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ESTADO LIBRE ASOCIADODE PUERTO RlCO
OFICINA DEL CONTRALOR

SAN mAN, PUERTO RlCO

Reglamento Num. 32 32-00-1

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE ASPlRANTES A EMPLEO

Articulo 1 - Base legal

Este Reglamento se promulga en virtud de la facultad conferida al Contralor de

Puerto Rico (Contralor) por el Articulo 14 de la Ley Ntim. 9 de 24 de julio de 1952,

segUnenmendada, (2 LPRA sec. 84). Dicho Articulo faculta al Contralor a promulgar los

reglamentos que sean necesarios para el mejor desempeiio de sus funciones.

Articulo 2 - Proposito

Este Reglamento tiene como prop6sito establecer las normas que reginin el rec1utamientoy

selecci6n de los aspirantesa empleo en la Oficina del Contralor.

Articulo 3 - Defmiciones

Para prop6sitos de este reglamento los siguientes terminos tendnin los significados que se

indican a continuaci6n:

a. Oficina - Oficinadel Contralor del Estado Libre Asociado de

Puerto Rico.

b. Contralor - Contralorde Puerto Rico.

c. Funciones esenciales - las tareas quejustifican la existencia del puesto.

d. Normas de reclutamiento - Las determinaciones en cuanto a los requisitos

~
minimos y el tipo de examen para ingreso a una

c1ase de puesto.
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e. Convocatoria

f. Registro de elegibles

g. Elegible

h. Examen de ingreso

1. Candidato a empleo

J. Muestra negativa

k. Muestra positiva

1. Sustancias controladas

32-00-2

- Aviso referente al examen para establecer un

registro.

- Lista de nombres de personas que han cualificado

para ser consideradas para nombramiento en una

clase determinada.

- Persona cuyo nombre figura en un registro de

elegibles.

- Pruebas que se Ie ofrecenm a los candidatos a

nombramiento para puestos en la categoria de

carrera.

Toda persona con derecho a trabajar en los Estados

Unidos de America que complete y radique una

Solicitud de Empleo en la Oficina del Contralor de

Puerto Rico.

Muestra que luego de ser sometida a anaIisis para

detectar la presencia de sustancias controladas, no

refleja presencia de las mismas.

- Muestra que luego de ser sometida a analisispara

detectar la presencia de sustancias controladas,

refleja la presencia de una 0 mas sustancias

controladas.

- Toda droga 0 sustancia incluida entre las

clasificaciones I Y II del Capitulo II de la Ley
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m. Reingreso

n. Servicio de Carrera

o. Categoria de Carrera

p. Servicio de Confianza

q. Categoria de Confianza-

32-00-3

Nllin. 4 del 23 de junio de 1971, seglli1

enmendada, conocida como Ley de Sustancias

Controladas de Puerto Rico.

Reinstalaci6n al servicio de carrera despues de

haberse separado del mismo por incapacidad,

renuncia 0 ftacaso en el periodo probatorio, entre

otras.

- Comprendeni los trabajos diestros, funciones

profesionales, y administrativas,tecnicas

mayormente subordinadas a pautas de politica y

normas program<iticasformuladas y prescritas en

el servicio de confianza.

- Clasificaci6n del personal que ocupa puestos en el

serviciode carrera con caracter regular.

- comprendera las funciones de formulaci6n e

implantaci6n de politica publica, servicios directos

y asesoramientoal Contralor.

Clasificaci6ndel personal que ocupa puestos en el

serviciode confianza.

Normas de Reclutamiento

a. El Contralor oftecera oportunidad de competir a toda persona cualificada que

interese participar en las funcionespublicas de la Oficina. Esta participaci6n se
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estableceni en atencion al merito, sin discrimen por razon de raza, color, sexo,

orientacion sexual, nacimiento, edad, origen 0 condicion social 0 nacional,

irnpedirnentosfisicos, estado civil, ciudadaniani por ideas politicas 0 religiosas.

b. Se establecerannormas de rec1utarnientopara cada c1asecomprendida en el Plan

de Clasificacion de puestos del Servicio de Carrera encarninadas a atraer a la

Oficina los mejores recursos hurnanos disponibles. Dichas normas seranjustas,

equitativasy uniformes,basadas en el Principio de Merito.

c. En dichas normas se estableceran los requisitos para el empleo a base de las

descripciones de c1ases. En todo momento, los requisitos deberan estar

directarnenterelacionadoscon las funcionesesenciales de los puestos.

d. AI formular las normas se estudiaran las descripciones de las c1ases0 grupos de

c1asesobjeto de estudio, las convocatoriasa examenes anteriores, el movimiento

de personal en el registro vigente 0 en los anteriores, las posibles fuentes de

recursos hurnanos, las tendencias en el mercado de empleos, las estadisticas de

los puestos creados, nmnero de vacantesy proyeccionesde creacion de puestos.

e. Las normas deben contener la siguiente informacion:

1) Titulo de las c1ases alas cuales se aplican.

