida por el
Secretario de Justicia el 26 de enero de 1988.

5. Duracidn de las Listas de Candidatos

La duracidén de las listas de candidatos dependerd de su utilidad y adecus-
c1dn para satisfacer las necesldades del serviclo. la cancelacldn de las
listas serd notificada por escrito & los cardidatos que figuren en las
mismas. De igual modo se procederd cuando la lista cumpla su vigencia.
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6. Expedientes de los Procedimientos Especiales
del Reclutamiento y Seleccidn

La Divisidn de Reclutamiento de la Secretaria Auxiliar de Recursos Humanos
mantendré un expediente individual de cada procedimiento especlal de reclu-
tamlento y seleccldn por clase de puesto. Incluirf todo documento e
informacidn relativa desde el aviso plblico, incluyendo copila de informes
rendidos sobre el partlcular y curso de accidn con cada solicitante que
respondid al aviso pfiblico. Estos expedientes se mantendrin activos a par-
tir de la cancelacldén de la lista de candidatos hasta que sean intervenidos
por los auditores del gobierno federal. ILuego, seran enviados al archivo
inactivo para conservacidn y disposicidn conforme a las disposiciones lega—-
les y reglamentarlas al efecto.

OTRAS DETERMINACIONES

La Secretarla Auxlliar de Recursos Humanos podrd adoptar procedimientos y
normas camplementarlas para vlabilizar y agilizar la implantacidn de esta
Orden Administrativa.

Luego de selecclonar a los candidatos para empleo, el tramite del nombra-
miento y de las acclones de personal posteriores, incluyendo separaciones,
se regir&n por las disposiclones reglamentarias y las normas y procedimien-
tos adoptados en virtud de la Ley de Personal del Serviclo Piblico de con-
formldad con el status del puesto y del empleado.

APLICABILIDAD

Esta Orden Administrativa seré de aplicabilidad al reclutamlento y selec-
¢idn de personal transitorio y trabajadores no diestros y semidiestros para
ocupar puestos en el Departamento de Justicla, el Negociado de Investiga-
clones Especlales y el Sistema de Informacidn de Justicia Criminal.

VIGENCIA
Esta Orden Administrativa tlene vigencia inmediatamente.
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