SECCION 6.10 - PROCEDIMIENTOS ESPECIALES DE RECLUTAMIENTO
Y_SELECCION

Cuando resulte impracticable atender a las necesidades del servicio con
nombramientos hechos con sujecién  al procedimiento ordinario establecido en este
Reglamento, el Departamento podré utilizar procedimientos especiales de reclutémiento y
seleccidn para puéstos de trabajadores no diestros o semidiestros; cuando no se
disponga de registros de elegibles apropiados para determinadas clases de puestos y la
urgencia del servicio a prestarse lo justifique; y para garantizér igualdad de oportunidad en
el empleo a participantes de programas de adiestramiento y empleo, a fin de cumplir con
fas metas de tales programas.

Los procedimientos especiales de reclutamiento y seleccion se gjustaran a las
siguientes normas:

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

B; Se usaran los medios de comunicacion méas convenientes para anunciar las
oportunidades de empleo cuando se inicie el proceso de reclutamiento de
candidatos,

C. La fuente de reclutamiento podra ser interagencial o extemna, incluyendo
cuando sea necesario, la Oficina el Servicio de Empleos del Departamenito
del Trabajo, las instituciones educativas del pais o personas desempleadas

en cualquier localidad.
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D. Se estableceran listas de candidatos cualificados para cada clase de puesto.
Para ello se utilizaran los exdmenes que se estimen apropiados.

E. Todo candidato debera reunir los requisitos minimos establecidos para la

clase de puesto.

F. E| reclutamiento sera continuo hasta tanto se satisfagan las necesidades del
servicio.
G. Los nombres de los candidatos se ordenaran en forma descendente de

calificacion, conforme al resultado obtenido en los examenes.

H. | a seleccién deberd hacerse de entre los primeros diez (10) candidatos mejor
cualificados que estén disponibles en 1a lista de elegibles. De haber cinco (D)
candidatos que acepten nombramiento y no existan en la lista candidatos
adicionales, |la agencia debera seleccionar entre aquellos disponibles.

El procedimiento especial de reclutamiento y seleccion para puestos de
trabajadores no diestros o semi-diestros se limitara al examen de las personas a
reclutarse. El examen consistira de una évaluacién a los Unicos fines de determinar si
éstas retinen requisitos minimos.

.Los nombramientos transitorios que se efectiien para cubrir puestos permanentes
porque no se dispone de registros apropiades y la urgencia de los servicios a prestarse 1o
justiﬂq;é, seran por' un pér:’odo_ méaximo seis (6) meses. Durante este periodo se deberan
establecer los registros para cubrir los puestos. En estos casos el reclutamiento podra

limitarse al puesto y la zona-a los fines de atender las necesidades especificas y

particulares del Departamento de la Vivienda. También como Uitimo recurso y tomando
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en consideracién las prioridades y urgencia del servicio, podré ofrecerse un examen
adecuado al candidato o los candidatos que hubiere disponibles y califiquen plenamente
para desempefiar los deberes, y si aprobaran el examen podra nombréarseles como
empleados probatorios. |

Por conveniencia del servicio se podra ascender o trasladar transitoriamente a
empleados con status regular o probatorioé para ocupar puestos de duracién fija y puestos
permanehtés que se deban cubrir con carécter transitorio. Tales empleados conservaran
los derechos adquiridos en sus puestos permanentes, entre ellos los de licencia vy la
reinstalacion a sus puestos en propiedad. |

Cuando se preparen propuestas para programas de adiestramiento y empleo,
cuyas metas conlleven el reclutamiento total o parcial de los participantes en puestos
regulares, se preparard un plan de absorcién el cual serd referido al Secretario para su
aprobacion.

Los participantes deberan cumplir con los siguientes requisitos para el ingreso al
servicio de carrera:

A Reunir los requisitos minimos de preparacién, experiencia Y otros

establecidos para la clase de puesto en que se efectuaré el nombramiento.
B. Haber completado y aprobado satisfactoriamente la experiencia de
.adiestramienigyfemp!eo.
C. Reunir las condiciones generales para ingreso al servicio publico

establecidos en la Seccion 6.3 de este Reglamento.
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Se tomara en consideracidn el aviso publico el edicto o convocatoria que se emitio
para seleccionar los participantes del programa de adiestramiento y empléo

Se consideraran los participantes que hayan completado satisfactoriamente su
periodo de participacion en el programa de adiestramiento y empleo y retnan los
requisitos minimos éara ocupar el puesto.

El examen consistird' de una combinacién de evaluacion de la preparacion y
experiencia, a los Unicos <fines de determinar que rednen los requisitos minimos
establecidos para la clase de puesto, complementada con una evaluacion del supervisor.

El supervisor serg responsable de evaluar periédicamente la gjecucién del
empleado respecto a sus deberes y obligaciones y el grado de cumplimiento con los
criterios de orden y disciplina de la Agencia. Por lo menos se realizaran dos
evaluaciones; una a mitad del periodo de adiestramiento y empleo y otra al final del
mismo. Se llenarén los formularios que se utilicen regularmente para fines similares en la
agencia que emplea al participante.

Al finalizar la experiencia de adiestfamiento y empleo la Secretarfa de Recursos
Humanos'y Servicios Auxiliares de la Agencia preparara una certificacion indicativa de
que el empleado retine los requisitos minimos del puesto y el resultado de la evaluacion
final del supervisor. El original de esta certificacién se enviara a la agencia que
sébvenciona el progr;;ié, una (1) copia se archivara en el expediente del participante y
una (1) copia se entregara al participante.

Se preparara una i§_§ta por clase de puesto de aquellos candidatos que hayan

completado los requisitos para optar a puestos de carrera. Podra incluir en cada lista a
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cualquier participante de otra agencia que presente la evidencia de haber completado
satisfactoriamente su experiencia de adiestramiento y empleo en puestos iguales o
simitares y de los requisitos minimos exigidos para la clase. |

La Agencia podré seleccionar cualquier participante que figure en sus listas para
cubrir cualquier puesto igual o sif‘nilar al que desempeid en el programa de
adiestramiento y empleo, siempre que retina los requisitos para desempefiar el mismo.

La Agencia podra tilizar listas de clases superiores para cubrir puestos de
clasificacion inferior siempre que retinan los requisitos minimos del puesto a cubrirse y la
experiencia adquirida en el adiestramiento lo capacite para desempefiar e mismo.

Si la Agencia no tuviere candidatos en sus listas podra solicitarlos a otras agencias
del Sistema de Administracion de Personal o a la agencia que subvenciono el programa.

El participante debéré aprobar el perfodo probatorio asignado a la clase de puesto
para el cual héya sido seleccionado, en armonia con las disposiciones de la Seccion 4.3
(4) de la Ley de Personal del Servicio Publico, Supra. Al completar satisfactoriamente el

periodo probatorio el empleado pasaréa a ser un empleado regular de carrera.

ARTICULO 7 - ASCENSQS, TRASLADOS Y DESCENSOS
SECCION 7.1 - ASCENSOS

A Obijetivo de los Ascensos

El abjetivo de los ascensos es atraer al mejor personal para cubrir puestos
publicos; ofrecer oporttinidades para mayor progreso de sus servidores, segin se

desarrollan sus capacidades para prestar buenos servicios; mantener un alto nivel
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- de satisfaccion y ejecucién entre los empleados y lograr retener en el servicio a los
' méas capacitados.