2) Requisitos minirnosde adrnisiona los examenes.

3) Tipo de competencia.

4) Naturaleza del exarnen.

5) Puntuacion asignada a las partes que componen el exarnen.

6) Tipo de registro a establecerse.
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Articulo 5 - Convocatorias

a. Las oportunidades de empleo se divulgaran por los medios de comunicaci6n

mas adecuados para atraer a los mejores candidatos mediante la libre

competencia. Se consideraran,entre otros, los siguientesmedios:

b. Las convocatoriasse publicaranpor 10menos diez (10) dias calendarios antes de

la fecha limite para someter la solicitud.

c. Las convocatoriasdeberan contener,entreotras COSas'la siguiente informaci6n:

1) Radio

2) Televisi6n

3) Prensa

4) mtemet

5) Publicaciones

6) Revistas profesionales

7) Tablones de edictos

8) mtranet

1) Titulo de la c1ase.

2) Escala de retribuci6n.

3) Requisitos minimos.

4) Naturaleza del trabajo.

5) Naturaleza del examen.

6) Duraci6n del periodoprobatorio.

7) Periodo para radicar solicitudes.

8) Tipo de competencia.

9) Cualquier otra informaci6nindispensable.
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d. No se aceptaran solicitudesde empleo que se sometan fuera de las fechas limites

de la convocatoriani del horario regular de la Oficina. Con la Unicaexcepci6n,

de los veteranos que por estar en servicio militar activo no pudieran someter la

solicitud 0 tomar los examenes a tiempo. Estos tendran derecho a someter la

solicitud y pedir los examenes para los cuales haya registro en la Oficina dentro

del termino de 90 dfas despues de su licenciamiento honorable. Dichos

examenes Ie seran administrados sin otra competencia que la de otros veteranos

en las mismas condiciones.

e. En caso de que no se reciba un nmnero suficiente de solicitudes, se podra

extender el periodo para el recibo de solicitudes. Tambien se podra, en estos

casos, enmendar 0 cancelar la convocatoria. En cualesquiera de estos casos se

notificara la medida tomada mediante aviso publico 0 comunicaci6n escrita.

Solicitudes de Empleo

a. Toda persona interesada en prestar servicios en la Oficina llenara el

formulario Solicitud de Empleo.

b. Las Solicitudes de Empleo deberan recibirse en la Oficina no mas tarde de la

fecha limite que se establezca en la convocatoria 0 aviso publico y dentro del

horario regular de la Oficina. La misma podra someterse por correo, facsimil 0

cualquier otro medio electr6nico0 entregada personalmente en la Oficina. En

los casos en que se reciba a traves del correo, se tomara en cuenta la fecha del

matasellos de correo para determinar si se recibi6 dentro del periodo limite

establecido. Si se recibe a traves de un facsimil 0 cualquier OtrO medio

electr6nico, la fecha y la hora impresa en la tramitaci6n del documento se

tomaran en consideraci6ncomo la fecha de recibida para determinar si se recibi6

dentro del periodo limite establecido.
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c. Las cartas y resumes que se reciban solicitando empleo, seran consideradas

siempre que lleguen dentro de la fecha limite establecida en la convocatoria. La

fecha del matasellos de correo se tomanl en cuenta como fecha de sometida.

d. A todo candidato a empleo con impedimento se Ie proveera un lugar accesible y

la atenci6n especial que requiera su condici6n, de modo que pueda someter su

solicitud en igualdad de condicionesque otros candidatos.

e. Se podran rechazar Solicitudes de Empleo por las siguientes razones, entre

otras:

1) Someterse tardiamente.

2) Solicitudes incompletas.

3) Por no reunir los requisitos minimos establecidospara el puesto.

4) Por tener conocimiento oficial de alguna de las siguientes condiciones

sobre el solicitante:

(a) Estar fisica 0 mentalmente incapacitado para desempefiar las

funciones esencialesdel puesto.

