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Instituto de Estadisticas de Puerto Rico

Reglamento de Reclutamiento y Seleccién

Resumen Ejecutivo en cumplimiento de la Seccién 2.5 de la citada Ley Nam. 170 de 12
de agosto de 1988, seglin enmendada, conocida como Ley de Procedimiento

Administrativo Uniforme del Estado Libre Asociado de Puerto Rico (LPAU)

Ley Num. 209 de 28 de agosto de 2003, segun enmendada, conocida como La "Ley del
Instituto de Estadisticas de Puerto Rico", fue aprobada con el fin de promover cambios
significativos en los sistemas de recopilacién de datos y estadisticas para asegurar su

calidad, correccidn, certeza y confiabilidad,

Mediante dicha Ley, se establece como politica piblica que los organismos
gubernamentales y la ciudadania en general cuente con un sistema. de informacion
econdmica y socialmente confiable, que se caracterice por la transparencia en la
disponibilidad de los métodos utilizados, la periodicidad en fa publicacién y la

accesibilidad de los datos.

En lo pertinente, la citada Ley Ntim. 209, establece que eI. Instituto tendra la facultad
para adoptar, promulgar, enmendar y derogar aquellas reglas, érdenes, y reglamentos
para regir los procesos relacionados con el reclutamiento de su capital humano. Al
ejercer esta facultad, el Instituto podra incorporar aquellos principios administrativos de
vanguardia que aseguren la contratacion, seleccion y reclutamiento de personas que
satisfagan los criterios de integridad personal y profesional, de excelencia, competencia
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y objetividad.

Dichos criterios de seleccidn estan intimamente relacionados con la efectiva

implementacién de la referida politica publica.

Este Reglamento establece un programa de reclutamiento y seleccién para el Servicio de
Carrera estructurado sobre la base del mérito para asegurar que sean los mas
capacitados los que sirvan al Instituto. Como parte del proceso de reclutamiento y
seleccidn el Instituto ofrecerd la oportunidad de competir en igualdad de condiciones a
toda persona cualificada, en atencidon aspectos tales como: logros académicos,

profesionales y laborales, conocimientos, capacidad, habilidades, destrezas y ética del

trabajo.
Articulo I, Titulo e introduccién

Este documento se conocera como Reglamento de Reclutamiento y Seleccién del

Instituto de Estadisticas de Puerto Rico (instituto).

Este Reglamento se adopta con el propdsito de establecer las normas que regiran el
proceso de reclutamiento y seleccion de los empleados del Instituto. Se establece que
los empleados que sean seleccioriados serdn en consideracién al mérito y [a capacidad,
sin que medie discrimen pdr orientacion sexual, identidad de género, matrimonio
independientemente del género o sexo de quienes lo compongan, raza, sexo, color,
edad, religion, estado de embarazo, origen nacional, ideas politicas o religiosas,

condicién social, por ser militar, ex-militar, servir o haber servido en las Fuerzas
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Armadas de los Estados Unidos o por ostentar la condicién de veterano, impedimento
fisico o mental, por ser victima de violencia doméstica o agresién sexual o a base de
informacion genética. De esta forma se reitera que la dignidad del ser humano es

inviolable y que todas las personas son iguales ante la ley.

En este documento, las palabras del género masculino incluyen el femenino y el neutro

y, cuando el sentido asi lo indique, las palabras del género neutro pueden referirse a

cualquier género.

Articulo 1. Base legal

Este Reglamento se adopta conforme las disposiciones de la Ley Ndm, 209-2003, seg(n
enmendada, conocida como la “Ley del Instituto de Estadisticas de Puerto Rico” y la Ley
Ndm. 170 de 12 de agosto de 1988, seglin enmendada, conocida como “Ley de

Procedimiento Administrativo Uniforme”. Instituto.

Articulo 111, Definiciones

Para propésitos de este Reglamento los siguientes términos tendran el significado que

les acompafiian:

Certificacion de elegibles — Proceso mediante el cual se certifica y refiere candidatos

para cubrir puestos regulares vacantes. La certificacion reflejard el orden de turno y

puntuacion.

Clase de puestos — Agrupacién de puestos que tienen funciones, responsabilidades y
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requisitos similares.

Convocatoria — Aviso plblico sobre oportunidades de empleo para puestos

regulares vacantes.

Empleado regular — Empleado que ha cumplido con todos los requisitos de un
puesto regular y adquiere estatus de permanencia al puesto en el servicio ptblico al

que fue nombrado.

Examen — Prueba escrita, oral, de ejecucién, evaluaciones de preparacién académica

y certificaciones de experiencias de trabajos anteriores o combinacion de las

anteriores u otras.