Con el fin de‘establecer sistemas que hagan viable el ascenso de los

empleados de carrera, regiran las siguientes normas:

1.

B.

EI- plan de clasificacion debera estructurarse de forma tal que permita la
movilidad =»de los empleados hacia puestos superiores, tanto
interagencial como intragencialmente, conforme a los conocimientos y
experiencias adquiridos. E| plan deberd identificar las lineas lbgicas de
ascensos entre las distintas clases de puestos.r

El Depar’tamento de la Vivienda determinaré las clases de puestos que
se requiere se cubran mediante el ascenso de empleados. Esta
determinacién se hard a base de la naturaleza de las funciones de las
clases de puestos y a las necesidades particulareé del Departamento de

la Vivienda.

Normas Generales sobre Ascensos

El ascenso entre agencias con diferentes planes de clasificacion significara

el cambio de un empleado de un puesto en una clase a un puesto en otra clase

con funciones de:nivel superior.

Cuando “ocurre entre agencias con un mismo plan de clasificacion,

significara el cambio de un empleado de un puesto en una clase a un puesto

en otra clase para la cual se haya provisto un tipo minimo de retribucion mas

alto.
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Se podran efectuar ascensos de empleados dentro de una misma agencia
y entre agencias que sean Administradores Individuales.

En los ascensos de un Administrador Individual al Departamento, con
diferentes planes de clasificacién, se establecerd una equivalencia y mediaré
una certificacion indicativa de que el puesto que pasa a ocupar el empleado
corresponde a una clase con funciones de nivel superior.

En todo caso de ascenso el Departamento verificard y certificara que el
candidato seleccionado retna los requisitos minimos establecidos para
ocupar el puesto. Esta verificacidn se hard tomando como base la ditima
convocatoria a examen emitida, o en su lugar, la norma de reclutamiento
vigente. En ausencia de ésta se utilizaré la especificacion de clase.

Todo empleado ascendido deberd cumplir con el periodo probatorio
asignado a la clase a la cual asciende excepto segin se dispone en la
Seccion 6.8 de este Reglamento. Se podréan acreditar servicios prestados al
periodo probatorio conforme a las disposiciones de la Seccion 7.8 del
Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio de Merito y a las
normas de periodo probatorio que se establece en el inciso Q ¥ R de la
Seccion 6.8 de este Reglamento.

C. Normas Especificas

Ascensos Mediante Certificacidn de Elegibles

Como norma general, los empleados de carrera ascienden a través de procesos

de competencia circunscritos a empleados de carrera con status probatorio o regular
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eﬁ el Sistema de Personal. También pueden ascender como resultado de haber
participado de procesos de libre competencia conjuntamente con todo aspirante
oélificado e interesado, para clases de puestos con funciones de nivel superior. En
ambos casos el ascenso se realiza mediante la seleccién del candidato de una
certificacion dé elegibles.

La fecha de efectividad de los ascensos por certificacion de elegibles sera
siempre posterior a la fecha en que se expide la certificacion )

D.  Ascensos sin Oposicién

1. El ascenso sin oposicion es un mecanismo de excepcion donde no
media la libre competencia de los candidatos para cubrir el puesto.
Este mecanismo se utilizard, independientemente dé la existencia de
un registro de elegibles, cuando las exigencias especiales y
excepcionales del servicio, y las cualificaciones especiales de os
empleados asf lo justifiquen.

2. Se podran autorizar ascensos sin oposicién a empleados mediante
examenes individuales cuando las exigencias excepcionales vy
especiales del servicio y las cualificaciones especiales de los
empleados asi lo justifiquen.

3. Por exigencias excepcionales y especiales se entendera la necesidad
de reclutér personal ‘por razdn de las siguientes situaciones:

a) asignacion o atencidn de nuevas funciones o programas;

b) ampliacion de los servicios que presta la agencia;
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c) necesidad de reclutar personal que logre mantener Ia
continuidad en la prestacion de los sewicios.sin necesidad de
mayor orientacion;

d) inadebuacidad de un registro de elegibles; o ineﬁistencia del
mismo;

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

Se considerard para ascenso sin oposicion a tode empleado de

carrera con status regular o probatorio.

El Departarﬁ'ento determinara el tipo de examen que se administrara.

No se ac‘eptarén propuestas de ascensos sin oposicion para

candidatos que hubieren fracasado en el examen correspondiente a

fa clase de puesto a cubrirse éin haber transcurrido un periodo

minimo de tres meses.

La fecha de"eféctividad de los ascensos la fijara la Agencia. Siempre

serd posterior a la fecha de aprobacién de la Proposicién de Ascenso

sin Oposicic{an.

Para determinar las cualificaciones especiales de los empleados se

considgggén, entre otros, los siguientes criterios:

a) Resultados obtenidos del Sistema de Evaluacion adoptado

por:la agencia, por aguellos empleados que alcancen o




sobrepasen el nivel. esperado en la ejecucion de ‘tareas y
cumplimiento de los criterios de orden y disciplina;

b) Estudios académicos adicionales a los requisitos minimos,
directamente relacionados con las funciones del puesto al que
se le propone ascender;

c) Adiestramientos © cursos aprobados  directamente
relacionados con las funciones del puesto al que se le
propone para ascender, que sean adicionales a los requisitos
minimos requeridos.

d) Experiencia adicional a la requerida, adquirida mediante
designaciones  oficiales de - -interinatos,  asignaciones
administrativas o intercambic de personal, directamente
relacionada con las funciones del puesto al que se propone
ascender.

Ascensos Transitorios

E! ascenso transitorio ocurre cuando, por conveniencias del servicio, el
‘Secretario decide seleccionar un empleado con status probatorio o regular para

‘ocupar ofro puesto con funciones de nivel superior durante un periodo

'determinado de tiempo. El puesto al cual asciende transitoriamente el empleado

‘puede ser uno creado con caracter transitorio o Uno permanente que se cubre por

.

-un periodo de tiempo fijo.
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F.

El Secretario considerara en primer término para ascenso transitorio
a los empleados de la misma Agencia. Sino fuere posible hacer
seleccion entre éstos, podra considerar a los empleados probatorios
o regulares de ofras agencias dentro del Sistema de Personaj.
Cuando el ascenso fransitorio sea en beneficio de un empleado de
ofra agencia, debera obtenerse el consentimiento escrito dé la
autoridad nominadora donde presta servicios el empleado. La
accion conlleva la concesion de una licencia sin sueldo en el
puesto que ocupa con caracter regular o probatorio y es
discrecional de la autoridad nominadora conceder la misma.

En los ascensos transitorios el examen consistira de una evaluacion
a los unicos fines de determinar si retinen los requisitos minimos de

la clase de puesto gue cubre.

Ascensos como resultado de Reclasificacion de Puestos

La reclasificacion de puestos a niveles superiores conlleva por lo generai
mejoramiento de los empleados. Las normas que rigen las
reclasificaciones de puestos estan contenidas en la Ley de Personal y sus
Reglamentos. El status de los empleados se determina con arreglo a las
normas establecidas en la Seccién 6.3 del Reglamento de Personal: Areas

Esenciales al Principio de Mérito. Estas son las siguientes:

Si la reclasificacion procede por virtud de un error en la clasificacion

original, el Secretario podra confirmar al empleado en el puesto
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reclasificado sin ulterior certificacién de elegibles. El empleado tendra
el mismo status que antes de la reclasificacion de su puesto.