(b) Haber incurrido en conductadeshonrosa.

(c) Haber sido convicto por delito grave 0 por cualquier delito que

implique depravaci6nmoraL

(d) Haber sido destituido del servicio publico sin haber sido habilitado

por la autoridad competente.

(e) Ser adicto al uso habitual 0 excesivo de sustancias controladas 0

bebidas alcoh6licas.

(f) Haber realizado 0 intentado realizar engafio 0 fraude en la

informaci6nsometida en la solicitud.
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f. A la persona cuya solicitud sea rechazada, se Ie infonnani por escrito la causa

del rechazo y su derecho de apelar ante la Junta de Apelaciones de la Oficina

dentro de treinta (30) dias a partir de la fecha de notificaci6n.

Examen de Ingreso

a. Estos debenin ser confiablesy validos para razonablementemedir las destrezas y

habilidades para un adecuado desempefio de los puestos. Hasta donde sea

posible, estas deberan predecir los factores mas importantes de comportamiento

en el trabajo, que componen 0 son relevantes a los puestos para los cuales se

evahien los aspirantes.

b. Se administraran las pruebas que se consideren necesarias para calificar

candidatos para los puestos en la Categoria de Carrera. Las mismas podran ser

orales, escritas, fisicas, de ejecuci6n, evaluaciones de experiencia y preparaci6n

academica, evaluacionesdel supervisor,analisis del record de trabajo, resultados

de adiestramientos u otras, 0 una combinaci6n de todas dependiendo de la

naturaleza de la clase 0 clases para las cuales se examine.

c. Las pruebas deberan ser revisadasperi6dicamente.

d. La identidad de toda persona que compareciere a examen debera ser

verificada.

e. Los examenes escritos se administraran en fonna tal que garanticen la

igualdad de condiciones a todos los aspirantes y mediran los conocimientos

especificos para los puestos que habran de cubrirse. Estos se mantendran en

estricta confidencialidad. El Director de la Divisi6n de Recursos Humanos de

la Oficina 0 su representante autorizado tomara las medidas necesarias para

lograr este prop6sito.
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f. Los examenes senm corregidos en el periodo mas breve posible para determinar

la calificaci6n de los aspirantes.

g. A los veteranos que aprueben los examenes se les adjudicara la preferencia que

les otorga la LeyNfun. 13 del 2 de octubre de 1980,segUnenmendada, conocida

como Carta de Derechos del Veterano Puertorriquefio.

h. A las personas con impedimentos que aprueben los examenes se Ie acreditara

una bonificaci6n de cinco (5) puntos ala puntuaci6n obtenida en los examenes

de ingreso 0 ascenso, de acuerdo con la Ley Nfun. 81 del 27 de julio de 1996,

conocida como Ley de Igualdad de Oportunidadesde Empleo para Personas con

Impedimentos.

1. Al personal de la Oficina y a los estudiantes de internado, se les otorgara una

bonificaci6n de cinco (5) puntos en los examenes 0 pruebas que se suministren

para el puesto que soliciten.

Notificacion a los Aspirantes

a. Todo aspirante sera notificadopor escrito del resultado de su examen y del turno

que ocupa en el Registro de Elegibles 0 de su inelegibilidad.

b. La notificaci6n incluira informaci6nrespecto al derecho del aspirante a revisar e

inspeccionar sus papeles de examen y la calificaci6n obtenida. Tambien

indicara que el aspirante tendra derecho a inquirir c6mo fue evaluada la prueba y

a apelar ante la Junta de Apelaci6n de la Oficina, siguiendo el procedimiento

establecido en el Reglamento Nfun. 34, Reglamento sobre Apelaciones ante la

Junta de Apelaci6n de la Oficina del Contralor por Personas Aspirantes a

Empleo.
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c. Los aspirantes podnin solicitar por escrito la revision de sus calificaciones de

examenes dentro de los quince (15) dias siguientes ala fecha del matasellos de

correo de la notificacion. Cualquier error en la calificacion sera corregido y se

hara la correccion necesaria en el registro, pero dicha correccion no invalidara

ningful nombramiento ya efectuado.

Articulo 9 -

~

Registro de elegibles

a. Se establecercinregistros de elegibles segfulse indica a continuacion:

1) Para establecer los registros de elegibles se anotarcinlos nombres de las

personas que aprueben los examenes en orden descendente de las

calificacionesobtenidas.

