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Mayo 1999 DEPARTAMENTO DE LA VIVIENDA 99-13

ORDEN ADMINISTRATIVA

Para aprobar el Reglamento de Personal para los Empleados
De Carrera del Departamento de la Vivienda, enmendado.

La Ley 5, aprobada el 14 de octubre de 1975, segiin enmendada, conocida como
Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico, establece un sistema de personal
para el servicio puiblico basado en el principio de mérito. El principio de mérito se refiere
al concepto de que sean los més aptos los que sirvan al gobierno y que todos los
empleados deben ser seleccionados, clasificados, adiestrados, ascendidos y retenidos en
su empleo en consideracion al mérito y a la capacidad, sin discriminacién por razones de
raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o condicién social, impedimento fisico o
mental ni por ideas politicas o religiosas, en armonia con la Ley ADA de 1990 y la Ley
44 del 2 de julio de 1985, la cual prohibe que se discrimine contra las personas con
impedimenios fisicos y mentales en las instituciones ptiblicas. Ademds, se tomara en
constderacién la Ley Federal de Licencia Familiar y Médica de 1993 y la Ley de Nommas
Razonables del Trabajo de 1938, segiin enmendada,

Ef!'ﬁsistema de personal se divide en' una Administracién Central y los
Administradores *Individuales. El Departamento de la Vivienda es un Administrador
Individual, segin lo establece la Ley de Personal. Esta Ley, en su Seccidn 5.7 dispone
que los Administradores Individuales deberén adoptar para si un reglamento con relacién
a las dreas esenciales al principio de mérito, el cual debera estar en armonia con las
disposiciones del Articulo 4 de la misma. Establece, ademds, que éste deberd incluir
todas aquellas areas de personal, que atin cuando no scan esenciales al principio de
meérito, son necesarias para lograr un sistema de administracién de personal moderno y
equitativo, y facilitar la aplicacién del principio de mérito.

Los xeglamentos con respecto a las dreas esenciales al principio de mérito y
aquellas no esenciales, pero necesarias, que adopte este Departamento, asi como las
enmiendas a los misntos requerirdn la aprobacién de la Oficina Central antes de entrar en
vigor. "El propésito de este Reglamento es dar cumplimiento a este mandato de Ley.

Para cumplir con lo antes dispuesto se emité esta Orden Administrativa para
aprobar el “Reglamento de Personal para los Empleados de Carrera del Departamento de

la Vivienda”, enmendado )




10 de mayo de 1999

Hon. Ana Carmen Alemariy
Secretaria

Departamento de la Vivienda

P.O. Box 21365

San Juan, Puerto Rico 00928-1365

Estimada sefiora Secretaria:

El 6 de mayo de 1999 a las 12:10 p.m. quedaron radicados en este
Departamento, a tenor con las disposiciones de la Ley Num. 170 del 12 de agosto
de 1988, segiin enmendada, los siguientes Reglamentos.

Reglamento Numero 5957 Reglamento de Personal para los Empleados de
Confianza.

Reglamento Numero 5958 Reglamento de Personal para los Empleados de
Carreras.

Cordialmente,

// ?

—

Carlos A. Go &z Barreto
Secretario Auxiliar de Servicios
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Secretario Auxiliar de Servicios

REGLAMENTO DE PERSONAL PARALOS
EMPLEADOS DE CARRERA DEL
DEPARTAMENTO DE LA VIVIENDA

e INTRODUCCION

La Ley 5, apro_bada e.l 14 de octubre de 1975, segtin enmendada, conocida como
Ley de Personal del Servicio Pablico de Puerto Rico, establece un sistema de personal
para el servicio pubhco baéado en el principio de mérito. El principio de méritc se refiere
al concepto de gue sean Ios méas aptos los que sirvan al Gobierno y que todos los
empleados deben ser selecmonados clasificados, adiestrados, ascendidos y retenidos en
su empleo en cons;derapin__“ é_l mérito v a la capacidad, sin discrimen por razones de raza,
color, sexo, nacimiento, edad, origen o condicién social, imbedimento fisico o mental ni pof
ideas politicas o rellglosas ‘en armenia con la Ley ADA de 1990 y la Ley 44 de 2 de julio

de 1985, la cual prohibe el d:scrlmen contra las personas con impedimentos fisicos y

mentales en las |nst|tuc1ones pubhcas Ademas, tomara en consideracion la Ley Federal

de Licencia Familiar y Medsca de 1993 y la Ley de Normas Razonables del Trabajo de

1938, segun enmenda% .

El sastema de persona! se divide en una Administracion Central y los

Administradores Indswdua!es El Departamento de la Vivienda es un Administrador

Individual, segin lo estab!ece la Ley de Personal. Esta Ley, en su Seccion 5.7 dispone




que los Administradores Individuales deberan adoptar para si un reglamento con relaciéon
a las areas esenciales -al principio de mérito, el cual debera estar en armonia con las
disposiciones del Articulo 4 de la misma. Establece, ademés, que éste deberd incluir
todas aquellas areas de personal, que aun cuando no sean esen-ciales al principio de
mérito, son necesarias para lograr un sistema de administracién de personal moderno v
equitativo, y facilitan la aplicacion del principio de mérito.

Los reglamentos con respecto a las dreas esenciales al principio de meérito y
aquelias no esenciales, pero necesarias, que adopte este Departamento, asi como las
enmiendas a los mismos requeriran la aprobacion de la Oficina Central antes de entrar en

vigor. El propdsito de este Reglamento es dar cumplimiento a este mandato de Ley.




PARTE |
ARTICULO 1 - DENOMINACION

Este Reglamento se conocera bajo ef nombre de "Reglamento de Personal para

los Empleados de Carrera del Departamento de la Vivienda".

ARTICULO 2 - BASE LEGAL

Este Reglamento se adopta conforme a las disposiciones de las Secciones 5.7 y
5.13 de la Ley 5, aprobada el 14 de octubre de 1975, segln enmendada, conocida como

Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico.

ARTICULO 3 - APLICABILIDAD

Este Reglamento sera de aplicabilidad a los empleados en el servicio de carrera
del Departamento de la Vivienda, No sera de aplicabilidad al personal irregular que se
emplee conforme a las dispoéiciones de la Ley 110 de 26 de junio de 1958, segun
enrhendada, ni al personal que preste servicios mediante contrato. Tampoco sera de

aplicabilidad al personal de confianza, excepto en lo relativo al Articulo 4.

PARTEl
ARTICULO 4 - COMPOSICION DEL SERVICIO: CATEGORIAS DE EMPLEADOS

El personal del Departamento de la Vivienda estard comprendido en los servicios

de :(:arrera y confianza. Por consiguiente, sélc habra empleados de carrera y empleados

de confianza.




SECCION 4.1 - SERVICIO DE CARRERA

El servicio de carrera comprendera los trabajos no diestros, semidiestros y diestros,

asi como las funciones profesionales, técnicas y administrativas hasta el nivel mas alto en
que sean separables de la funcién asesorativa o normativa. Los trabajos y funciones
comprendidos en el servicio de carrera estaran mayormente subordinados a pautas de
politica plblica y normas programéticas que se formulan y prescriben en el servicio de
confianza.

Los empleados de carrera podran tener discrecion delegada para establecer
sistemas y métodos operacionales, pero sdlo la tendran ocasionalmen;(e y por delegacion
expresa para formular, modificar o anular pautas o normas sobre el contenido o ia
aplicacion de programas. Como cuestion incidental a sus funciones ordinarias, podran
tener facultad para'hacer recomendaciones sobre pautas y normas, perc no sera funcion
primaria de sus puestos. El desempefio eficiente de funciones comprendidas en el
servicio de carrera no ha de requerir que los empleados sustenten determinadas ideas o
posiciones filoséficas ni que guarden relaciones especiales de confianza personal con sus
superiores.

El servicio de carrera ha de dar la continuidad conveniente y necesaria a la

administracion pablica, no empece los cambios de direccion politica.