2. Si la reclasificacion procede por cambio sustancial en deberes,
autbridad y responsabilidad, se puede ascender él empleado
mediante certificacion de elegibles o mediante ascenso sin oposicion.

Aplicarén respectivamente las normas de ascenso por certificacion
de elegibles o ascenso sin oposicion, seglin sea el caso.

3. Si la reclasificacion procede por evolucion del puesto o modificacion
al plan de clasificacién, el incumbente permanecerd ocupando el

puesto con el mismo status que tenfa antes del cambio.

SECCION 7.2 - TRASLADOQS

Cuando el traslado ocurre entre agencias con diferentes planes de clasificacion

significara el cambio de un empleado de un puesto a otro en la misma clase o a un puesto
en ofra clase con funciones de nivel similar. Cuando ocurre entre agencias con un plan de
clasificacion uniforme significara el cambio de un empleado de un puesto en una clase a
otro puesto en otra clase para la cual se haya provisto el mismo tipo minimo de
retribucion.

_S,e usardn los traslados como mecanismo para la ubicacién de los empleados en

puestos dohde deriven la mayor satisfaccion de su trabgjo y contribuyan con sus

esfuerzos a realizar los objetivos de las agencias ¢on la mayor eficiencia.
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A Obijetivo de los Traslados

El traslado podréa efectuarse para beneficio del empleado, a salicitud de

éste, o respondiendo a necesidades del servicio publico en situaciones tales como

las siguientes:

1.

Cuando exista la necesidad de recursos humanos adicionales en una
agencia para atender nuevas funciones o programas, O para la
ampliacion de los programas que ésta desarrolla.

Cuando “se eliminen funciones o programas por efecto de
reorganizaciones en el Gobierno o en una agencia y cuando en el
proceso de decretar cesantias sea necesario reubicar empieados.
Cuando se determine que los servicios de un empleado puedan ser
utilizados mas provechosamente en ofra dependencia del
Departamento de la Vivienda o en ofra agencia del Gobierno debido
a sus conocimientos, experiencias, destrezas o cualificaciones
especiales, especialmén_te en casos donde éste ha adquirido mas
conocimientos y  desarrollado mayores habilidades como
consecuencia de adiestramientos.

Cuando sea necesario rotar el personal del Departamento de la

Vivienda para que se adiestre en otras areas.

Podré efectuarse traslados de agencias de la Rama Ejecutiva del
Estadbﬁ-:VLibre Asociado a los municipios y viceversa cuando sea

necesaria la transferencia de programas o recursos humanos.
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B. Ambito de los Traslados

Se podran‘efectuar traslados de empleados:

1. en el Departamento
2. entre el Departamento y otros Administradores Individuales y viceversa.
C.  Normas para los Traslados

Las siguientes normas regiran los traslados:
1. En‘ningtin caso se utilizaran los traslados como medida disciplinaria
N 'ﬁodré hacerse arbitrariamente. Solo podrén hacerse a solicitud del
empleado, o cuando respondan a necesidades del servicio y que no
resulte oneroso para el empleado.

2, El Departamento sera responsable de establecer procedimientos que
aseguren la imparcialidad en los traslados que se proponga efectuar
ré;pondiendo a necesidades del servicio, con atencion especial a '
aspectos tales como los que siguen, a los efectos de evitar gue la
ac{c':ic'm del traslado le produzca al empleado problemas econdmicos

substanciales sin que se le provea la compensacion adecuada:

2 Naturaleza de las funciones del puesto al cual vaya a ser

#trasladado el empleado;

- Conocimientos,  habilidades  especiales, destrezas v

e

experiencias que se requieren para el desempefio de las
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c) ‘Normas de reclutamiento en vigor para la clase de pussto al
cual vaya a ser trasladado el empleado;
d) Retribucion que esté percibiendo el empleado a ser
trasladado; y
Ve) Otros beneficios marginales que esté disfrutando el empleado
a ser trasladado.
En todo caso de traslado interagencial por necesidades del servicio,
debera mediar el consentimiento de la agencia en que el empleado
presta servicios,
En cualquier caso de traslado el empleado deberé reunir los requisitos
para el puesto al cual sea trasladado.
Cuando el fraslado sea a un puesto en otra clase, el empleado debera
aprobar el examen correspondiente para la clase y estaré sujeto al
pericdo probatorio.
Cuando el traslado respohda a necesidades del servicio se podra obviar
ambos requisitos. |
Al empleado se e informard por escrito sobre el traslado. Como norma
general, la notificacién al empleado debera hacerse con treinta (30) dias
de anglacfén. Sin embargo, en situaciones de emergencia o en
circunstancias imprevistas, podré hacerse excepcion a esta norma.
Al notificar a un empleado sobre la decisién de traslado deberg

advertirsele sobre su derecho de apelar ante la Junta, dentro del

62




término de treinta (30) dias, si estima que se han violado sus derechos.
La apelacién no tendra el efecto de detener la accion de la autoridad
nominadora.

SECCION 7.3 - DESCENSOS

Cuando el descenso ocurre con otras agencias con diferentes planes de

clasificacion significara el cambio de un empleado de un puesto en otra clase con
funciones de nivel inferior. . Cuando ocurre entre agencias con un plan de clasificacion
uniforme significara el cambio de un empleado de un puesto en una clase a un puesto en

otra clase para la cual se haya provisto un tipo minimo de retribucion mas bajo.

A Objetivos para Descensos

EI descenso de un empleado podré ser motivado por las siguientes razones.

1. A solicitud del empleado; y

2. Faita de fondos o de trabajo quer haga imprescindible la eliminacion
del puesto que ocupa el empleado y no se pueda ubicar a éste en un
puesto similar al que ocupa_ba en el Departamento o en otra agencia
del Gobierno y el empleado acepte un puesto de menor
remuneracion. Cuando el empleado no acepte el descenso por esta
razén, ‘se decretard su cesantia advirtiéndole de su derecho a ser
escuchado en una vista administrativa informal en el Departamento,
la cual se celebrard dentro de los préximos 15 dias de haber recibido
ia notiﬂdacic’:n, y de no estar de acuerdo con la determinacion de la

agencia, luego de celebrada la vista podré apelar ante la Junta de
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Apelaciones dentro del término de treinta (30) dias a partir de la
notificacion.

B. Normas para los Descensos

Las siguientes normas regiran los descensos:

1. Lds empleados descendidos deberan lienar los requisitos minimos de la
clase de puesto a-la cual sean descendidos.

2. Todo empleado descendido deberé recibir notificacion escrita con
treinta (30) dias de antelacién, que exprese las razones para el
descenso y las condiciones referentes al descenso con respecto al titulo
de la clase, status y sueldo a percibir en ef nuevo pussto,

3. En todo caso de descenso, el empleado debera expresar por escrito su
conformidad con el mismo.

, 4 El empleado descendido estara o no sujeto al perfodo probatorio a

discrecion del Secretario de la Vivienda.

SECCION 7.4 - DISPOSICIONES GENERALES

A El Departamento determinara si un cambio de un empleado de un puesto a
otro constituye un ascenso, traslado o descenso. El criterio a utilizar sera el
tipo minimo de retribucion provisto para ambos puestos.