Instituto — Instituto de Estadisticas de Puerto Rico

Normas de reclutamiento — Determinaciones en cuanto a requisitos minimos vy el

tipo de examenes para ingreso a un puesta,

Periodo probatorio — Periodo durante el cual un empleado a ser nombrado a un
puesto de carrera en periodo de adiestramiento y prueba, esta sujeto a evaluaciones
periddicas en el desempeiio de sus deberes y responsabilidades. Durante dicho

perfodo el empleado no tiene adquirido ninglin derecho propietario sobre el puesto.

Registro de elegibles - Lista de nombre de personas que han cualificado para ser

consideradas para nombramiento a un puesto luego de haber aprobado el examen

correspondiente.
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Registro de ingreso — Registro de elegibles para una clase determinada, el cual se
establecié mediante una competencia abierta a todas las personas que reunieron los

requisitos y tomaron y aprobaron el examen correspondiente.
Articulo IV. Reclutamiento y seleccion de empleados

Seccion 4.1 - Responsabilidad

A. El Instituto desarrollard y mantendréd un programa de reclutamiento y seleccién para
el Servicio de Carrera estructurado sobre ia base del mérito para asegurar que sean
los mas capacitados los que sirvan al Instituto.

B. El Instituto utilizara los métodos que estime conveniente para reclutar el personal
de confianza. Este personal serd de libre seleccion y remocion. Toda persona que
sea nombrada en un puesto de confianza debera reunir las condiciones generales
para ingresar al servicio publico.

C. El Instituto ofrecera la oportunidad de competir en igualdad de condiciones en sus
procesos de reclutamiento y seleccién, a toda persona cualificada, en atencion a
aspectos tales como: logros académicos, profesionales y laborales, conocimientos,
capacidad, habilidades, destrezas y ética del trabajo, y sin discrimen por orientacién
sexual, identidad de género, matrimonio independientemente del género o sexo de
quienes lo compongan, raza, sexo, color, edad, religidén, estado de embarazo, origen
nacional, ideas politicas o religiosas, condicion social, por ser militar, ex-militar,
servir o haber servido en las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos o por ostentar

la condicién de veterano, impedimento fisico o mental, por ser victima de violencia
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doméstica o agresién sexual o a base de informacion genética, La competencia sera
mediante examenes, conforme se definen en este Reglamento.

D. El Instituto velara que toda persona que vaya a ocupar un puesto regular, ya sea
mediante nombramiento original o cualquier otra accién de personal, redna los

requisitos de preparacién académica y de experiencia requeridos.
Seccién 4.2 - Condiciones generales de ingreso al serviclo publico

A. El Instituto velara porque todo candidato interesado en ingresar al servicio publico,
cumpla con las siguientes condiciones generales, entre otras:

1. Ser ciudadano americano o extranjero legalmente autorizado a trabajar

,
conforme la legislacién que aplique.

2. Estar fisica y mentalmente capacitado para desempeiiar las funciones esenciales
del puesto.

3. Cumplir con las disposiciones aplicables de la Ley de Contribucion sobre Ingresos,
segin enmendada, sobre rendir la planilla de contribucic’m sobre ingresos los
cinco (5) afios previos a la solicitud, o certificacién del Departamento de
Hacienda de las razones por las que no rindi6 en algdn término.

4. En el caso de que el candidato a empleo tenga I.a obligacion de satisfacer una
pension alimentaria, debe estar al dia en los pagos, ejecutar o satisfacer un plan
de pagos al efecto, segln las condiciones dispuestas en el Articulo 30 de la Ley
NGm. 86 de 17 de agosto de 1994, conocida como Ley de Sustento de Menores.

5. No debe haber incurrido en conducta deshonrosa.
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No debe haber sido convicto por delito grave o por cualquier delito que impligue

depravacion moral.

No debe hacer uso ilegal de sustancias controladas.

No debe ser adicto al uso habitual y excesivo de bebidas alcohdlicas.