SECCION 4.2 - SERVICIO DE CONFIANZA

El servicio de conflanza comprendera los siguientes tipos de funciones:

A Formulacién de politica plblica. Esta funcion incluiréd la responsabilidad,

directa o delegada, por la adopcion de pautas o normas sobre contenido de




programas, criterios de elegibilidad, funcionamiento agencial, relaciones extra
agenciales y otros aspectos esenciales en la direccién de programas o
agencias. También incluiré la participacion, en medida sustancial, y en forma
efectiva, en ia formulacién, modificacién o interpretacién de dichas funciones
en la administracién o en el asesoramiento directo al jefe de la agencia
mediante las cuales el empleado puede influir efectivamente en la politica
publica.

Servicios directos al jefe de la agencia que requieren confianza personal en
alto grado. El elemento de confianza personal en este tipo de servicio es
insustituible. La naturaleza del trabajo corresponde esencialmente al servicio
de carrera, pero el factor de éonﬂanza es predominante. El trabajo puede
_Enciuir servicios secretariales, mantenimientc de archivos confidenciales,
conduccion de automoviles y ofras tareas similares. En este tipo de trabajo
siempre esta presente el elemento de conﬁc_jencialidad y seguridad en
relacion con personas, programas o funciones publicas.

Funciones cuya naturaleza de confianza estd establecida por ley. Los
incumbentes de los puestos que tienen asignadas estas funciones, aunque
de libre seleccion, sdlo podran ser removidos por las causas que se
establecen en las leyes que crean los puestos y su incumbencia se extenderé
hasta el vencimiento del téfmino de sus nombramientos, de conformidad con

dichas leyes.




SECCION 4.3 - REINSTALACION DE EMPLEADOQS DE CONFIANZA Y ELECTIVOS

Si un empleado de carrera con status regular es nombrado en el servicio de

confianza y posteriormente se separa de este Ultimo servicio, tendra derecho absoluto a
ser reinstalado en un puesto de igual clasificacién o de clasificacién similar al que
ocupaba en el servicio de carrera al momento en que pasé al servicio de confianza. Si la
separacion fuese mediante la formulacion de cargos éste no tendra tal derecho. Se
dispone que sera acreedor a todos los beneficios en términos de clasificacion y sueldo
que se hayan extendido a la plaza que ocupaba, durante el término en que sirvid en el
puesto de confianza.

Cuando un empleado regular en el servicio de carrera resulte electo, o sea
designado sustituto para ocupar un cargo publico electivo en la Rama Ejecutiva o
Legislativa, tendra derecho absoluto de ser reinstalado en un puesto de igual clasificacién
o de clasfficacion similar al Gltimo que ocupé en el servicio de carrera. Si ha sido
removido del cargo electivo por conducta impropia o residenciamiento, o haya renunciado
a su puesto debido a conducta ilegal o impropia que hubiese conducido a la remocién o el
residenciamiento no tendra tal derecho. Se dispone que' seré acreedor a todos los
beneficios en términos de cla§i_ficacién y sueldo que se hayan extendido a la plaza que
ocupaba, durante el término en que sirvié en la posicion eiectiva.

Los empleados regu_iir_gs en el servicio de carrera, que sean reclutados para
ocupar un cargoe en el serwmg de confianza, o que resulten electos por el pusblo, o
designados sustitutos para—ocupar un cargo plblico electivo, segin se establece

anteriormente, conservaran los beneficios marginales y los derechos de licencia,




establecidos en el.Articulo 11 de este Reglamento, los que entren en vigor con su
aprobacion y los -que se extiendan a estos empleados mediante legislacion prospectiva
durante todo el tiempo que dure la ausencia de su cargo regular por ocupar un puesto de
confianza o por servir en el.cargo publico electivo.

Una vez el .empleado cese en su encomienda de confianza o electiva, se le
acreditaran los beneficios que haya acumulado mientras estuvo en su posicién regular en
el servicio de carrera, pero no se le acreditardn vacaciones regulares ni por enfermedad,
durante el periodo de ausencia de su puesto regular en el servicio de carrera. Se dispone
que acumulara el credito por afios de servicio y la antigliedad en el Gltimo cargo que

ostentaba en el servicio de carrera.

La responsabilidad. por la reinstalacion del empleado seré del Departamento, el

cual debera agotar todos los recursos para la reinstalacién del empleado en cualquiera de

sus programas, y si esto no fuera factible, en otras agencias del Sistema de Personal. En

todo caso la reinstalacién de! empleado en el servicio de carrera deberd efectuarse
simultaneamente con la separacion del puesto de confianza y no debera resultar onerosa
para el empleado. .,

SECCION 4.4 - CAMBIOS'DE CATEGORIA

El' cambio déf*i‘éétégoria de un puesto de camrera a un puesto de confianza

= Unicamente se auterizard Cuando el puesto esté vacante, a menos que, estando ocupado,

certificando queﬁﬁs%-.r.woéhée y comprende la naturaleza del puesto de confianza,

© particularmente en io-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 del
Departamento que lo justifique. .

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

A.  Que reuna los requisitos establecidos para la clase de puesto,
B. Que haya ocupado el puesto por un periodo de tiempo no menor que el

correspondiente al periodo probatorio para la clase de puesto;

C. Que apruebe o haya aprobado el examen establecido para la clase de
puesto;
D. Que la autoridad nominadora certifigue que sus servicios han sido
satisfactorios.
PARTE N

AREAS ESENCIALES AL PRINCIPIO DE MERITO

ARTICULO 5 - CLASIFICACION DE PUESTOS
SECCION 5.1 - PLAN DE CLASIFICACION

El Secretario de la Vivienda establecera un plan de clasificacion para los puestos

de carrera del Departamento .previa la aprobacién de la Oficina Central. Asimismo,
establecera las normas y los procedimientos necesarios para la administracién de dicho
plan, en armonia con el plan deretribucion que se establezca y los reglamentos aplicables

a este Ultimo.




El plan de clasificacion reflejara la situacion de todos los puestos en el servicio de
carrera de la agencia a una fecha determinada, constituyendo asi un inventario de ios
puestos autorizados a la agencia en todo momento. Para lograr que el plan de
clasificacion sea un instrumento de trabajo adecuado y efectivo en la administracion de
personal, se mantendra al dia registrando los cambios que ocurran en los puestos, de
forma tal que en todo momento el plan refleje exactamente los hechos y condiciones
reales presentes, y mediante la actualizacién de las especificaciones de clases y las
asignaciones de puestos a las clases. |

Se éstablecerén, por lo tanto, los mecanismos necesarios para hacer que el plan
de clasificacion sea susceptible a una revisién y modificacion continua de forma que
constituya una herramienta de trabajo efectiva.

El establecimiento, implantacion y administracién del plan de clasificacion se hara

conforme a las disposiciones que a continuacion se establecen.

SECCION 5.2 - DESCRIPCION DE LOS PUESTOS

-Conforme a su estructura organizativa funcional el Departamento preparard y

mantendra al dia para cada puesto autorizado en el servicio de carrera una descripcién
clara y precisa de los deberes y responsabilidades, asi come del grado de autoridad y
supervision adscrito al mismo. Esta descripcion estara contenida en el cuestionario oficial
que aitales fines se adopte y debera estar firmado por el empleado, de estar &l puesto
ocupado, por su supervisor inmediato, por el jefe de la unidad primaria correspondiente y

por el Secretario de la Vivienda o su representante autorizado.




Cualguier 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 el
cuestionario de clasificacion y no menos de una vez al afio se pasara juicio sobre la
clasificacion de éstos.

El original del cuestionario oficial formalizado inicialmente, asi como el de toda
revision posterior que:se efectlle, serd evaluado para determinar la clasificacién del
puesto o para la accion subsiguiente que proceda en los casos de revision de deberes,
segin se provea en-las normas y procedimientos que se establezcan para la
administracion del plan de clasificacion.

Una copia del cuestionario se entregaréd al empleado al ser nombrado y tomar
posesion del puesto y cuando ocurran cambios en las funciones del mismo que resultaren
en [a formalizacién de un nuevo cuestionario. Este icuestionario se utilizaré para orientar,
adiestrar, supervisar y ‘evatuar al empleado de acuerdo a los procedimientos que el
Departamento establezca. Se conservara una copia de todo cuestionario formalizado
para cada puesto, junto a cualquier otra documentacion relacionada con el historial de
clasificacion del mismo. Este acopio de informacion, 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 requieran en relacion con la clasificacion de puestos.