B. Cuandb el tipo minimo de retribucién del puesto al cual se cambia el
empleado es superior al que ocupa, se considerard un ascenso. Si es igual,

se considerara un traslado y si es inferior, se considera un descenso.
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Para la determinacion anterior se utilizara la Relacion de Clases de Puestos
por Escalas de Retribucién dentro del Plan de Clasificacion y Retribucion del
Departamento.

Los empleados deberdn reunir los requisitos minimos para la clase de
puesto a la cual se asciende, traslada o desciende.

|os ascensos, traslados y descensos se regiran por las dispoéiciones de la
Ley, los Reglamentos y las normas y procedimientos vigentes.

En todo ascenso y en los trasiados a una clase de puesto de diferente
clasificacion el empleado deberéd aprobar el examen que determine el
Departamento. No obstante, cuando se trate de traslados podra obviarse si
el mismo responde a necesidades del servicio.

Como regla general el periodo probatorio debe ser aprobado por el
empleado en casos de ascensos, traslados o descensos. No obstante,
podré obviarse cuando se trate de traslados a ofra clase de puesto por

necesidades del servicio.

ARTICULO 8 - RETENCION EN EL SERVICIO
SECCION 8.1 - SEGURIDAD EN EL EMPLEQ

Los empleados de carrera con status regular tendrén permanencia en sus puestos

siemprb que satisfagan los criterios de productividad, eficiencia, orden y disciplina que

deben prevalecer en el servicio publico. Se estableceran los referidos criterios a base de,

entre Qtros factores, las funciégés de los puestos vy los siguientes deberes y obligaciones

de los empleados:
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La asistencia regular y puntual al trabajo; y el cumplimiento cabal de la
jornada de trabajo establecida;

L.a observancia de normas de comportamiento correcto, cortés y respetuoso
en sus relaciones con sus supervisores, supervisados, compafieros de
trabajb y ciudadanos;

La eficiencia y diligencia en la realizacion de las funciones y tareas
asignadas a sus puestos y otras compatibles con éstas que le asignen,

El cumplimiento de aquellas érdenes e instrucciones de sus supervisores,
compatibles con la autoridad delegada en éstos y con las funciones y
objetivos de la Agenciag;

El mantener la confidencialidad de aquellos asuntos relacionados con su
trabajo;

' La realizacion de tareas durante horas no laborables cuando la necesidad
del servicio asi lo exija y previa la notificacién correspondiente con
antelacién razonable, |

La vigilancia, conservacion 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 érdenes
dictadas en virtud de la misma.

Ademés de lo antes expuesto, si el funcionario o empleado esta obligado a

satisfacer una pension alimentaria, debera estar al dia en los pagos o ejecutar y

satisfacer un plan de pagos al efecto, en cumplimiento con la Ley 86 de 17 de
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agosto de 1994, -conocida como Ley Orgénica para la Administracion para el

Sustento de Menores (ASUME). Deberd, asimismo, cumplir con lo establecido en

la Ley de Etica Gubernamental, Ley 12 de 24 de julio de 1985, segun enmendada.

ra

SECCION 8.2 - EVALUACION DE EMPLEADOS

El Departamento establecera un sistema o sistemas para la evaluacion periddica

de la labor que realizan sus empleados a los fines de determinar si éstos satisfacen los

criterios de productividad; ‘eficiencia, orden y discipiina que deben prevalecer en el

servicio publico. El sistema o sistemas que se adopten serén revisados y aprobados por

la Oficina Centtral. Se establecerén los sistemas de evaluacion que sean necesarios para

los siguientes propositos:

A

B.

Evaluar la labof del empleado durante el periodo probatorio.

Orientar a'10s empleados sobre la forma en que deben efectuar su trabajo

para que éste se considere satisfactorio.

Hacer reconocimiento oficial de labor altamente meritoria.

Determinar ‘Ja“ concesién de licencias con o sin sueldo para estudio, o
licencia sin sueldo.

Determinar necesidades de adiestramiento, desarrolio y capacitacién de

personal. #
Determinar: la elegibilidad para la concesion de aumentos de sueldo por
mérito dentro de las escalas de sueldo establecidas.

Como parté de los exdmenes de ascenso.
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Determinar el‘orden correlativo de las cesantias y la prioridad pé?é reempleo
de empleados cesanteados mediante eliminacion de puestos por falta de
fondos.

Determinar la reubicacién de los empleados para la mejor utilizacion de sus
conodmientos, destrezas, habilidades y potencialidades.

Evaluar la labor de los empleados con status regular.

Al establecer los sistemas de evaluacién, se observarén las siguientes

normas generales:

A

Se ofrecera - adiestramiento a los supervisores y orientacion a los
supervisados sobre los sistemas de evaluacion que se establezcan.

Cada supervisor considerara conjuntamente con el empleado el resultado de
las evaluaciones.

Se estableceran mecanismos internos de revision que aseguren la mayor
objetividad en el proceso de evaluacion de los empleados.

Se estableceran los criterios de productividad y eficiencia necesarios para la

evaluacion de los empleados conforme a las funciones de los puestos. Tambien se

estableceran los criterios de orden y disciplina que mejor respondan a las

necesidades del Departamento, en armonia con los deberes y obligaciones de los

empleados.

SECCION 8.3 - ACCIONES DISCIPLINARIAS

Se tomarén_’_':l__:a"s medidas correctivas necesarias cuando la conducta de un

empleado no se ajlste a las normas establecidas. Entre otras medidas se podrén
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- considerar la amonestacién verbal, las reprimendas escritas, las suspensiones de

"empleo y sueldo y las destituciones, Podran ser motivo de accién disciplinaria

- contra el empleado, entre otras situaciones similares, las siguientes:

A

Aceptar regalos, donativos o cualquier otra recompensa por la labor
realizada como empleado publico, a excepcion de aquellas autorizadas por
ley.

Utilizar su posicién oficial para fines politico partidistas o para otros fines no
compatibles con el servicio publico o para fines privados;

Realizar funciones o tareas que conlleven conflictos de intereses con sus
obligaciones como empleado publico;

Observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre de la Agencia o al
Gobierno de Puerto Rico.

Incurrir en prevaricacién, soborno o conducta inmoral;

Realizar acto alguno que impida la aplicacién de la Ley y las reglas
édoptadas de conformidad con la misma, ni hacer o aceptar a sabiendas,
declaracion, certificacion, o informe falso en relacidén con cualquier materia
cubierta por la ley,

Dar, pagar, ofrecer, solicitar, o aceptar, directa o indirectamente, dinero,
servicios o cualquier otro valor por o a cambio de una elegibilidad,
nombramiento, ascenso u otras acciones de personal;

Realizar o haber intentado realizar engafio o fraude en la informacion

sometida en cualquier solicitud de examen, u otro documento oficial;
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Faltar a cualquiera de los deberes y obligaciones dispuestos en el Articulo
6 de la Ley o en los Reglamentos que se adopten en virtud de la misma.
Evitar tomar cualquier accién, esté o no especificamente prohibida, que
pueda resultar en o crear la apariencia de:

1. utilizar las facultades de su cargo, propiedad o fondos ptblicos para

un fin privado;

2. dar trato preferencial a cualquier persona, salvo justa causa;

3. impedir o entorpecer la eficiencia y la economia gubernamental;

4, perder su completa independencia o imparcialidad;

5. tomar una decision fuera de los canales oficiales;

6. afectar adversamente la confianza del publico en la integridad y

honestidad de las instituciones gubernamentales,
7. Promover una accion oficial sin observar los procedimientos

establecidos.

