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DEL ESTADO LlBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
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San ~ Puerto Rico 00910-8476

12 de abril de 2005

CARTA NORMATIV ANUM:: 2-2005

NORMAS QUE REGIRAN LA PUBUCACION DE LAS CONVOCATORIAS DE
EMPLEO DEL SERVICIO PUBUCO EN EL PORTAL ELECTRONICO DEL
GOBIERNO www.gobiemo.pr

L IntrodottiOn

La tecnologia de la infonnaci.6n en los Ultimos aiios ha impactado la forma en que
tradiciona1mente se desarrollaban las relaciones sociat~ econ6micas y culturales. La
IIti1i7JIcionpor el gobiemo de dicba tecnologia Ie brinda la oportunidad de mqorar el
desempefio de las funciones gubemamental~ la prestaci6n de servicios at ciudadano y la
divulgaci6n de infonnaci.6n gubemamental. Los servicios Y programas de gobiemo se
beneficiarimde la incorporaci6n de la tecnologia, ya que esta reduciri tanto el tiempo de
gesti6n como los costos operacional~ adem3s de &ciJitar la supervisi6n e implantaci6n
de soluciones a las necesidades de los ciudadanos. El Gobiemo del Estado uore
Asociado de Puerto Rico ha emprendido acciones para proveerle at ciudadano y a las
corporaciones una oficina virtual abierta 24 boras at ctia,7 dias a la semana, 365 dias at
mo, donde tengan a so disposici6n infonnaci.6n sobre los servicios, formularios para
solicitar servicios, entrega en linea de formularios, presentaci6n en linea de solicitud~
pago de derechos y comprobantes, respuestas a sus solicitudes de servicio, la poSioilidad
de presentar quereUasante Otgan1m.osreguladores y foros para opinar sobre la calidad de
seJVlClOS.

Es politica pUblicael interes del gobiemo de dar a conocer las oportunidades de empleos
existentes en las distintas agencias. Por ello la Ley NUm..184 de 3 de agosto de 2004,
segUnenmendada, estableci6 que todas las convocatorias de empleo se publicar3n en la
pigina electr6nica del gobiemo y por los medios de comunicaci6n mas apropiados en



cada C8S0,de modo que puedan llegar a )as fuentes de recursos. De esta foI1ll3, se
garantiza el principio de memo que permea todo el servicio pUblico, ademas, Ia
ciudadania tendril accestole )as 24 horas del dia, informaci6n actuali78da sobre las
convocatorias de empleo dispomoles.

Esta Carta Normativa se emite con el prop6sito de incorporar y establecer normas para Ia
publicaci6n de convocatorias de empleo del servicio pUblicoen la oficina virtual creada
por el Gobiemo del Estado Libre Asociado de Puerto Rico en virtud de Ia Ley Nfun. 151
de 22 de junio de 2004.

n. Base Legal

Esta Carta Normativa se adopta de conformidad con el Articulo 6, Secci6n 6.3, Inciso
2(c) de la Ley Nfun. 184 de 3 de agosto de 2004, segUnenmendada, conocida como "Ley
para la Administraci6n de los Recursos Humanos en el Servicio PUblico". Dicho
articulado Ie otorga a Ia Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico (ORHELA) y a la Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP), la facultad de
reglamentar Ia publicacion de convocatorias en la pagina electr6nica del gobierno.
www.gobiemo.pr

m. Nol'IB8Sque reginin eI proceso de publicacion de convocatorias a !raves del
Portal del Gobiemo

Las siguientes normas son aplicables a todos los Administradores Individuates de
Ia RaIna Ejecutiva.

1. Cada convocatoria debe indicar: 1) nombre de Ia agencia; 2) nfunero de la
convocatoria; 3) el titulo de Ia clase del puesto; 4) naturaleza del trabajo; 5)
requisitos minimos; 6) escala de sueldo; 1) plaza para radicar solicitudes (fecha de
apertura y de cierre); y 8) cualquier otra informacion necesaria, como por
ejemplo, el tipo de competencia, tipo de examen y criterios de evaluacion u
ordenacion de nombres en el registro de elegtoles.