Copia del éaééﬁégario de clasificacion de cada puesto debera ser provista a la
Oficina de Gerencia‘.y Presupuesto, segun esta agencia establezca en sus
procedimientos, al tramitarse la peticién para la creacion del puesto y cuando se soliciten

acciones posteriores relacionadas con su clasificacion.
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SECCION 6.3 - AGRUPACION DE LOS PUESTOS EN CI ASES

Se agruparan en clases todos los puestos en el servicio de carrera que sean igual

o substancialmente similares en cuanto a la naturaleza y el nivel de dificultad del trabajo
envuelto a base de los deberes y responsabilidades asignadas a los mismos.

Cada clase de puesto serg 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 trémite de toda transaccion o accidn de personal, presupuesto vy finanzas,
as{ como en todo asunto oficial en que esté envuelto el puesto. Este sera el titulo oficial
def puesto.

E| Secretario de la Vivienda podra designar cada puesto con un titulo funcional de
acuerdo con sus deberes y responsabilidades o su posicidn en la organizacion. Este titulo
funcional podra ser utilizado para identificacién del puesto en los asuntos administrativos
de personal para que se tramiten a nivel agencial. Bajo ninguna circunstancia el titulo

funcional sustituira el titulo oficial en el tramite de asuntos de personal, presupuesto y

finanzas.

SECCION 5.4 - ESPECIFICACIONES DE CLASES

Se preparara por escrito una especificacion de cada una de las clases de puestos

comprendidas en el plan de clasificacion que consistira de una descripcion clara y precisa
del concepto de la clase en cuanto a la naturaleza y complejidad del trabajo, grado de
responsabilidad vy autoridad de los puestos incluidos en la clase; de otros elementos

basicos necesarios para la* clasificacién correcta de los puestos; y de los requisitos

minimos en cuanto a conocimientos, habilidades y destrezas que deben poseer los

il




empleados y la preparacion y experiencia requerida. También fijard la duracion del
periodo probatorio correspondiente.

Las especificaciones serdn descriptivas de todos los puestos comprendidos en la
clase. Eétas no seran prescriptivas o restrictivas a determinados puestos en la clase.
Seran utilizadas como el instrumento basico en la clasificacién y reclasificacion de
puestos; en la preparacién de las normas de reclutamiento; en la determinacidén de los
examenes a los candidatos; en la evaluacion de los empleados; en la determinacion de
las necesidades de adiestramiento del personal; en las determinaciones béasicas
relacionadas con los aspectos de retribucion, presupuésto y transacciones de personal y
para otros usos en la admiﬁistracic’m de perscnal.

El Secretario de la Vivienda serd responsable de mantener al dia las
especificaciones de clases conforme a los cambios que ocurran en los programas y
actividades del Departamento, asi como en la descripcién de los puestos gue conduzecan
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:

A Titulo oficial de la clase y nimero de codificacion.
'B.  Naturaleza del trabajo, en donde se definira en forma clara v concisa el
trabajo.

C. Aspectos distintivos del trabajo, en donde se identificaran las caracteristicas

que diferencian una clase de otra.
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D. Ejemplos de trabajo, que incluira las tareas comunes y tipicas de los puestos.
E. Conocimientos, habilidades y destrezas minimas:

1. Conocimientos, que incluira la descripcidon de las materias con las
cuales deberan estar familiarizados los empleados y candidatos a
rocupar los puestos.

2. Habilidades, que incluira la capacidad mental y fisica necesaria para
desempeﬁa;se en el puesto.

3. | Destrezas, que incluira la agilidad o pericia manual o condiciones
fisicas o mentales que deberdn poseer los empleados y candidatos a
desempefiar los puestos.

F. Preparacién y experiencia minima, en donde se indicara la preparacion
académica requ?rida y el tipo y duracion de la experiencia de trabajo
necesaria.

G Periodo probatorio, que incluira el tiempao requerido para el adiestramiento o
prueba practica a gue sera sdmetido el empleado en el puesto. Este no sera
menor de fres meses, ni mayor de doce meses.

%Se establecerd un glosario, junto con las especificaciones de clases, en donde se

definirfém en forma claray prec:isa los términos y adjetivos utilizados en las mismas para la

deécriibcién del trabajo y c@ﬁégrados de complejidad y autoridad inherentes.

o

'fSe formalizara el estab;l:ecimiento de toda clase de puesto y su correspondiente
especificacion mediante la aprobacion por el Secretario de la Vivienda de una orden

adminj:strativa que contendra, el titulo, la codificacion numérica, asignacion a la escala de
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sueldos que proceda, la fecha de efectividad y la duracién del periodo probatorio. Igual
formalidad requeriran ios cambios que se efectien en las especificaciones de clases para
mantenerlas al dia a tono con el patrdn organizativo y funcional del Departamento y con
los deberes de los puestos.

SECCION 5.5 - ESQUEMA ORGANIZACIONAL

Una vez agfupados los puestos, determinadas las clases que constituiran el plan

de clasificacion y designadas con su tftulo oficial, se preparara un esquema ocupacional o
profesional de las clases de puestos que se establezcan, incluyéndolas dentro de los
correspondientes  grupos 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 grupos y éreas de
trabajd representadas en el plan de clasificacion. Este esquema formaré parrte del plan de
clasificacién.

Se preparara y mantendra al dia una relacion de dicho esquema ocupacional o
profesional, y una lista o indice alfébético de las clases de puestos comprendidas &n el
plan de clasificacion. |

Cada clase de puesto se identificard numéricamente en los documentos ahtes
indicados mediante una codificacién basada en el esquema ocupacional ¢ profesional que
se adopte. Esta numeracién. se utilizara como un medio de identificacién de las clases en

otros documentos oficiales que se preparen.
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SECCION 5.6 - CLASIFICACION Y RECLASIFICACION DE PUESTOS

Todos los puestos se asignaran oficialmente a las clases correspondientes. No

existira ninguin puesto sin clasificacién. Bajo ninguna circunstancia podré persona alguna
recibir nombramiento en un puesto que no haya sido clasificado previamente.

Los pUestos‘de nueva creacion se asignaran a una de las clases comprendidas en
el plan de clasificacion, conforme a las normas y criterios que se establezean,

El Secretario de la Vivienda estableceré los procedimientos a utilizarse en el
tramite de la clasificacién de los puestos nuevos. De igual forma, establecerd los
procedimie_:ntos a utilizarse en el tramite e implantacion de la reclasificacion de los
mismos.

El Secretario de la Vivienda se abstendra de formalizar contratos de servicios con
personas en su caracter individual cuando las condiciones y caracteristicas de la relacion
que se establezca entre patrono y empleado sean propias de un puesto. -En estos casos
se procedera a la creacion delf puesto de acuerdo a las disposiciones y procedimientos
éstab}ecidos para su clasificacion, segin serestabfece en este reglamento.

Se-justificaré reclasificar todo puesto cuando estd presente @alquiera de las
siguientes situaciones:

1. Clasificacién Qriginat Errrénea

En esta situacién no existe cambio significativo en las funciones del

AL W gy

puesto, pero se obtiene informacién adicional que permite corregir una

apreciacion inicial equivocada.
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Modificacion al Plan de Clasificacion

En esta situacion no existen necesariamente cambios significativos
en las descripciones de los puestos, pero en el proceso de mantener al dia
el Plan de Clasificacion mediante la consolidacion, segregacion, alteracion,
creacion y eliminacion de clases, surge la necesidad de cambiar la
clasificacion de algunos puestos.

Cambio Sustancial en Deberes, Responsabilidades o Autoridad

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

Evolucion del Puesto

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

transformacién del puesto original.