El empleado debera:

A

Conducirse de tal forma que el trabajo de ié- Agencia se lleve a cabo
eficientemente y observar cortesia, consideracion y prontitud al tratar con
el pablico y la clientela de la Agencia.

Conducirse en su vida privada de forma tal que su conducta no traiga

descrédito a la Agencia.

Evitar incurrir en conducta criminal, infame o lesiva al buen nombre de la
Agencia o al Gobierno de Puerto Rico.

Evitar incurrir en prevaricacién o conducta inmoral.
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E. Evitar utilizar su posicién oficial para fines privados, politico-partidistas o
para otros fines no compatibles con el servicio publico.

F. Cumplir con todas las leyes, reglamentos y normas que le puedan ser
aplicables en el desempleo de sus funciones oficiales.

Se establecera mediante reglamentacion interna las reglas de conducta de
los empleados en armonia con las disposiciones de esta Seccion, y las acciones
disciplinarias aplicables a las infracciones a dichas reglas de conducta. Se
orientara a los empleados sobre la referida reglamentacion al momento de éstos
tomar posesién de sus puestos.

En todo caso que surja la posibilidad de aplicacion de medidas
disciplinarias cuya sancion pudiera resultar en la suspension de empleo y sueldo
o la destitucion de un empleado, el Departamento adoptard los siguientes
procedimientos:

1. Hara una investigacién dentro de un término de diez (10) dias

laborables desde gue se tuvo conocimiento oficial de los hechos.

2. De entender que procede la aplicacién de la medida disciplinaria
(suspension de empleo y sueldo o destitucién), notificara al
empleado los cargos y la intencion de tomar tal medida y le ofrecera
la oportunidad de ser oido en una vista administrativa informal.

3. Notificara por escrito al empleado, mediante entrega personal o por
correo certificado, los hechos por los cuales pueda resultar afectado

por una accién disciplinaria. El empleado podra asistir a una vista
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administrativa informal, a los fines de que éste pueda ofrecer su
versién de los hechos con el propésito de refutarlos o explicarlos.

4, De sostener los hechos la medida disciplinaria, el Secretario

formulara al empleado los cargos y se los notificara por escrito, le

' advertira de su derecho de apelacién ante el foro administrativo que
corresponda y le advertira en cuanto al términc que dispone para
radicar su apelacion.

En aquellos casos de ma! uso de fondos publicos ¢ cuando haya motivos
razonables de que existe un peligro real para la salud, vida o moral de los
empleados o del pueblo en general, se podra suspender de empleo y sueldo al
empleado antes de la vista administrativa.

La investigacion comenzara inmediatamente se conozcan los hechos y
como regla general se completara en un término no mayor de cinco (5) dias
laborables.  Finalizada la investigacion, se procedera a formular cargos al
empleado vy se le apercibira de su derecho a vista informal. El procedimiento de
vista informal se regira por io dispuesto en esta Seccidon y las normas intemas

sobre aplicacion de medidas disciplinarias y correctivas de este Departamento.

SECCION 8.4 - CESANTIAS

i A Se podréh‘f‘éé‘cretar cesantias en el servicio publico sin que esto se entienda
como des_tiEEi_én, debido a la eliminacién de puestos por falta de trabajo o
fondos, por%lndeSpiazamiento debido a reorganizacion y reestructuracion de

programas, por privatizacion de aquellos servicios esenciales que se estime
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se puedan.rendir con mayor eficiencia a la ciudadania o por implantacién de

ade!antoé;:tecnolégicos para mejorar la eficiencia y productividad del

servicio, -reduciendo a su vez los costos o la implantacion de nueva
legislacion.

1. 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:

a) . . :Reubicacién de personal en puestos de igual o similar
- .clasificacion, que estén vacantes, en programas que no esten

. afectados por |la reduccién de personal.
b) . -Readiestramiento del empleado para reubicario en otro puesto
E cuando esto pueda hacerse razonablemente antes de la fecha

para decretar tales cesantias.

c) Licencia sin sueldo hasta tanto cese la crisis presupuestaria,
.cuando la agencia tome la decisién por una insuficiencia
' presupuestarié temporera que no requiera la eliminacion
- = permanente del puesto. En tales casos debera observarse el

zorden de prelacién que se establece en el inciso (3) de esta

Seccidén y advertirle al empleado de su derecho a ser

- —escuchado en una vista administrativa informal en el
- 7" Departamento la cual se llevara a cabo dentro de los proximos

15 dias de haber recibido la notificacion, y de no estar de
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ere g

ssacuerdo con la determinacion de la Agencia, luego de
~celebrada la vista, podré apelar ante la Junta de Apelaciones
. del Sistema de Administracién de Personal.

d) Reduccién del horario de la jornada de trabajo.

e} Descensos de los empleados como Ultimo recurso para evitar

las cesantias.
f) J.ubiiacién voluntaria si el empleado tiene méas de 55 afios de
edad y ha cotizado por lo menos diez (10) afios de servicio.
Q) Ubicarlos mediante traslado en otras agencias o municipios.
Seran separados en primer término los empleados transitorios; en
segundo lugar, seran separados los empleados probatorios y en
gltimo  término seran separados los empleados regulares. Se
decretaran las cesantias dentro de ]os_ grupos de empleados cuyos
puestos tengan el mismo titulo de clasificacion. A los efectos de este
inciso, los empieadoé probatorios que inmediatamente antes de
adquirir ese status hubieren sido empleados regulares se
consideraran como empleados regulares.

La anterior disposicion que establece que al decretar

~ cesantias debido a eliminacién de puestos por falta de trabajo o de

fondos serdn separados en primer término los empleados transitorios
que presten servicios en la agencia, solo tiene el efecto de proteger

el derecho de los empleados de carrera con status regular a ser los
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Uitimos en ser separados. Bajo ningln concepto se entendera que

esta disposicion tiene el efecto de considerar los empleados

transitorios como empleados comprendidos en el servicio de carrera,
ni a conferirles mas derechos de los que la Ley les confiere.

La determinacién del orden de prelacién en que se decretaran las

cesantias dentro de cada uno de los grupos de empleados

enumerados en el inciso (c) que precede, se hara conforme a las
siguientes normas:

a) Se tomard en consideracion el desempefio de las funciones,
de manera que queden cesantes, en primer término los
empleados menos eficientes. En casos de igualdad de
eficiencia sé tomara en consideracién el tiempo en el servicio,
de manera que gueden cesantes los empleados con menos
tiempo en el servicio.

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

A los fines de determinar la antigledad se considerard todo servicio

prestadé en puestos, tal como se define en este Reglamento.