2) En los casos de puntuaciones iguales se determinara el orden para figurar

en los registros tomando en consideracionlos siguientes factores:

(a) Preparacion general 0 especial.

(b) Experiencia relacionada con la c1ase.

(c) Indice 0 promedio en los estudios academicos 0 especiales.

(d) Fecha de radicacionde solicitud.

(e) Cualquier otro factorpertinente.

b. Los registros sercinabiertos 0 cerrados a base de las necesidades de personal y

disponibilidad de candidatos. Los registros podrcinser de ascenso, de ingreso 0

combinados.

c. En los registros de elegibles se inc1uircinlos nombres de los candidatos

examinados, los de personas con derecho a reingreso y los de aquellos

candidatos que han solicitado traslado 0 descenso y que reu.nen los requisitos

minimos.
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d. Los registros abiertos podran ampliarse mediante 1a inclusion de nuevos

candidatos, si se considera conveniente y necesario para e1servicio, cuando los

requisitos de admision a examen y criterios de evaluacion no han variado

sustancialmente. En el anuncio para dicha ampliacion se notificani a los

elegibles sobre tal medida.

e. En los registros cerrados se prescribini una fecha limite para someter las

solicitudes y no se incluinin nombres adicionales durante su vigencia, excepto

los de ex empleados que soliciten reingresoy empleados que soliciten traslado 0

descenso. El Contralor podra reabrir un registro cerrado, si considera que el

nillnero de candidatos es insuficiente 0 prefiere actualizar el mismo en lugar de

cancelarlo.

f. Cuando no se disponga de registros de elegibles adecuados se podra, previo los

arreglos pertinentes, utilizar los registros de elegibles preparados por otras

agencias de gobierno que observenel Principio de Merito.

g. Se podra eliminar el nombre de un candidato que figure en los registros de

elegiblespor cualesquierade las siguientescausas, entre otras:

1) Por el elegible no estar dispuesto a aceptar el nombramiento. Esto podra

limitarse a determinado periodo de tiempo, 0 a puestos cuyas condiciones

de empleo sean diferentes alas establecidas por el a la fecha del examen.

El nombre del elegibleno sera tornado en cuenta al momenta de expedirse

certificaciones para empleo mientras prevalezcan las condiciones de no

aceptabilidad estipulada por e1.

2) Dejar de comparecer a entrevista sin razonjustificada.
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3) No presentar evidencia que se Ie requiera sobre requisitos minimos 0

presentar evidencia indicativa de que no retine los requisitos minimos.

4) No asistir al trabajo despues de transcurridos cinco dias laborables

consecutivos desde la fecha establecida para el inicio de sus funciones, a

menos que la autoridad nominadora Ie conceda tiempo adicional para

tomar posesi6n del puesto.

5) No haber sido localizadopor las autoridadesdel ServicioPostal.

6) Haber sido convicto de alglin delito grave 0 delito que implique

depravaci6n moral; 0 haber incurrido en conducta deshonrosa.

7) Tener conocimiento de que la persona hace uso habitual 0 excesivo de

bebidas a1coh6licas 0 sustancias controladas.

8) Haber suministrado falso testimonio sobre cualquier hecho concreto en

relaci6n con su solicitudde empleo 0 de examen.

9) Haber realizado 0 intentado realizar engaiio 0 ftaude en su solicitud, 0 en

sus examenes, 0 en la obtenci6n de elegibilidad 0 nombramiento.

10) Haber sido declarado incapacitado para trabajar por alglin tribunal

competentey no exista evidencia de que la condici6n ya no existe.

11) Estar inhabilitado para ocupar un puesto en el servicio publico por haber

sido previamente destituido.

12) Muerte del elegible.
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13) Haber sido nombrado para un puesto regular, mediante certificaciondel

registro establecidopara esa clase de puesto.

14) Declinar el nombramiento ofrecido bajo las condiciones previamente

estipuladas 0 aceptadas.

h. El nombramiento de una persona para ocupar un puesto transitorio no eliminara

su nombre de los registrosde elegiblesen los que figure.

1. Se Ie notificara por escrito a todo candidato cuyo nombre se elimine de un

registro de elegiblesy se Ie advertira sobre su derecho de apelar ante la Junta de

Apelacion de la Oficina dentro de un periodo maximo de treinta (30) dias desde

que el aspirante tuvo conocimiento de la decision 0 accion de la Autoridad

Nominadora. En todo caso en que la eliminacion de un elegible de un registro

hubiere sido erronea, se restituira el nombre en dicho registro.