SECCION 5.7 - STATUS DE [0S EMPLEADQS EN PUESTOS RECLASIFICADOS

aclierdo a las siguientes normas;

A

El status de los empleados cuyos puestos sean reclasificados se determinara de

Sila reiasiﬁcacién procediera por virtud de un error en la clasificacion
original y ei céambio represeniara un ascenéb, se podra trasladar al empleado
a un puesto, si lo hubiere vacante, de la clase que corresponda al
nombramiento del empleado) sin que el traslado resulte oneroso para éste; o

st reune los requisitos se podra confirmar al empleado en el puesto
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reclasificado, sin ulterior certificacion de elegibles.  Si el cambio representa
un descenso, se podra, con el consentimiento escrito del empleado, confirmar
a éste en el puesto sin que ello afecte el derecho de apelacién que tuviere el
empleado si quisiera ejercitarlo; o se podra trasladar al empleado a un puesto
vacante que hubiere de la clase correspondiente al nombramiento delf
empleado; o dejar en suspenso la reclasificacién hasta tanto se logre reubicar
al empleado. En cualquier caso, el empleado tendréd el mismo étatus que
antes de la reclasificacién 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 empleado si su nombre estuviera en turno de certificacion
en el registro de elegibles correspondiente. También se podré autorizar el
ascenso sin oposicion del empleado conforme a las normas establecidas en
este reglamento para este tipo de ascenso, o si no hubiera registro de
elegibles se podra celebrar eﬁamen para cubrir el puesto reclasificado.  En
todo caso el iIncumbente estara sujeto al periodo probatorio.  Si el incumbente
del puesto al momento de la reclasificacion no pudiera ocupar el puesto -
reclasificado, la autoridad nominadora lo reubicard en un puesto de
clasificacion igual a su nombramiento o en un puesto similar, para el cual el
empleado redna los requisitos minimos, © dejard en suspenso la

reclasificacién hasta tanto se logre reubicar al empleado.
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C.  .Si la reclasificacion procediera por evolucién del puesto o por modificacion
del plan de clasificacion, el incumbente permanecerd ocupando el puesto

reclasificado con el mismo status que antes del cambio.

SECCION 5.8 - CAMBIOS DE DEBERES, RESPONSABILIDADES Q AUTORIDAD

Se podra disponer cambios en los deberes, responsabilidades o autoridad de los

puestos, con arreglo a las siguientes normas:

A Todo cambio respondera a la necesidad o conveniencia de los programas
gubernamentales; ningln cambio tendré motivacion arbitraria ni propdsitos
disciplinarios.

B. Conforme a lo anterior el Secretario de la Vivienda establecera sus propios
criterios conforme a sus particu!aridades. |

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

D. El empleado tendra d_erecho a una revision administrativa si la solicitare
dentro del término de quince (15) dias a partir de la fecha de notificacion de la

accion tomada, en los siguientes casos:

1. Empleados que se sientan perjudicados por la clasificacién de su
puesto;
2. Empleados que se sientan perjudicados por la reclasificacion de su

puesto, excepto en casos que surjan por motivos de una modificacién al -

plan de clasificacién; y
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3. En los casos de cambio de deberes, autoridad o responsabilidad que no
sean afines con los del puesto. En estos casos si la decision no le
resultara satisfactoria al empleado podra apelar ante la Junta.

DISTINTOS PLANES DE CLASIFICACION

Se determinard la jerarquia o posicidn relativa entre las clases de pusstos

comprendidas en el plan de clasificacion, a los fines de -asignar éstas a las escalas de
retribucion y para establecer concordancia para ascensos, traslados y descensos entre
jurisdicciones que se rijan por planes de clasificacion diferentes.

La determinacion de posicion relativa es el proceso mediante el cual se ubica cada
clase de puesto en la escala de valores de |a organizacion, en términos de factores tales
como la naturaleza y complejidad de las funciénes, y el grado de autoridad y
responsabilidad que se ejerce y se recibe. Los procesos pararestablecer la jerarquia de
las clases deberan ser objetivos en la medida méxima posible. Se tendra en cuenta gue
se trata de ubicar funciones y grupos de funciones, independientemente de las personas

A que las realizan o han de realizarlas.

L.as decisiones se haran sobre bases objetivas, en lo posible. Se tomara en cuenta
aquelios elementos de las funciones que tiendan a diferenciar la posicion relativa de unas
clas;}as en comparacién con otras. La ponderacién de estos elementos debera conducr a
un éatrén de clases que perr:rlita calibrar las diferencias en salarios y otras diferencias. De

la misma manera debera facilitar la comparacion objetiva entre distintos planes de
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clasificacion a los fines de identificar y determinar la movilidad interagencial de los
empleados, sea esta en la forma de ascensos, traslados o descensos.
La Oficina Central dara la aprobacién final g la determinacién de la jerarquia

relativa entre las distintas clases de puestos comprendidas en el plan de clasificacion.

SECCION 5.10 - ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS A LAS

-~

ESCALAS DE RETRIBUCION

El Secretario de la Vivienda asignara inicialmente las clases que integran el plan

de clasificacion a las escalas de sueldos contenidas en el plan de retribucion vigente, con
base principalmente en la j_erarquia relativa que se determihe para cada clase dentro del
plan de clasificacion. Ade{:jég,, podra tomar en consideracién otras condiciones, como la
dificultad existente en el reciutamiento y retencion del personal para determinadas clases,
sueldos prevalecientes en otros sectores de la economia para la misma ocupacion;
condiciones especiales; y situacion fiscal.

El Secretario de la Vivienda podra réasignar cualquier clase de puesto de una
escala de retribucién a otra de las contenidas en el plan de retribucion, buando la
necesidad o eficienéia del se__rvicio asi lo requiera; o como resultado de un estudio que
realizare con respecto a una Elase de puesto, una serie de clases 0 un area de trabajo; o
por exigencia de una modificacion al plan de clasificacion.

La asignacion o reafi_g_naciéﬂ de las clases de puestos a las escalas de retribucion
requerira la aprobacion final de la Oficina Central.

Efectivo al comienzo de cada afio fiscal, el Secretario de la Vivienda asignara las

clases de puestos comprendidas en el plan de clasificacion a las escalas contenidas en el
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plan de retribucién y circularéd el documento que contenga dicha asignacion. Dicho
documento incluird el nimero de codificacion asignado a la clase y el periodo probatorio
correspondiente. Asimismo, se circulara toda reasignacién de una clase de puesto de una

escala a otra en cualquier fecha en que se efectle.

ARTICULO 6 : RECLUTAMIENTOQ Y SELECCION
SECCION 6.1 - NQRMAS_DE_REQLUIAMIENIQ

El Secretario de la Vivienda sera responsable de formular y adoptar las normas de

reciutamiento para cada clase de puesto comprendida en el Plan de Ciasificacion de
Puestos para el servicio de carrera de la Agencia, que propenda a atraer y retener en el
servicio publico los mejores recursos humanos disponibles.

Las norma&; de reclutamiento estableceran los requisitos para reclutamiento a base
de los contenidos de las especificaciones de clases. En todo momento, los requisitos
déberén estar directamente rélaoionados con las funciones de los puestos. Dichos
- requisitos tomaran en consideracién la informacion que hubiere disponible sobre el
mercado de empleo y los recursos humanos, Las normas prescribirén la clase o las
clases de examenes y el tipo o los tipos de competencia que fueren recomendables en

cada caso. Las normas se revisaran periddicamente para atemperarlas a los cambios que

ocurrieren.

SEéCION 6.2 - AVISO PUBLICO DFE L.AS OPORTUNIDADES DE EMPLEO

A Se divulgaran las oportunidadés de empleo por los medios de comunicacion

[

mas apropiados en cada caso, a los fines de atraer y retener en el servicio

plblico a las personas mas capacitadas, mediante libre competencia.
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Se consideraran medios adecuados, entre otros, los siguientes: la radio, la

rensa diaria, publicaciones y revistas profesionales:

television,
comuni;:acic)hes' ‘con organizaciones profesionales, laborales, civicas y
educativas'“comunicaciones oficiales interagenciales; tablones de edictos; y
otros me"diﬁ%‘*&iﬁ‘e_"razonablemente pueden llegar a las personas interesadas.
Al determinarla frecuencia de estos anuncios, se tomard en cuenta que los
mismos rasuiten- efectivos para los fines de reclutamiento, que resulten
economicos "y *que faciliten al ciudadano interesado la radicacion vy
considera_c’:i‘c’nn"'*’de- su solicitud. El Departamento podra coordinar con la

Oficina Central+la emisién de anuncios para clases de puestos generales y

comunes, *
Las convoéétéﬁias de reclutamiento deberan contener la siguiente
informaci'o'_'r;:;tffitffo de la clase de puesto, naturaleza del trabajo, requisitos
minimos, escala‘de sueldo, plazo para radicar solicitudes, y cualquier otra
informacion 'i'ﬁdiépensabfe, como el tipo de competencia y examen.