El Secretario de la Vivienda notificaré por escrito a todo empleado a

‘quien haya de cesantear con no menos de treinta (30) dias de
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antelacion a la fecha en que habra de quédar cesante. En dicha
notificacion se informara, ademas, al empleado de su derecho a ser
escuchado en una vista administrativa informal en el Departamento,
la cual se llevara a cabo dentro de los proximos 15 dias de haber
recibido la notificacion y de no estar de acuerdo con la determinacion
de la Agencia, luego de celebrada la vista podra apelar ante la Junta.
6. Ninguna cesantfa de empleados sera efectiva a menos gue se
cumpla con el requisito de notificacién en la forma aqui establecida.
También podra decretarse cesantias cuando se' determine que un
-empleado ests fisica 0 mentalmente incapacitado para desempefiar las
funciones esenciales de su puesto con o sin ajuste razonable, segin
determina la Ley ADA y la Ley 44 de 2 de julioc de 1985. De tener base
razonable para creer que un empleado estd incapacitado péra llevar a
cabo sus tareas esenciales para el buen funcionamiento de Ia Agencia, el
Secretario de la Vivienda podra requeririe que se someta a examen
médico. La negativa del empleado a someterse al examen medico
requerido le podra servir de base a una presuncion de incapacidad. De
esta accion se notificara al empleado advirtiéndole de su derecho a ser
escuchado en una vista administrativa informal en el Departamento, la
cual se celebrara dentro de los proximos 15 dias de haber recibido la
notificacion, y de no estar de acuerdo con la determinacion de la Agencia,
luego de celebrada la vista, podra apelar ante la Junta.
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Los siguientes elementos de juicio podran constituir, entre ofros,
razones para presumir incapacidad fisica o mental del empleado para
desempefiar los deberes de su puesto:

1. Baja notable en la productividad;
2. Ausentismo marcado por razén de enfermedad; o
3. Patrones irracionales en la conducta.

En estos casos el Secretario de la Vivienda deberd requerir por
escrito al empleado que se someta a examen médico dentro de los treinta
(30) dias siguientes a la fecha de la notificacion.

ITa Agencia debera gestionar con el Departamento‘ de Salud el
examen médico correspondiente o asumir el costo de los servicios si el
examen lo efect(ia un médico en la practica privada.

C. Cuando el empleado esté inhabilitado por accidente del trabajo y en
tratamiento médico en el Fondo de! Seguro del Estado por un periodo
mayor de doce meses desde la fecha del accidente, conforme al Articulo
5A de la Ley 45 del 18 de abril de 1935, segiin enmendada, conocida

. como Ley de Compensaciones por Accidentes del Trabajo.

SECCION 8.5 - SEPARACIONES DE EMPLEADOS CONVICTOS POR DELITOS

Se separara del servicio a tenor con el Articulo 208 del Cédigo Politico a todo
empleado convicto por cualquier delito grave o que implique depravacion moral, o

" infraccidon de sus deberes . oficiales. = . . ...
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. Cuando al empleado convicto se le suspende la ejecucion de la sentencia, quedara
relev;ado de la inhabilidad establecida por ley para ocupar puestos publicos y para la
presfécién de servicios en cualquier otra forma en el Gobierno. Ademas, qi.aedaré
relev;ado de inhabilidad las personas puestas en libertad bajo palabra, segun se establece
| en la Ley 70 de 20 de junio de 1963,

: Si el empleado esta obligado a satisfacer una pension alimentaria y no esta al dia o
satisfaga un plan de pagos, sera causé para la separacion del servicio, segun se
establece en el Articulo 30 de la Ley 86 de 17 de agosto de 1994, conocida como Ley

Organica para la Administracion para el Sustento de Menores.

SECCION 8.6 - RENUNCIAS

' Cualquier empleado podra renunciar a su puesto libremente mediante notificacion
escrita al Secretario de la Vivienda, Esta comunicacion se haréd con no menos de quince
(15) ﬁias de antelacion al Gltimo dfa de trabajo, excepto que el Secretario de la Vivienda
podra aceptar renuncias presentadas en un plazo menor. El Secretario de la Vivienda
debera, dentro del termino de qui.nce (15) dias de haber sido sometida dicha renuncia,
notificar al empleado si acepta la misma o si la rechaza por existir razones que justifican
investigar la conducta del empleado. En casos de rechazo, el Secretario de la Vivienda
dentro del término mas corto posible, debera realizar la investigacién y determinar si

acepta la renuncia o procede a la formulacion de cargos.

SECCION 8.7 - SEPARACIONES DURANTE EL, PERIODO PROBATORIQ

. Se podra separar de su puesto a cualquier empleado de carrera durante el periodo-

prob&torio cuando se considere que sus servicios, hébitos o actitudes no justifican
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concederie un nombrarniento, regular.  Si la separacion fuera debida a los habitos o

actitudes del emple: odré proceder a su separacion del servicio mediante el

procedimiento de destitucion. .,

SECCION 8.8 - SEPARACIONES DE EMPLEADQS TRANSITORIOS

Los empleados transitorios tendran derecho a no ser separados arbitrariamente de

sus empleos durante el término de sus nombramientos. No se les reconocera derecho de
retencién una vez finalice dicho término.
La retencién del empleado transitorio durante el término de su nombramiento

estard sujeta a que éste:satisfaga los criterios de productividad, orden, eficiencia, y

disciplina que deben pre'vai'ecer en el servicio pUblico. Dichos empleados deberan cumplir

con los deberes y obllgacnones establecidos en el Articulo 6 de la Ley de Personal del

Servicio Publico de Puerto Rico, con las normas de conducta ética establecidas en la Ley

12 de 24 de julio de 1985 enmendada y con cualqwer otra norma de conducta aplicable a

los empleados puablicos...:

Todos los empleados transitorios deberan ser evaluados peridédicamente a los fines

de determinar si cumpfen con ,dIChOS criterios.

Cuando la conducta e un empleado fransitorioc no se ajuste a las normas

establecidas, el Depar_'t_;armént'o tomara las medidas correctivas que correspondan. Se
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empleado podré solicitar al Secretario, dentro del término de diez (10) dias contados a

Py

partir de la fecha qué reciba la notificacion antes mencionada, una vista informal.

De sostenersé 168'hechos por los cuales se separa al empleado, el Secretario le

notificara por escrito’1a determinacion final, advirtiéndole de su derecho a solicitar revision

ante la Junta de Apelaciones del Sistema de Administracién de Personal.

Se podrén dedrétar cesantias en el servicio de empleados transitorios en los

siguientes casos:

A.

Debido & 'la eliminaéién de puestos por falta de trabajo o de fondos. En
estos casos la Agencia cumpliréa con todas las normas y procedimientos
establegi)qq.s en la Seccion 9.3 del Reglamento de Personal: Areas
Esenciales al Principio de Mérito.

Cuando se determine que dicho empleado estd fisica o mentalmente
incapacitado para desempefiar las funciones esenciales del puesto con o
sin ajuste razonable conforme se dispone en la Ley ADA y en la Ley de
Personal del Servicio Publico, segin enmendada, y reglamentacion
aplicable.

En los casos de nombramientos en programas de duracion determinada en
exceso de doce (12) meses, si el empleado se inhabilita por accidente del
trabéjo §';y'e_sté en tratamiento médico en la Corporacién del Fondo del

'éll_;.Estado, podra separarse al cumplir un periodo de doce (12)

meses desde la fecha del accidente del trabajo, conforme al Articulo 5-A de

la Ley 45 de 18 de abril de 1939, seglin enmendada, conocida como Ley de
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Compensagciones por Accidentes del Trabajo. El periodo de doce (12)
meses estaréd comprendido dentro del periodo de duracion del programa.
De los doce (12) meses extenderse mas alla de la fecha de terminacion del

programa, le asistira el derecho hasta la fecha en que se finalice éste.

SECCION 8.9 - ABANDONO DE SERVICIO

Todo empleado que permanezca ausente de su ftrabajo durante cinco (5) dias
consecutivos, sin autorizacion de su supervisor inmediato, incurrira en abandbno de
servicio. Tal abanddno de servicio serd causa justificada para que el Secretario de la

Vivienda suspenda o destii_uya al empleado.