J. La duracion de los registros de elegibles dependera de su utilidad y adecuacion

para satisfacer las necesidadesdel servicio.

Articulo 10 - Cancelacion de Registros

a. Los registrospodran cancelarse,entre otras, por las siguientes razones:

1) Cuando se considere necesario atraer nuevos candidatos introduciendo

nueva competencia 0 requisitos diferentes.

2) Cuando no haya suficientes candidatos para atender las necesidades del

sefV1clo.

3) Cuando sea eliminada la clase de puesto para la cual se establecio el
~

registro.
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4) Cuando se haya detenninado la existencia de alglin tipo de ftaude general

antes 0 durante la administracionde los examenes.

5) Cuando se haya cumplido con el proposito para el cual se establecio el

registro y no existan plazas vacantes que cubrir.

b. Se notificara a los elegibles cuando los registros se cancelen antes de la fecha

originalmenteestablecida.

c. La cancelacion de un registro de elegibles no tendra el efecto de eliminar la

elegibilidad de los candidatos que figuren en dicho registro mediante

reingreso, a menos que haya terminado su periodo de elegibilidad de cinco (5)

afios.

Articulo 11 - Reingresos

a. Tendran derecho a reingresar a la Oficina del Contralor los siguientes ex

empleados:

1) Ex empleados regulares de carrera de la Oficina que hayan renunciado a

sus puestos 0 hayan sido cesanteados por eliminacion de puestos 0

motivos presupuestarios.

2) Ex empleados de confianza que sean separados de sus puestos, pero que

antes de sus nombramientos en el servicio de confianza habian ocupado

puestos en el Servicio de Carreracomo empleados regulares.

3) Ex empleados regulares que se hayan separado del servicio por razon

de incapacidad detenninada por una autoridad competente, y que se hayan

~
recuperado.
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4) Ex empleados regulares se hayan separado del servicio porque

motivo de uso ilegal de sustanciascontroladas 0 usa excesivo del alcohol y

muestren evidencia de haberse sometido a un plan de rehabilitaci6n y de

haberlo completado satisfactoriamente.

5) Solicitudes de traslado y de descenso de empleados regulares que reunan

los requisitos de los puestos.

6) Candidatos que fueron examinados bajo libre competencia para ingreso 0

ascenso a una clase de puesto.

b. Los empleados con derecho a reingreso que deseen ejercerlo, a excepci6n de los

cesanteados por la eliminaci6n de puestos 0 los acogidos a una anualidad por

incapacidad ocupacional 0 no ocupacional de cualquiera de los sistemas de

retiro del Gobiemo, deberan someteruna solicitudpor escrito a la Oficina dentro

del termino de los cinco (5) afios siguientes a la fecha de su separaci6n del

puesto que ocupaban.

c. Los nombres de los ex empleados cesanteados por eliminaci6n de puestos

seran incluidos en el registro de reingresos, sin necesidad de que estos 10

soliciten a la Oficina.

d. En los casos de ex empleados que cesaron para acogerse a una anualidad por

incapacidad ocupacional 0 no ocupacional de cualesquiera de los sistemas de

retiro del Gobiemo, y que se recuperen de su incapacidad, no se establecera

termino para radicar su solicitud.Estos podran ejercer el derecho a reingreso en

cualquier momento. En estos casos, el ex empleado debeni someter con la

solicitud un certificado acreditativo de que puede desempefiar las funciones

esenciales de la clase de puesto para la cual solicita reingreso.
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e. Todo ex empleado a quien se Ie apruebe un reingreso tendni derecho a que su

nombre sea incluido en el registro por un periodo maximo de cinco (5) alios, a

partir de la fecha de su separaci6ndel servicio 0 de la fecha en que oficialmente

haya terminado su incapacidad. Se excepman de esta disposici6n a los ex

empleados que se recuperen de su incapacidad luego de haber recibido una

anualidad por incapacidad ocupacional 0 no ocupacional del Sistema de Retiro

de los Empleados del Gobiemo. Estos casos permaneceran en el registro hasta

tanto sean seleccionados.