Como norma géeneral, ef reclutamiento para el servicio publico sera continuo

con adecuadat’planificacién de las épocas en que se ofrecerdn los

“No obstante, habiendo evidencia de disponibilidad de

aficientes para cubrir las necesidades del servicio, podré
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1.

solicitudes adicionales en cualquier momento, siempre que no se vulnere el
principio -de mérito 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 normas:

La convocatoria deberd publicarse con no menos de diez dfas
laborables de antelacién a la fecha limite para solicitar.

En el aviso publico referente a cada examen se hara constar. el
perfodo de tiempo durante el cual habrén de aceptarse solicitudes de
admision. No se aceptard solicitud alguna que se radique con
posterioridad a dicho plazo.

En caso de que no se reciba un numero suficiente de solicitudes se
podré extender el periodo para el recibo de solicitudes, enmendar o
cancelar [a convocatoria. En cualquiera de estos casos se dara aviso
de la accién tomada.

Si el reclutamiento fuera continuo, se podra ofrecel; los examenes a las
personas que los han tomado previamente y han fracasado o interesan:

mejorar:la. puntuacion obtenida, después de haber transcurrido tres (3)

determinacion del lapso de tiempo a transcurrir para ofrecerle nuevamente

el examen a las personas previamente examinadas dependeré de la

naturaleza de la clase o del examen, o de las necesidades del servicio.
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SECCION 6.3 - PROCESAMIENTO DE SOLICITUDES

A

Las solicitudes recibidas como resultado de los avisos publicos se revisaran

para determinar tas que deben ser aceptadas o rechazadas.

Se rechazaran las solicitudes por cualquiera de las siguientes causas:

1. .radicacic’)n tardia;
2, no reunir los requisitos minimos establecidos para desempenfiar el
puesto;
3. tener conocimiento formal de que los solicitantes:
a) estan fisica o mentalmente incapacitados para desempenar las
funciones del puesto;
b) han incurrido en conducta deshonrosa;
c) han sido convictos por delito grave o por cualquier otro delito
que implique depravacién moral;
d) han sido destituidos del servicio publico;
e) son adictos al uso habitual o excesivo de sustancias
controladas o bebidas alcohdlicas; o
f) han realizado o intentado realizar engafio o fraude en la

informacién sometida en 1a solicitud.

Las causales enumeradas en los apartados b al e del subinciso (3) 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.
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Se notificara por escrito, por cubierta cerrada, a la persona cuya solicitud

sea rechazada, informéndole la causa del rechazo y su derecho de

apelacion ante la Junta.

SECCION 6.4 - EXAMENES

T

El reclutamiento 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 y a su condicion de

- impedimento fisico 0 mental, conforme lo establece la Ley ADA, mediante

exdmenes para cada clase de puesto que podrén consistir de pruebas
escritas, oralés, fisicas, de ejecucion, evaluacion de experiencia vy
preparacion, evaluaciones del supervisor, analisis del récord de trabajo y
resultados de adiestramiento, o preferiblemente una combinacion de éstos.
La evaluacidn del supervisor se complementara con otras medidas.

Los examenes deberan medir la capacidad, aptitud y habilidad de Ias
personas examinadas para el desempefio de los deberes de la clase de
puesto con © sin ajustes razonables. Estos deberan desarrollarse
razonablemente orientados hacia los deberes y responsabilidades que
envuelve la clase de puesto.

Los examenes deberan administrarse, en lo posible, en locales 'y lugares
accesibles a los opositores que aseguren unas condiciones y ambiente
adecuados, tdmando en consideracion la posibilidad de proveer acomodo
razonable a las personas que asi lo soliciten.
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Se citara a los examenes de comparecencia a todo examinado cualificado,
indicandole la fecha, hora y lugar en que debera comparecer a tomar su
examen.

Toda persona que comparezca a examen se identificarda mediante la
constatacion de su firma v de cualquier otro documento oficial, conforme al
procedimiento que se establezea.

Se podré denegar admisién a examen si el candidato no comparece en la
hora indicada en la tarjeta de citacion.

En el proceso de calificacién de los exdmenes escritos se mantendra oculta
ta identidad de los opositores.

Para ser elegible, toda persona examinada deberé obtener, por lo menos, la
- puntuacion minima que se establezca para cada examen. Se concedera a
todo veterano, segin este término se define en la "Carta de Derechos al
Veterano Puertorriquefio”, cinco (5) puntos o el cinco por ciento (5%), lo
que sea mayor, sobre la calificacion final, una vez aprobado el examen. A
los veteranos que tengan una incapacidad relacionada con el servicio se les
abonara cinco (5) puntos adicionales o el cinco por ciento (5%), lo gue sea
mayor, una vez aprobado el examen correspondiente. En caso de muerte
del veterano se concedera la puntuacién que le hubiere correspondido al
conyuge supérstite si no ha contraido nuevo matrimonio, asi como a los hijos
del veterano que sean menores de edad y a los mayores de edad que

estuvieren incapacitados de conformidad con la "Carta de Derechos del
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Veterano Puertorriquefio”.  Ademas, se sumaran cinco (5) puntos o el cinco
por ciento (5%), lo que sea mayor, a la calificacién obtenida por una persona
con impedimento en cualguier prueba 6 examen, segun la Ley 81 de 27 de
julio de 1996, Ley de Oportunidades de Empleo para Personas con
Impedimento.  Este beneficio no aplicara si la persona con impedimento
califica para recibir los beneficios conferido por la Ley 13 de 2 de octubre de
1980, segun enmendada, conocida como "Carta de Derechos del Veterano
Puertorriquefio”, antes mencionada.

Las personas examinadas recibirén informacion sobre sus calificaciones.
Cualquier persona examinada podré solicitar la revision del resultado de su
examen. Tendra derecho a que se efectle la revision si lo solicitara dentro
del periodo méximo 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
revision del examen se alterara la puntuacion y turno del candidato, se hara
el ajuste correspondiente, pero no se afectara ningln nombramiento
efectuado.

La revision de.los exdmenes escritos de seleccion multiple consistira en
calificarle el examen en presencia del candidato, mediante una clave
especial. En los demas casos se le explicara al candidato el procedimiento

de calificacion o evaluacion del examen.
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L.. Se podran cancelar exdmenes si los solicitantes no rednen los requisitos
exigidos, o han realizado o intentado cometer fraude o ha mediado engafio

en la informacién sometida.

SECCION 6.5 - REGISTRO DE ELEGIBLES

Se estableceran los registros de elegibles conforme a las siguientes disposiciones:

A L.os nombres de Iéé‘personas que aprueban los exdmenes seran colocados
en orden descendénte de las calificaciones obtenidas para establecer los
registros de elegibles para las clases de puestos anunciadas.

B. En los casos de puntuaciones iguales se determinaré el orden para figurar en

los registros tormando en consideracidn uno ¢ mas de los siguientes factores:

1. Preparaoiéh académica general © especial;
2. Experiencia relacionada con la clase de puesto;
3. Indice o promedio en ios estudios académicos o especiales; 0
4, Fecha de radicacion de solicitud.
C. Cuando no se dispc;nga de registros de elegibles adecuados se podra, previo

a los arreglos pertinentes, utilizar los registros de elegibles correspondientes
X .
de la Oficina Central o de cualquier otro Administrador Individual. Ademés,
se estableceré_l;}___'érocedimientos para hacer viable la utilizacién de los
registros del Depg?tamento por otras agencias.
D. La elegibilidad de las personas que figuran en los registros se eliminara por

cualquiera de las siguientes razones:
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La declaracién por el elegible de que no esta dispuesto a aceptar
nombramiento.  Esta 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 a la
fecha del examen. El nombre del elegible no seré tomado en cuenta al
momento de expedirse certificaciones para empleo mientras
prevalezcan las condiciones de no aceptabilidad estipuladas por él;
Dejar de comparecer a entrevista sobre nombramiento sin razon
justificada;

Dejar de someter evidencia que se le requiera sobre requisitos
minimos; o someter evidencia indicativa de que no reune |os requisitos
minimos;

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

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

Haber sido convicto de algin delito grave o delito gue implique

depravacion moral; o haber incurrido en conducta deshonrosa;
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10.