ARTICULO 9 - ADIESTRAMIENTOS
SECCION 9.1 - OBJETIVOS

El D'epartamento‘: perseguiréd alcanzar como meta los més altos niveles de
excelencia, eficiencia y productividad en- el servicio publico, realizando los siguientes
objetivos en cuanto al adiestramiento, capacitacién y desarrollo de su personal:

A Desarrollar al méximo el talento y la capacidad del. personal con
potencialidades para hacer aportaciones a nuestra sociedad.
B. Mejorar la eficiencia del Gobierno proveyendo la oportunidad a su personal |

para que ac__j_qUiera el grado de preparacién que mejor corresponde a los

requerimientos de las funciones que esté llamado a desempefiar y preparar el

potencial humano, técnico y especializado adecuado para atender a las .

necesidades actuales y futuras del servicio publico.
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:C. Proveer a los=empieados, en la medida que los recursos disponibles lo
permitan, de los instrumentos necesarios para el mejoramiento de sus
conocimientos .y .sus destrezas asi como para su crecimiento en el servicio
piiblico. |

D. Contribuir a mantener un clima de armonia y satisfacciéon en el trabajo que
redunde en un alto grado de motivacién y de espliritu de seArvicio entre los
empleados asf como en una mayor productividad y una mejor calidad en los

servicios que se prestan.

SECCION 9.2 - PLANES DE ADIESTRAMIENTQS, CAPACITACION Y DESARROLLO

A Inventario de Necesidades

Anualmente el Departamento hard un inventario de las necesidades de
adiestramiento y desarrollo de sus recursos humanos. El inventario de
necesidades servirad de base al plan de adiestramiento, capacitacién y desarrolio
de personal.

B. Plan de Adiestramiento

Se preparara anualmente un plan de adiestramiento, capacitacién y
desarrollo del personal del Departamento.

El plan deberd incluir el uso adecuado de medios de adiestramiento tales

IR RS

como becas, licencias con o sin sueldo para estudios, seminarios o cursos de corta
duracién, matriculas, pasantias e intercambios de personal en Puerto Rico o en el

exterior. Incluird, ademas, estimados de costos de las actividades programadas,
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Al preparar el plan se tomara en consideracién lo siguiente:

1.

Las necesidades presentes identificadas y la proyeccion de
necesidades futuras por servicios de personal,

Las prioridades programéticas del Departamento y la atencion de las
mismas a corto vy a largo plazo,

La identificacién precisa de los problemas que el Departamento aspira a
solucionar mediante el adiestramiento, 1a capacitacién y el desarrollo de
su personal.

Los esténdares de ejecucion que el Departamento establezca para su
personal

El compromiso que el plan conlleva por parte del Departamento en
cuanto a la inversion de recursos y de tiempo para el desarrollo de su

personal.

Dicho pian se sometera no més tarde del 31 de agosto de cada ano al

Instituto y se utilizaré en la elaboracion del plan global de adiestramiento al servicio

publico.

Luego de que se reciba copia del Plan Global de Adiestramiento para

satisfacer necesidades generales y comunes del servicio pUblico preparado por el

instituto, se haré el reajuste correspondiente en el plan de adiestramiento del

Departamento para satisfacer las necesidades inherentes a su particular funcion.

El plan podra incluir también aquellas actividades de adiestramiento para atender

necesidades generales y comunes que el Instituto no pueda incluir en el plan
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global por razones présupuestarias o de prioridades, cuando exista la urgencia de

dar atencién a las fismas y el Instituto lo permita.

SECCION 9.3 - w@;@

A Responsabilidad dei Departamento

“. -

Se aS|gnara a una unidad especifica en el Departamento la funcion

de adaestramlento de personal. Esta unidad deberg planificar, ejecutar y

Paaad

evaluar las _acthidades contenidas en el plan preparado por el
Departamento para el adiestramiento, oapacitacic’)n y desarrolio de su
personal para satlsfacer aquellas necesidades privativas de la misma.
Asimismo, dicha unidad canalizara con el Instltuto la participacion del
Departamento en las actividades destinadas a satisfacer necesidades
generales y c;ﬁunes.

El Departamento desarroliard y enviara a Ila Oficina Central su propio
programa de adiestramiento para satisfacer su.s necesidades particulares
asi como programas de ‘pago de matrlcula concesion de licencias para
estudlos adlestramlentos de corta duracién y otros.

' B. Estabiecimiento de Criterios por la Administracion

- El Departamento establecerd los criterios para la seleccion de las

personas a ser adiestradas, los instructores, el contenido de los cursos de

adiestramiento' y la evaluacién de éstos, para aquellas actividades

destinadas a éatisfacer necesidades inherentes a su particular funcién. Se

i \-.1'}||b'
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podra :solicitarel asesoramiento del Instituto o contratar con el mismo,
serviciositécnicos y de asesoramiento asi como el uso de facilidades,
materiales &y equipo, conforme a las normas y procedimientos que para

estos fines-establezca el Administrador de la Oficina Central.

SECCION 9.4 - BECAS'Y LICENCIAS PARA ESTUDIOS

El Departamento_ solicitara al Instituto las becas necesarias para atender sus

3 _,;;e_%,—g,,,_f‘;}— P

necesidades en el Plan de Adiestramiento que le debe someter anualmente.

El Departamento planificara y desarrollara un programa de licencias para estudios

conforme a lo siguiente:

AL

A Determinacion de niimero vy clases de licencias

Anualmente se determinara el numero y las clases de licencias que se
concedef;;__‘ para satisfacer las necesidades del Departamento, dentro de los
recursos | dispbnibles y las pricridades establecidas para atender las
necesidades del servicio piblico.

g

Podran

concederse licencias con o sin sueldo, por tié’mg’jo' completo 0

por ;,par_t_e'.fde

ol

T

0

con .et'RéQ amento de Personal: Areas Esenciales al Principio de Mérito y

 con este Reglamento.
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Aviso Publico de las Oportunidades

Con suficiente antelacion a la fecha de la adjudicacion, el Secretario hara
saber pUblicamente el nimero y clases de becas que Ige_gfrecerén, asi como
los requisitos que habran de exigirse para la adﬁisién de solicitudes, la
L’lEtEmé fecha para radicar las mismas y cualquier ofra informacion pertihente. |
Solicitudes =

[ os aspirantes a beca deberan someter su solicitud en la forma y manera
que se establezca por el Secretario no mas tarde de la fecha establecida en
la convocatoria que se emita y se publique para conocimiento de los
interesados,  Cuando sea conveniente a las necesidades del servicio se‘
podra extender e periodo para el recibo de solicitudes o cancelar la
convocatoria. En cualquiera de estos casos se notificara a los empleados la
accion.

Seleccion de Candidatos a Becas

La seleccidn de los candidatos a becas se hard mediante libre oposicién
y conforme a los procedimientos que establezca el Secretario. Se podra
conceder becas sin oposicidn cuando las necesidades del servicio lo-
justifiquen.

Requisitos de Elegibilidad

Se podra conceder licencias para estudios a empleados con status

regular. No obstante, también se podra conceder licencias para estudios a
—

empleados con status probatorio o transitorio cuando haya dificuliad de
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reclutamientc_:_%ygsea necesario que el empleado complete el requisito para
obtener una_licencia profesional u ocupacional para ocupar un puesto con
cardcter regular. Los empleados a acogerse a licencias para eétudios
deberdn estar. rindiendo servicios satisfactorios en el momento de
concederse la.licencia.