2. La informacion de )as convocatorias sera reg1strada por el personal de cada
agencia a travCs de la aplicacion de Ia '"PCEG" (Publicaci6n de Convocatorias de
Empleo en el Gobiemo), desarrollada para este fin, la cual esta accestole en el
portal servidores.gobiemo.pr/convocatorias

3. Cada jefe de agencia, en conjunto con su director de recursos humanos, debe
designar al menos a tres funcionarios responsables de trabajar con la aplicacion, a
saber: dos (2) del area de Recursos Humanos y uno (1) del area de Sistemas de
Informacion. Una vez designados, Ia agencia Ie notificari1a Ia ORHELA antes
del 31 de mayo de 200s, el nombre de los tres funcionarios.
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4. EI formulario para la designaci6n de funcionarios estara accestl>lea travCs de
nuestra pigina en la Internet www.orhela.gobiemo.pr7 en la secci6n de
formularios el cual una vez cumplimentado podril ser enviado a la direcci6n de
correo electr6mco convocatorias@orhela.gobiemo.pr. De no tener acceso a la
Internet usted puede soJicitarel documeoto electr6nico a travCsde la cuenta antes
mencio~ indicando la direcci6n de correo electr6mco en la cualle enviaremos
el formulario 0 puede utilizar el documeoto provisto y enviarlo por correo regular
ala siguiente direcci6n: PO Box 84757 San ~ Puerto Rico 00910-8476.

5. La ORHELA Ie soJicitara a la OGP que Ie provea un c6digo de acceso a cada
funcionario designado por la agencia. Este c6digo les permitiri1acceder y trabajar
con la apJicaci6nPCEG. Este c6digo sera para el uso exclusivo del funcionario al
que se Ie asigne y por 10tanto no es transfenl>le. Si por alguna raz6~ alguno de
estos funcionarios dejare de trabajar en este pr0ces07 sera responsabiJidad de la
agencia notificarle a la ORHELA cualquier cambio. Luego sera necesaria la
cancelaci6n del c6digo de acceso previamente asignado. La agencia debe indicar
ad~ el nombre del funcionario que reemplazari al que sali6 del proceso7 a
fines de que la OGP proceda a asignarleun nuevo c6digo de acceso'

6. La Ley NOm. 1847 antes ~ establece que toda convocatoria debe pubJicarse
por 10menos con diez (10) dias laborables de antelaci.6nala fecha de cierre. Para
cumpJir con dicho mandato se exige a las agencias el envio de la informaci6n
sobre las convocatorias a la apJicaci6n PCEG7 con al menos doce (12) dias
laborables de antelaci6n a la fecha de cieICe.

7. En aqueUos asos en que Ja informaciOn de Ja mnvoc:atoria se registre en Ja
apfic:aciOnPCEG mn Dlenos tieD1pode antirlpaciOn, los mas de pub6c:aci.on
mDlenzanm a mntar a partir de Ja recha en que foe ..tn.da Ja
mnvoc:atoria en Ja ap6c:aciOn. Las respedivas Autoridades Nondnadoras
senin responsables de Ias mnsec:uendas que esto pueda aarrear.

8. Carlaagencia sera la responsable de la informaci6nque sea pubJicada.

9. La OGP proveera un adiestramiento sobre el manejo de la apJicaci6n a los
funcionarios designados por las agencias para trabajar en el proceso de
pubJicaci6nde convocatorias. La fecha y lugar donde se desarroDarilel mismo Ie
sera notificado previamente a cada agencia.

10. AquelIas agencias que no esten conectadas a la Red Interagencial del Gobiern07
deber3n informarlo al area del "Help Desk" de OGP7a travCs del (787) 729-0125
(787) 729-01297 para tener acceso ala apJicaci6n.

11. Este mer.anismo no sustituye el proceso ordinario de reclutamiento y selecci6n
que tienen que seguir las agencias. EI mismo es sOloun medio adicional para la
pubJicaci6nde las convocatorias.
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IV. Vigencia

Estas normas entranin en vigor treinta (30) dias despues de haberse radicado en el
Departamento de Estado, de conformidad con la Ley Num. 170 de 12 de agosto de 1988,
segiJnenmendada, conocida como Ley de Procedimiento AdministrativoUniforme.

Autorizado por la Comision Estatal de Elecciones
SegUn Certificacion Nom. C-OS-120
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