11.

12,

Haber. sido convicto en la jurisdiccion del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, en la jurisdiccién Federal o en cualquiera de los Estados
de los Estados Unidos de América, por cualquier delito grave y se
haya cometi.do en el ejercicio de una funcidén publica, segin se
establece en la Ley 50 de 5 de agosto de 1993. No podra ingresar &l
registro por un término de veinte (20) afios. Si la pérsona resulta
convicta por un delito menos grave, no podré ingresar por un téermino
de ocho (8) afios a partir de la conviccion. Se dispone que aplicara de
igual forma la prohibicidn a aquellas personas que aungue no sean
funcionarios -pUblicos al momento de cometer tales delitos, resulten
convictos como coautores de funcionarios publicos en la Comisién de
los mismos.

Tener .conceimiento oficial formal del uso habitual y excesivo por el
elegible de bebidas alcohdlicas o sustancias controladas;

Haber suministrado falso testimonio sobre cualquier hecho concreto en
relacidn con su solicitud de empleo o examen,

Haéer realizado o intentado realizar, engafio o fraude en su solicitud, o

en susiexdamenes, o en la obtencion de elegibilidad o nombramiento;

‘Haber:sido declarado incapacitado por algin tribunal competente;

.independientemente de que el caso esté en apelacién. Se deber

tomar en cuenta la Ley ADA en los casos aplicables.

Haber-sido destituido del servicio publico;
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13.  Muerte del elegible.

E. Podré eliminarse la elegibilidad de personas por cualquiera de las siguientes
razones:
1. Nombramiento del elegible para un puesto regular, mediante

certificacion del registro establecido para cada clase de puesto;
2. Declinacion del nombramiento que se ofrezca bajo las condiciones
previamente estipuladas o aceptadas por el elegible.
L.a determinacién de que el candidato no cumple con algunas de las condiciones
generales de ingreso al servicio publico, se dejara sin efecto y por tanto, no se afectara la

elegibilidad de los registros,:si el solicitante demuestra que el Administrador de la Oficina

lo habilitd.

F. Atodo candidafd cuyo nombre se elimine de un registro de elegibles a tenor
con los incisos D y E anteriores, se le enviara notificacion escrita al efecto y
se le advertira ‘sobre su derecho de apelacion. En todo caso en que la
eliminacién de Qn registro de elegibles hubiere sido errdnea, se restituiré el
nombre a dicho registro.

G. La duracion de los registros de elegibles dependeréd de su utilidad y

adecuacion para satisfacer las necesidades del servicio. Los registros

podrén cancelarse en circunstancias como las siguientes:

1. Cuando- se considere que se debe atraer nuevos candidatos

: introduciendo nueva competencia o requisitos diferentes; o
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2. Cuando se ha eliminado la clase de puesto para la cual se establecid
el registro; o
3. Cuando se haya determinado la existencia de algdn tipo de fraude

general antes o durante la administracion de los examenes.

H.  Se notificara a los elegibles cuando los registros se cancelen o cumplan su
vigencia.
I El nombrar.ni.ento de una persona para ocupar un puesto transitorio no
eliminaré su nombre de los registros de elegibles en los que figurare.
Se estableceran, | ademas, registros especiales por clases de puestos que
contendran los nombres de personas con derecho a reingreso en armonia con el Articulo
14 de este Reglamento luego de haber sido separadas de puesios de confianza o gue

tuvieran derecho a reingreso luego de haberse separado del servicio.

r

SECCION 6.6 - CERTIFICACION Y SELECCION

Como norma general los puestos vacantes en el servicio de carrera se cubriran

médiante la certificacion y seleccién de los candidatos que figuren en los registros de
elegibles, conforme a Iag__g_iguientes -disposiciones:
A. Cada oﬁciqgh someterd una requisicién por empleados conforme al
procedimien;tg que se establezca,

B. Se expediran certificaciones para cubrir las vacantes en el orden en que se

reciban las

i

solicitudes de personal. Los elegibles incluidos en cada
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certificacién deberan ser los diez (10) primeros que aparezcan en el registro
dispuestos a aceptar nombramiento bajo las condiciones estipuladas.

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

La seleccidn de los candidatos para nombramiento se hara en un termino no
mayor de quince (15) dias laborables, a partir de la fecha de envio de la
certificacion de eieg'ibles. 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 mismos candidatos en otras certificaciones.

Cuando un candidato se haya incluido en mas de una certificacion de
elegibles para una misma clase de pueéto y resulte seleccionado por mas de
una unidad de trabajo, se le daréd 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 uno
o mas de los candidatos incluidos en la certificacion no comparezca a
entrevista o no estén dispuestos a aceptar nombramiento bajo las
condiciones estipuladas, se podrd adicionar candidatos a la certificacion

original hasta completar el total de diez (10} elegibles.
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El Secretario de la Vivienda podrd negarse a certificar un elegible por

cualquiera de las razones expuestas en el inciso B de la Seccién 6.3 de este

Reglamento. Dicha negativa deberg notificarse por escrito a la persona

afectada indicando ia causa o causas en gue se funda. La persona afectada

por la decision pod}é apelar ante los foros internos pertinentes y a la Junta, si
no esta de acuerdo con la determinacion del Departamento.

Si alguna unidad de trabajo interesa cubrir mas de un puesto vacante en la
misma clase, se determinaré 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 a, por lo menos, uno
de los primeros dieZ (10) elegibles considerados.

Cuando se solicite cubrir un puesto para el cual se haya establecido un
registro especial se enviard la relacién de los nombres de las personas que
aparezcan en dicho registro, ademas de la certificacion del registro ordinario.
En estos casos se .podra’ seleccionar para cubrir el puesto a cualquier
candidato del registro especial o del registro ordinario.

La anterior disposicion no aplica en situaciones en que 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 0 no ocupacional de alguno de los sistemas de
retiro del Gobiefﬁ'é o algin becario que al completar sus estudios no haya

podido ser nombrado. En estas situaciones se certificaran como Unicos
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candidatos y la agencia vendra obligada a nombrarlos si estén disponibles.
En la eventualidad de que en los registros para una misma clase de puesto
se hayan incluido los nombres de un ex-pensionado y de un becario se
certificara como Unico candidato al ex-pensionado.
Todo -traslado, ascenso o descenso de un empleado que haya sido
seleccionado de una certificacién de elegibles y cualquier otra transaccion de
personal, se tramitara dentro del término de treinta (30) dias naturales
después de la fecha de efectividad de la transaccion.
Los puestos permanentes vacantes se podran cubrir mediante ascensos sin
oposicidon de empleados, conforme se establece en el inciso C de la Seccidn
7.1 de este Reglamento.
'El Secretario de la Vivienda podra autorizar certificaciones selectivas en los
_siguientes casos:
1. Cuando las cualificaciones especiales de los puestos asf lo requieran; o
2. Cuando los aspirantes héyan expresado por escrito su preferencia por
trabajar en determinado pueblo. &
Por cualificaciones especiales del puesto se.entendera aguellos
requerimientos . o exigencias funcionales de algin o algunos puesios

individuales_;,c_jue los diferencian del resto de los otros que componen la

clase.
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M.

Se facilitara el:cambio de los empleados del Departamente de la Vivienda
hacia ofras agencias, siempre que éstos hayan sido certificados vy

seleccionados de registros de elegibles.

SECCION 6.7 - VERIFICACION DE REQUISITOS, EXAMEN MEDICO Y

A

Se verificara qt};e los candidatos seleccionados retnan los requisitos
establecidos para la clase de puesto en la cual habrén de ser nombrados y
gue cumplan con los requisitos de examen médico y juramento de fidelidad.
Ademas, se verj_fioaré que el candidato retina los requisitos de licencia o
colegiacion que l!e sean requeridos para ejercer la profesion u ocupacion
correspondiente_él_‘puesto en el que habra de ser nombrado.