Articulo 12 - Certificaci6n de Elegibles

~-

a. La certificaci6n y selecci6n de personas para ocupar puestos vacantes en el

Servicio de Carrera en la Oficina normalmente se hara a traves de los registros

de elegibles.

b. Una vez establecido el registro de elegibles, el Director de Recursos Humanos

emitira certificaciones de candidatos a los directores de divisiones para las

entrevistas correspondientes.

c. Cuando el nllinero de puestos a cubrir de una misma clase sean tres 0 menos, el

Director de Recursos Humanos expedira una certificaci6n de diez candidatos

elegibles, siguiendo el orden del registro. Si no es posible hacer la selecci6n, se

citara a los pr6ximos diez (10) candidatos. De no haber selecci6n, se podra

cancelar el registro.

d. Cuando se interese cubrir cuatro (4) puestos vacantes 0 mas de una misma clase,

se podra citar a entrevista no mas de cinco (5) veces el nllinero de puestos a

cubrirse. Para ello, el Director de Recursos Humanos expedira hasta un maximo

de cuatro (4) certificaciones,segfulsea necesario, siguiendo el orden del registro
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de elegibles. Si luego de entrevistar los candidatos no se completa la selecci6n,

se podni cancelar el registro.

e. Si no hay elegibles suficientes, se certificaran los nombres de todos los

candidatos dispuestos aceptarel puesto, aunque sean menos de diez (10).

f. El nombre de un elegible que aparezca en registros para distintas c1asespodni

ser certificadosimultaneamente.

g. En casos en que no exista un registro de elegibles para la c1asede puesto que se

interesa cubrir, se podni certificar candidatos de registros de elegibles

apropiados para c1asessuperiores, si dichos candidatos estan disponibles para el

puesto inferior.

h. Cuando se solicite cubrir un puesto para el cual existe en un registro especial de

ex empleados que se han recuperado de su incapacidad, luego de haber recibido

una anualidad por incapacidad del Sistema de Retiro de los Empleados del

Gobierno, estos se certificaran como Unicos candidatos. En estos casos la

Oficina vendra obligada a nombrarlos si los candidatos estan disponibles. En

todo caso se procedera conforme a 10dispuesto en la Ley Nllin. 447 dellS de

mayo de 1951, segtin enmendada. Cualesquiera otros casos de elegibilidadpor

reingreso se aiiadiran a la certificaci6n de elegibles ordinaria, y se podra

seleccionarpara cubrir el puesto a cualquierade los candidatoscertificados.

1. A todo candidato citado a entrevista que tenga algtin impedimento fisico se Ie

proveera accesibilidad y acomodo fisico razonable, cuando as! 10 solicite, de

modo que pueda participar en el proceso de entrevista en igualdad de

condiciones.
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J. Los puestos permanentes vacantes se podran cubrir mediante ascensos sm

oposicion. En estos casos no se convocani a examen de libre competencia y se

aplicaran disposicionesintemas.

Articulo 13 - Certificacion Selectiva

a. Las certificaciones selectivas son aquellas que se preparan de un registro

existente, pero que incluyen solo aquellos elegibles que poseen unos requisitos

especificos adicionalesa los requisitosminimos.

b. El Contralor podra autorizar certificaciones selectivas cuando se interese cubrir

puestos cuyas cualificaciones especiales asi 10 requieran. Entendiendose por

estos ultimos, aquellos requerimientos 0 exigencias funcionales de algunos

puestos que los diferenciandel resto de los puestos que componen la clase.

c. El Director de Recursos Humanos certificara los candidatos a base del orden en

que estos aparecen en el registro de la clase. Estas certificaciones se regiran por

10dispuesto en el Articulo 12de este Reglamento.

Articulo 14 - Seleccion

~

a. El Director de Recursos humanos notificara al Contralor, dentro del termino de

veinte (20) dias laborables a partir de la fecha de la certificaci6n, el nombre del

elegible seleccionado 0 el rechazo de todos. El plazo para decidir la seleccion

podra ser prorrogadopor el Contralorpor un periodo no mayor de diez (10) dias

laborables adicionales,cuandomedien circunstancias extraordinarias.

b. En aquellos casos en que no se pueda hacer una seleccion debido a que uno 0

mas de los candidatos incluidos en la certificacionno comparezca a entrevista 0

no esten dispuestos a aceptar el nombramientobajo las condiciones estipuladas,
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estos se podnin sustituir por los candidatos que siguen en el registro de

elegibles.

c. En caso de rechazo de todos los elegibles certificados, se explicani por escrito al

Contralor las razones para no hacer seleccion. Si a juicio del Contralor dichas

razones son satisfactorias,ordenara la cancelacion del registro de elegibles. Si

estas no fueran satisfactorias, el Contralor podra ordenar que se haga la

seleccion dentro de las certificacionesexpedidas.