Criterios para-la Seleccidn de Candidatos para Becas o Licencias para
Estudios '

La seleccion estara basada en el mérito. Entre otros, se utilizarén los

siguientes criterios como sean aplicables:

1. Preparzéién académica basica e indice académico requerido.
2. Experg;cia si fuere requerida para fines de estudios.
3. Funcio:ﬁés que ha de desempefiar la persona.
.4 En que medida el adiestramiento capacitard al empleado para

desempefiar las funciones con mayor eficiencia para desarrollarse en
la Agencia.

5. Contribdcién del adiestramiento al desarrollo efectivo de los

i

prograﬁf%s de la Agencia.

B. Calificéidién obtenida mediante examenes.

Cuando el nimero de aspirantes exceda el nimero de becas a
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Instituciones Reconocidas

Solamente ‘se concederdn becas o licencias para estudios en
universidades o instituciones oficialmente reconocidas por el Estado Libre
Asociado de Puerto Rico.

Cubierta de las Becas y de las Licencias para Estudios

1. La cuantia de las becas para estudiantes se fijard de acuerdo con fa
clase de .estudios y podré aplicarse indistintamente a pago de
matricula, hospedaje, gastos de viaje o de cualquier otro gasto
semejante relacionado con el curso a seguir en cada caso. El
Secretario podré conceder becas parciales a candidatos que hayan
recibido parte de sus gastos de otras instituciones. Se podra
autorizar se adelante al becario de los fondos correspondientes a la
beca para sufragar gastos inmediatos y necesaros.

2. Los empleados en uso de licencias con sueldo para estudios

recibiran el sueldo total o parcial, segin se determine en forma
correlativa a los niveles de sueldo, a los costos de los estudios, a la
situacién econdmica de los empleados y a la mejor utilizacion de los
fondos publicos. Ademas del sueldo que se determine para cada
“caso también podra autorizarse, siguiendo los mismos criterios, el
pago de derechos de matricula, cuotas de estudios, gastos de vigjes,
libros, materiales y gastos generales ocasionados al empleado por su

condicion de estudiante.
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Candidatos Unicos Cualificados

Si luego de anunciadas las oportunidades para becas hubiera sdlo
un candidato cualificado entre los que comparecieren o si compareciere un
solo candidato vy éste reuniera las cualificaciones requéridas, podré
concedérsele la beca.

Becas sin Oposicion

Se podra conceder becas sin oposicion cuando las exigencias
especiales y -excepcionales del servicio y las cualificaciones de los
empleados asi lo justifiquen. Estas becas se concederdn para atender
necesidades del servicio por personal altamente especializado donde se
requiere la seleccion de personas que han demostrado poseer la capacidad,
interés v estabilidad en el servicio publico, asi como las cualificaciones
requeridas para _proseguir dichos estudios o especializacion. El
Departamento debera presentar a la Oficina un analisis claro y detallado de
las exigenciaé especiales y excepcionales del servicio que justifiquen la
concesidn de estas becas.

Contrato de Becas o de Licencias para Estudios

1. Los i 'becarios formalizardn un contrato con el Secretario

compremet:endose a trabajar con el Goblemo de Puerto Rico por un

e}

penodo de tiempo equwalente (al dob le) del que hava estudlado

-

medlante la beca, comprometiéndose ademas a cumplir con aquellas

et et

otras- disposiciones establecidas por el Secretario que les sean
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aplicables. Cada becario ofrecera fos nombres de dos personas de
solvencig moral y econdmica reconocida, los cuales garantizaran el
cumplimiento del contrato y serén parte en el mismo.

2.' Los empleados a quienes se les conceda licencias para estudios

formalizaran un contrato mediante el cual se comprometen a servir

por el doble del tiempo de estudios en el Departamento o con el

consentimiento de ésta, en cualquier ofra dependencia.  Se
comprometeran, ademas, a cumplir con aguellas otras disposiciones
establecidas por la Oficina Central o por el Departamento.

L. Derecho de los Becarios a Licencias

1. Si la persona seleccionada para una beca es empleado del

Departamento se le concederd licencia sin sueldo por el término de

fos estudios.

2. Si el empleado seleccjonado para la beca contrae el compromiso.de
servicios con otra agencia debera renunciar a su puesto.

3. El empleado seleccionado tendra derecho a que se le fransfiera a la
agencia en la cual sea nombrado para ocupar un puesto a la

terminacion de sus estudios, el balance de Ia licencia por enfermedad

que tenga acumuiada al momento de renunciar a su puesto para

aceptar la be El balance de licencia por enfermedad{solo? sera

transferlble si_los servicios del becario son requeridos durante los

seis"meses siguientes a partir de la terminacion de los estudios que le
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fueron.autorizados mediante la beca. De transcurrir el periodo de
) A g e e

seis meses|sin que el becario sea nombrado para ocupar un puesto,
g st

éste perderd la concesién de la transferencia del balance de la

licencia por enfermedad. El becario no podra solicitar el disfrute de la

A e e e et YD i e AT,
licencia por enfermedad mientras esté en disfrute de la beca
concedida ni durante el tiempo que permanezca desempleado a partir
de la terminacién de sus estudios. Asimismo, no acumulara licencia

por enfermedad durante los periodos antes mencionados.

4, El derecho del empleado al pago por concepto de la licencia de
vacaciones acumulada al renunciar a su puesto, se regira por las
disposiciones legales aplicables.

Cambios en los Esfudios

Todo cambio de institucién o alteracion en el programa de estudios
autorizados mediante beca o licencia para estudios, estara sujeto a la
aprobacion del Secretario de la Vivienda.

Informes sobre Estudios

Serd responsabilidad de cada becario y cada empleado a quien se le
conceda licencia para estudio someter al Departamento evidencia de su

aprovechamiento académico al final de cada periodo lectivo.

El Secretario de la Vivienda podra requerir de la universidad o

institucién correspondiente informes sobre el programa de estudios, notas,

conducta, asistencia y cualquier otra informacion que estime conveniente
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con relacién a los becarios o a los empleados en disfrute de licencia para
estudios.

Cancelacion 6 Interrupcion de Becas

En todo caso en que se cancele una beca o se interrumpa ©
descoﬁtinue el curso de estudio autorizado mediante una beca, por razones
ajenas al control del becario, se relevara a éste de toda obligacion y
responsabilidad. Si la cancelacién de beca o interrupcion o descontinuacion
de estudios hubiere sido motivada por razcnes controlables por el becario,
el Secretario tendra discrecion para, previo el estudio de los méritos de cada
caso, determinar si fija algun grado de obligacién o responsabilidad en el
becario.

Prorroga de Becas vy Licencias para Estudios

En caso de que cualquier becario o empleado a quien se le conceda
licencia para estudios necesite continuar estudios después del periodo
estipulado en el contrato, deberé notificarlo por escrito al Secretario de la
Vivienda, con no menos de sesenta (60) dias de antelacién a la terminacion
del mencionado periodo, sometiendo evidencia que justifique la extension
del contrato. © Dicha beca o licencia podra ser prorrogada mediante
notific‘aciér-lﬂéfirciai al empleado y copia de dicha notificacion formara parte

del contrato.
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