Serd motivo para_’_la cancelacion de cualquier seleccidén de un candidato o la
eliminacion de ur; nombre de un registro de elegibles, el no presentar la
evidencia requerida o no llenar los requisitos a base de la evidencia
presentada, o qué nunca tendria el efecto de vuineral lo dispuesto en la Ley
ADA.

Se requerird ev;dencna expedida por un médico debidamente autorizado a
practicar su professon en Puerto Rico demostrativa de que la persona
seleccionada paiia ingresar al servicio publico esta fisica y mentalmente
capacitada para EJGI'CGI‘ las funciones esencrales del puesto con o sin ajuste

razonable, segun establec:e la Ley ADA v la Ley 44 de 2 de julio de 19385,

Esta ewdencsa podra requerirse, ademas, cuando se considere necesario 0
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conveniente -al servicio en casos de reingresos, ascensos, traslados y
descensos.

De acuerdo a la disposicién del inciso 6(b) de la Seccién 4.6 de la Ley,
cuando se determine o se tenga base razonable para creer gue un empleado
est4 fisica 0 mentalmente incapacitado para desempefiar los deberes de su
puesto, se le podra requerir que se someta a examen médico, con el médico
que seleccione el Secretario de la Vivienda, sin costo para el empleado.

Se podra obviar el requisito de examen médico en los casos de
nombramientos transitorios de seis (§) meses o mencs y en las prorrogas de
nombramientos transitorios si ha habido un examen previo. Esta disposicic’)ﬁ
no impide al Secretario de la Vivienda someter a examen medico a un
empleado en cualquier momento que lo crea necesario, segun lo justifique la
naturaleza del servicio,

Se determinaré el tipo de examen médico que se requiera en cada situacion
particular para ingreso al servicio. No se discriminara contra personas
incapacitadas cuya condicién no les impide desempefiar ciertos puestos.

Se requerird que toda persona a quien se ha de nombrar para ingreso al
servicio publico radique su acta de nacimiento o, en su defecto, un
documenfb_éqq_i_valente legalmente valido.

Toda persona .a.quien se extienda nombramiento para ingreso al servicio

publico en el Estado Libre Asociado de Puerto Rico, debera prestar como
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requisito de empleo, el Juramento de Fidelidad y Toma de Posesién
requerido por la Ley:14 del 24 de julio de 1952.

Se requerira questoda persona que esté obligada a satisfacer una pension

-alimentaria debera-estar al dia en los pagos o ejecutar y satisfacer un plan de

pagos al efecto.-. Para esto deberd presentar una certificacion de
cumplimiento de la-Administracién para el Sustento de Menores (ASUME), o
una declaracién jurada bajo apercibimiento de perjuric o desacato, que

indique que estd-cumpliendo con sus responsabilidades alimentarias a

menores.

SECCION 6.8 - PERIODO DE TRABAJO PROBATORIQ

A

Excepto segun se dispone expresamente en-este Reglamento, toda persona
nombrada o ascendida para ocupar un puesto permanente de carrera, y los
eMpEeados que seah trasladados o descendidos a ofros puestos estaran
sujetos al periodo probatorio establecido para la clase de puesto como parte
del proceso de se]ééciérn en el servicio publico.

La frecuencia de las evaluaciones se establecera dependiendo de la duracion
del perfodo probatorio de cada clase. En todo caso se haran por lo menos
dos (2) evaluacionés: una a la mitad del periodo probatorio y otra dentro del
tiempo establecidb"@ai final de dicho periodo. No obstante, es recomendable
que en puestos%?’-ﬁi‘i}yo periodo pfobatorio sea mayor de seis meses se
formulen evaluadibﬁes por lo menos cada tres (3) meses. Si el supervisor

observa que el ei_rﬁpleado no alcanza el nivel esperado en aigunos de los
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factores bajo evaluacion, deberé comunicar inmediatamente al empleado el
juicio que hace de su ejecucion o conducta observada y le orientaré sobre los
cambios necesarios para cumplir con los referidos factores.

Durante el periodo probatorio el supervisor inmediato orientara al empleado
probatorio sobre los deberes y responsabilidades del puesto en el cual ha
sido nombrado, asi como el grado de autoridad y supervision adscrito al
mismo. Le orientard, ademas, sobre los deberes y obligaciones de los
empleados, reglamentacién interna, jornada de trabajo y asistencia, sobre las
acciones que se pueden tomar debido a faltas comstidas en sus servicios,
hébitos o actitudes. Se le informara, ademas, sobre los criterios de
productividad, eficiencia, orden y disciplina que deberé alcanzar y la forma y
frecuencia con que se evaluara su trabajo. Esta orientacion se ofrecera al
empleado inmediatamente después de la toma de posesion del puesto.

El supervisor inmediato seré responsable de proveerle al empleado el
adiestramiento y ayuda necesaria para el cumplimiento de sus deberes. Le
proveerd, ademas, los instrumentos y equipo requerido para el desempeno
de sus funciones.

La eficiencia, productividad, hébitos y actitudes de los empleados probatorios
se evaluara con refacion a las funciones y responsabilidades del puesto para
el cual fue nombrado y a los deberes y obligaciones de los empleados
publico, segun se establece en el Articulo 6 de la Ley de Personal del

Servicio Publico, el Cédigo de Etica de los Empleados Publicos y cualquier
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otra disposicién legal o norma interna de conducta.que contenga reglas por
las cuales deban regirse los empieados publicos.

En caso de ausencias prolongadas o separacion del supervisor inmediato la
responsabilidad de la evaluacion del empleado en periodo probétorio recaera
en el funcionario o empleado que sustituya al supervisor inmediato.

En los caso en que un empleado en periodo probatorio tenga mas de un
supervisor, debido a las condiciones de trabajo o a la naturaleza de las
funciones del puesto, y en los casos en que haya mediado cambio de
supervisor, cada uno rendird un informe por separado. El informe
comprendera el periodo bajo el cual el empleado ha estado bajo su
supervision. Las evaluaciones periédicas y final del empleado reflejaran el
consenso de los supervisores que éste haya tenido.

Los funcionarios o empleados deberan cumplir con las obligaciones que se
le asignen, relacionadas con el tramite o sjecucién de la notificacion final
sobre periodo probatorio. De incumplir las mismas podran estar sujetas a las
penalidades previstas en la Seccion 10.1 de la Ley de Personal del Servicio
PUblico, segun enmendada. También podran estar sujetos a medidas
disciplinarias por el incumplimiento de sus obligaciones oficiales.

Serd motivo suficiente para la separacién de un empleado en periodo
probatorio cuando en una evaluacion intermedia o final el empleado no
alcance el nivel esperado en uno o mas factores de evaluacion, si a juicio del

supervisor la magnitud de la deficiencia constituye causa suficiente para
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K.

justificar tal separacion. Si el empleado ha tenido mas de un supervisor en

diferentes periodos de evaluacion, podré ser suficiente el juicio de uno de los

supervisores para la separacion si éste considera que se amerita tal accion.

La accién final se fundamentara en la evaluacion que haga el supervisor de

los servicios, habitos y actitudes del empleado. Es éste un juicio global del

funcionamiento del empleado mediante el cual se determinard si amerita
pasar a ser un empleado publico de carrera regular. Esta evaluacion final va
mas alld de la determinacién de medir la ejecucion del empleado contra los
criterios establecidos en términos de calidad y cantidad de trabajo. Conlieva
ademas, la valoracién de la conducta del empleado en términos de factores
tales como actitudes, cooperacion, adaptabilidad, iniciativa, confiabilidad,
integridad y otros relevantes a la conducta e imagen que proyecta un buen
servidor publico.