Articulo 15 - Requisitos de Ingreso

~

a. La Oficina establecera los requisitos minimos para ingreso. No se discriminara

contra personas incapacitadas cuya incapacidad no Ie impida desempeiiar las

tareas esencialesdel puesto correspondiente.

b. Todo candidato debera someterjunto a su solicitud de empleo evidencia de que

posee los requisitos minimos del puesto para el cual solicita. De someter copias

personales de documentos originales, su solicitud sera evaluada a base de dicha

informacion. Sin embargo, previo a ser nombrado, el candidato seleccionado

debera presentar los documentos originales. La transcripcion de credito oficial

que evidencie el grado obtenido debe ser enviada por la institucion docente

directamente a la Oficina.

c. Sera motivo para cancelar cualquier seleccion de un candidato y la eliminacion

de su nombre de 10sregistros de elegibles, si no presenta la evidencia requerida

0 si se comprueba que no llena los requisitos a base de la evidencia presentada.

d. A todo candidato seleccionado para empleo en la Oficina se Ie requerira un

certificado de salud expedido por un medico autorizado a practicar la medicina

en Puerto Rico. En dicha certificacionse indicara, entre otras cosas, si la persona
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seleccionadapara ingresar a la Oficinaesta fisica y mentalmente capacitadapara

ejercer las funciones esenciales del puesto, de conformidad con la Americans

With DisabilitiesAct, P.L. 101-336,del 26 dejulio de 1990, seglin enmendada.

Esta evidencia podra requerirse, ademas, cuando se considere necesario 0

conveniente al servicio en casos de reingresospor motivo de incapacidad.

e. Todo candidato a empleo, preseleccionadopara ocupar un puesto en el Servicio

de Carrera 0 en el Servicio de Confianza, y todo candidato a ser nombrado con

caracter transitorio,debera sometersealas pruebas sobre deteccion de sustancias

controladas a que se refiere el Articulo 16 de este Reglamento. Ademas,

consentira a que la informacion provista en su solicitud de empleo sea

corroborada mediante una investigacion ordenada por ley 0 por el Contralor.

Este debera autorizar que las agenciasde orden publico y cualquier otra agencia

0 compaiiia ofrezca la informacion relacionada con su capacidad e idoneidad

ocupar el puesto que solicita.

f. Todo candidatoque sea preseleccionado,como requisito para su nombramiento,

debera fmnar un documento en el cual acepte que si renuncia a su trabajo en la

Oficina dentro de un periodo de 18 meses contados a partir de la fecha de su

nombramiento, vendra obligado a reembolsar a la Oficina el costo de todos los

adiestramientos, intemos y extemos, que haya recibido hasta la fecha de su

renuncla. En circunstancias excepcionales, el Contralor podra eximir a la

persona de dicho reembolso, a base de los meritos del caso. Algunas razones

pueden ser, sin que se entienda como una limitacion, una enfermedad seria y

prolongada, Hamada al servicio militar 0 la necesidad de mudarse fuera de

Puerto Rico por razones fuera del control de la persona.
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g. Toda persona a quien se extienda nombramiento para ingreso a la Oficina,

debeni prestar como requisito de empleo el Juramento de Fidelidad y Toma de

Posesion requerido por la Ley Nillnero 14 del 24 de julio de 1952, seglin

enmendada.

h. A las personas nombradas para puestos en la Oficina, excepto cuando se trate de

nombramientos de emergencia, se les requerira el acta de nacimiento 0

documento equivalente, evidencia de ciudadania y cualquier otro documento

que el Contralor considerenecesario.

Articulo 16 - Pruebas Uso de SustanciasControladas

El objetivo de las disposiciones de este Articulo es identificar a los candidatos a empleo,

preseleccionados para ocupar un puesto en la Oficina, que sean usuarios de sustancias

controladas. De esta forma se evita el ingreso a la Oficina de personas que puedan

representar un riesgo a la seguridady confidencialidadde la gestion que se lleva a cabo.

a. Normas para la Administracionde las Pruebas

1) El Contralor 0 su representante autorizado contratara los servicios de una

institucion publica 0 privada para la administracion de pruebas que

detecten la presencia de residuos de metabolitos, canabinoides, opiaceos y

cualquiera otra sustancia controlada en el organismo. Estas pruebas senin

libres de costa para el candidato a empleo.