La accion final que se tome con el empleado en el periodo probatorio, sea
ésta concederle status regular o separarlo, deberd notificarse a la Secretaria
de Recursos Humanos y Servicios Auxiliares con por lo menos quince (15)
dias de anticipacién. Sin embargo, la falta de notificacion en el término
sefialado no tendré el efecto de conceder status regular automaticamente. En
el caso de q?e—no se haga la notificacion en el término correspondiente, el

Secretario de la Vivienda o su representante autorizado tomara la .accion que

estime pertinente;stan pronto tenga conocimiento de la situacion.
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El Secretario de la Vivienda podra efectuar separaciones de empleados en
periodo probatorio en cualquier momento durante el transcurso del mismo, si
de las evaluaciones se determina que sus servicios, habitos o actitudes
justifican tal accion, previa recomendacion del supervisor inmediato.
Cualquier empleado podré ser separado de su puesto en el transcurso o al
final del periodo probatorio, luego de ser debidamenté orientado vy
adiestrado, si se determina que su progreso y adaptabilidad a las normas
del servicio publico no ha sido satisfactoria. La separacidn deberd
efectuarse mediante una comunicacion oficial suscrita por el Secretario de la
Vivienda acompafiada de la ultima evaluacion. Dicha comunicacién
expresara los motivos de la misma e indicara claramente si es por razon de
sus servicios, habitos o actitudes. Deberd ser entregada al empleado con
no menos de diez (10) dias de antelacion a la terminacion de la fecha de
separacion. La facultad para efectuar la separacidn recae en el Secretario
de la'Vivienda y es indelegable.

Todo empleado que aprobase satisfactoriamente el periodo probatorio
pasara a ocupar el puesto con caracter regular. El cambio se tramitard con
antelacién a la terminacion del perfodo probatorio mediante notificacion al
empleado acompafiada de la evaluacion final.

Si por cualquier razén justiﬂcada,'entre otras, la concesion de algun tipo de
licencia, cesantia, ascenso, traslado o descenso de! empleado, se

interrumpe, por no més de un {1) afio, el periodo probatorio de un empleado,
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se le podré acreditar la parte del periodo de prueba gue hubiere servido
antes de la interrupcion,
Todo empleado de carrera que fracase en el periodo probatorio por razones
que no sean sus hébitos o actitudes y hubiere sido empleado regular
inmed';latamente antes, tendra derecho a que se le reinstale en un puesto de
la misma clase del que ocupaba con carécter regular o en otro puesto cuyos
requisitos sean andlogos. El Departamento de la Vivienda gestionara la
reinstalacion en cualquiera de sus programas, y si esto no fuera posible, en
otra agencia gubernamental.

Si la persona nombrada hubiere venido desempefiando satisfactoriamente

los deberes del puesto mediante nombramiento transitorio, el periodo de

- servicios prestados mediante tal nombramiento transitorio le podra ser

acreditado al periodo probatorio, acorde con lo siguiente:

1. La determinacién tiene que ser efectuada por el Secretario de la
Vivienda, :previo al nombramiento en el puesto permanente. La
misma es discrecional y requiere una evaluacién de los servicios
prestados-en el puesto transitorio.

2. Se acreditar la totalidad de los servicios transitorios prestados.

3. Se égr_;di._taré solamente los servicios prestados en puestos de la

misma clase, cuyos deberes sean iguales a los del puesto que pasa

a ocupar el empleado.
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Si la persona nombrada hubiere venido desemperiando satisfactoriamente los
deberes del puesto con caracter interino, el periodo de servicios prestados
mediante tal interinato le podra ser acreditado al perfodo probatorio, siempre
que hayan concurrido las siguientes circunstancias: |

1. Que haya sido designado por el Secretario de la Vivienda o su
representante autorizado para desempefar al referido puesto
interinamente.

2, Que en todo el periodo a ser acreditado haya desempefiado todos
los deberes normales del puesto.

3. Que al momento de tal desi_gnacién reina los requisitos minimos
requeridos para el puesto y que ocupe un puesto comprendido en el
servicio de carrera.

4, La determinacidn de la acreditacién tiene que ser efectuada por el
Secretario, previo al nombramiento en el nuevo puesto. La misma es
discrecional y requiere una evaluacién de los servicios prestados en
el interinato.

Cualquier empleado que fracase en éu trabajo probatorio podré solicitar
revisién ante la Junta de Apelaciones en los casos donde se alegue discrimen
por razonesmd“é-‘“rarza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o condicion social,
impedimento fisico -0 mental, o por ideas politicas o religiosas como motivo de
su separacion. Se requerira que de la faz del escrito de apelacidén aparezca

claramente los hechos especificos en que basan sus alegaciones.
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Las personas con elegibilidad de reingreso que sean seleccionadas de los
registros estardn sujetas al pericdo probatorio correspondiente.  Sin
embargo, el Secretario podra asignarle status regular si no ha transcurrido
mas de un afo entre la fecha de separacidn del puesto que ocupd con
caracter regular y'la fecha de efectividad de su nuevo nombramiento.

Cuando es un traslado a un puesto en la misma clase el status de los
empleados permanecerd inalterado.  Solamente estardn sujeto a un nuevo
periodo probatoric cuando pasan a un puesto en otra clase. Sin embargo,
cuando el traslado responde a necesidades del servicio el Secretario podré
obviar este requisito, siempre y cuando éste se haya completado en el
puesto de origen.” De no haberlo completado, se le podré acreditar el tiempo

servido.

En los casos de descensos, el empleado estard o no sujeto al periodo

probatorio, a discrecion del Secretario. Al ejercer tal discrecion se tomara en
cuenta, entre otros, factores tales como clases de puestos ocupados
anteriormente por el empleado con status regular y periodo de dichos
servicios y las ev%aiuaciones efectuadas sobre la eficiencia y productividad,
orden y disciplinade los empleados.

En Ia. reclgsiiﬂicacién de puesto si la reclasificacion procede por la
modificacion del -'-b!an de clasificacion y el empleado estaba en periodo

probatorio en el puesto anterior, se le acreditard al perfodo probatorio de la

nueva clase el tiempo servido en la clase de puesto que ocupd antes de ser
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efectiva la reclasifitacion. Si la reclasificacion procede por virtud de un error
en la clasificacién original y la Agencia opta por confirmar al empleadd en el
puesto, si éste estaba en periodo probatorio; le acreditara el tiempo servido
en el puesto ‘antes de la reclasificacion. Si la reclasificacién procede por un
cambio sustancial ‘en deberes, autoridad y responsabilidad y el cambio
resulta en un pussto de categoria superior y el empleado pasa a ocuparlo
mediante un ascenso, éste comenzard a cumplir el periodo probatorio fijado
para la nueva“élase de puesto a partir de la fecha de efectividad de la
reclasificasion. "No se le acreditara al periodo probatorio fijado para la nueva
clase los ‘sefvicios prestados con anterioridad a la fecha de efectividad de la
reclasifiéé’cic’)ﬁi"‘“‘:"'S}i"""ié reclasificacién resulta en un puesto de iguat o inferior
clasificacion v &l“empleado pasa a ocuparlo, su status se determinara

conforme a las normas para traslados o descensos, segln sea el caso.

SECCION 6.9 MlMBBAMlENmS_IBANSELQBJDﬁ

En todo puesto creado por término fijo, el nombramiento seréa de caracter
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transitorio. Seran lgualmente tranSItonos los nombramlentos en puestos permanentes en

las siguientes c;rcunstanmas

A Cuando euncumbente del puesto se encuentre disfrutando de licencia sin
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C. Cuando no exista-un registro de elegibles adecuado para algin puesto que
requiera algin tipo de licencia y el candidato a nombrarse posea licencia
provisional.

D. Cuando el incumbente del puesto haya sido destituido y haya apelado esta
accion énte fa Junta.

E. Cuando el incumbente del puesto haya sido suspendido de empleoc y sueldo
por determinado tiempo.

F. En casos de puestos vacantes itinerantes que se transfieren periédicamente
de una zona geogréfica a otra de un programa a otro, por necesidades del
servicio. e

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

El  proceso de reclutamiento y seleccién para los aspirantes a
nombramientos transitorios consistird de una evaluacion de los candidatos a los
Unicos fines de determinar si retinen los requisitos minimos establecidos para la
clase de puesto en el cual habran de ser nombrados.

No obstante lo anterior, los empleados con nombramientos transitorios no
se consideraran empleados de carrera. Ninguna persona que haya recibido
énombraméento traﬁ.sitqr-jlg podra ser nombrada para desempefiar puestos en el
servicio de carrera con é’tatus probatorio o regular a menos que haya pasado por &l

- proceso de reclutamiento y seleccion que establece la Seccidn 4.3 de la Ley.
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