2) Las pruebas para detectar la presencia de sustancias controladas seran

efectuadas por el personal de la institucion que provee el servicio en sus

instalaciones fisicas 0 en las que determine el Contralor.

3) La institucion que administre las pruebas entregara a la Oficina las normas

~ y procedimientosque regiran el proceso de administracion de las pruebas.
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4) El procedimiento y las normas que se utilicen para obtener la muestra

garantizaran el derecho a la intimidad del candidato a empleo cuando este

provee la muestra.

5) El proceso de administracion de pruebas debeni ser uno que proteja la

confidencialidad de los procedimientos y resultados de las pruebas que se

realicen. Ningful empleado 0 funcionario de la Oficina, excepto el

Contralor y su representante autorizado, tendni acceso a la informacion

que resulte de las pruebas administradas,as! como tampoco tendni acceso

a la identidad de la persona a quien se Ie tomo la muestra.

6) Las muestras obtenidas solo podran utilizarse para determinar la presencia

de sustanciascontroladasen el cuerpo del candidato.

7) Antes de someterse a la prueba, la persona podra indicar si esta tomando

medicamentos que puedan tener algfulefecto en el resultado de la prueba.

8) Aquellas muestras que den un resultado positivo en el primer analisis

seran sometidasa un segundo anaIisisde corroboracion.

9) Se considerara que hay justa causa para que el Contralor elimine de un

registro de elegibles 0 rechace la solicitud de empleo de cualquier

candidato, cuando este se niegue a someterse a las pruebas para detectar

la presencia de sustancias controladas, 0 cuando se obtengan resultados

positivos corroborados.

10) Las muestras negativas seran destruidas y las positivas corroboradas

conservadaspor un periodo no menor de seis (6) meses.
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Procedimiento para Administrar las Pruebas

1) El Contralor 0 su representante autorizado coordinani con la instituci6n

contratada, la fecha y ellugar en que se suministrara la prueba, una vez

se tenga conocimiento de que la persona ha sido preseleccionada para

ocupar un puesto en la Oficina.

2) La Oficina Ie comunicarapor escrito al candidato a empleo la fecha y hora

que debera presentarsea la Oficina del Contralor.

3) La Oficina Ie orientara sobre e1prop6sito de las pruebas, e1tipo de prueba

a la que sera sometidoy sus derechos. Se Ieproveera transportaci6nhasta

ellugar donde sera sometido alas pruebas.

Derecho de los Candidatos

1) El candidato sometido a una prueba para detectar la presencia de

sustancias controladas tendra derecho a obtener copia del informe que

contenga e1resultado del analisisde la muestra obtenida en dicha prueba.

2) La decisi6n de eliminar un candidato del registro de elegibles 0 de

rechazar su solicitud de empleo, como resultado de una muestra positiva

corroborada, sera notificada por escrito y en dicha notificaci6n se Ie

advertira de su derecho a apelar ante la Junta de Ape1acionesde la Oficina,

conforme a 10que dispone el Reglamento Num. 34, Sobre Apelaciones

Ante la Junta de Ape1acionesde la Oficina del Contralor por Personas

Aspirantes a Empleo.

Confidencialidad de la Prueba

1) Todos los formularios, informes y demas documentos que se recopilen

en relaci6n con el proceso de detecci6n de sustancias controladas,
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inclusive los resultados de las pruebas, senin confidenciales y no podnin

ser utilizados en contra del candidato a empleo en ningtin procedimiento

criminal.

2) S610 tendnin acceso a la informaci6n mencionada en el Apartado d (1

anterior, el Contralor 0 su representante autorizado y el candidato, en

cuanto a su caso en especifico.

Articulo 17 - Derogacion de Reglamentacion

Este Reglamento deroga el Reglamento Nllin. 32 dell de septiembre de 1992,

identificado con el nllinero 4770 en el Departamento de Estado y la enmienda del 28 de

diciembre de 1992.

Articulo 18 - Cbiusula de salvedad

De ser declarado inconstitucional cualquier articulo 0 inciso de este Reglamento,

continuaran en vigor sus disposiciones restantes.

Articulo 19 - Vigencia

Este Reglamento comenzara a regir treinta (30) dias despues de su radicaci6n en el

Departamento de Estado.

Aprobado el 21 de septiembre de 1999.

~mk'C~.-::::> --.:.
Contralor

---

Radicado en el Departamento de Estado el de septiembre de 1999.