No debe haber sido destituido del servicio publico, ni convicto por los delitos

graves 0 menos graves gue se enumeran a continuacion, o sus equivalentes, ya

sea en la jurisdiccién del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, en la jurisdiccion

federal o en cualquiera de los estados de los Estados Unidos de América, ni estar

inhabilitado para ocupar un cargo publico por:

a. apropiacion ilegal agravada;

b. aprovechamiento por funcionario;

¢. archivo de documentos clasificados en la funcion piblica;

d. compra por colector de bienes vendidos para pagar contribuciones;

e, dafio agravado en la funcién pablica;

f. destruccidon o mutilacion de documentos por funcionarios publicos en la
funcidn publica;

g. enriquecimiento ilicito de funcionario publico;

h. extorsion;

i. falsificacion de asientos en registros;

j. falsificacion de sellos, licencia, certificado y otra documentacién, o posesidén
de instrumentos para falsificacion;

k. fraude en la entrega de cosas;
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. fraude en las construcciones; .
m. intervencién indebida en los procesos de contratacién o de subasta o en las
operaciones del gobierno.
n. negaciacién incompatible con el ejercicio del cargo publico en la funcién
pablica;
0. omision en el cumplimiento del deber;
p. posesion ilegal de recibos de contribuciones en la funcién pablica;
g. posesion ilegal de recibos de contribuciones;
r. preparacion de escritos falsos en la funcién puablica;
s. presentacion de escritos faisos;
t. retencién de documentos que deben ofrecerse al sucesor en la funcién
publica;
u. sabotaje de servicios ptblicos esenciales;
v. soborno (delito agravado);
w. venta ilegal de bienes.
10. No debe haber sometido o intentado sorﬁeter informacién falsa o engafiosa en
las solicitudes de examen o empleo.
Las condiciones de la cinco (5) a la nueve (9) no aplicaran cuando el candidato haya sido
habilitado para ocupar puestos en el servicio paGblico, por el Director de la Oficina de
Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos Laborales y Adminisiracion de Recursos

Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico (OCALARH).
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Seccidn 4.3 - Aviso Plblico y divulgacién de las oportunidades de empleo

A.

El Instituto cumplira con las normas de publicacian, libre competencia, e igualdad de
condiciones respecto a todos los aspirantes a cubrir la vacante.

Las oportunidades se divulgaran mediante la publicacion en medio electronico o
escrito de una convocatoria.

La Convocatoria contendra la siguiente informacién: titulo del puesto, descripcién
del trabajo, requisitos, escala de sueldo, plalzo para someter sclicitudes, grupo de
trabajo y cualquier otra informacién que sea requerida.

La convocatoria se hara publica con un minimo de diez {10) dias laborables antes de
seleccionar al candidato.

El Instituto podra emitir conjuntamente convocatorias internas y externas, conforme
a las necesidades para el reclutamiento de personal, dandole la oportunidad al
personal del Instituto a competir por las plazas disponibles a las gque cualifiquen.

Las oportunidades de empleo se divuigaran en [a pagina electrénica del Instituto o
por los medios de comunicacién mas apropiados, convenientes y econdmicos, segun

determine la Direccién Ejecutiva o su representante autorizado.

. Se consideraran medios adecuados, entre otros, los siguientes: tablones de edictos,

publicaciones internas, revistas profesionales, agencias de empleo privadas o

publicas, pagina electrénica del Instituto y cualquier otro medio disponible.

L3

Seccion 4.4 — Normas de reclutamiento

A.

El Grupo de Administracion sera responsable de desarrollar normas de
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reclutamiento a base del contenido de las especificaciones de clase. La Direccion

Ejecujtiva aprobarad las normas de reclutamiento para cada clase de puestos

comprendida en el Plan de Clasificacién que se adopte para el Servicio de Carrera.

B. El establecimiento de las normas de reclutamiento se regira por lo siguiente:

1. Los requisitos y fas condiciones de empleo permitiran que se agilicen y faciliten
la identificacion, atraccién, competencia, seleccidn y retencion de los mejores
recursos disponibles.

2. Llas normas de reclutan'-liento deberan estar directamente relacionadas con las
funciones de los puestos. Estableceran los requisitos de preparacién vy
experiencia, asi como una combinacién o alternativas de preparacion y
experiencia y otros requisitos equivalentes.

3. Las normas de reclutamiento incluirdn el examen y el tipo de competencia que
aplique en cada clase.

C. las normas de reclutamiento se revisaran periédicamente para actualizarlas a los

cambios y necesidades que surjan.

Seccion 4.5 — Convocatorias

A. la divulgacién para cubrir los puestos vacantes se hard mediante convocatorias
internas y externas, conforme se ha establecido en este Reglamento.

B. las convocatorias deberdn revisarse periddicamente de modo que reflejen los
cambios en el mercado de empleos, condiciones y necesidades del Instituto, entre

otros aspectos.
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C. Cuando un candidato retna los requisitos en o antes de la fecha de cierre de la
convocatoria, deberda solicitar el examen durante el periodo establecido para
someter solicitudes.

D. Se podra extender el periodo para el recibo de solicitudes o cancelar la convocatoria
cuando no se reciba un nimero suficiente de solicitudes. En estos casos se dara
aviso publico de la accidn que se haya tomado.

E. Cuando la convocatoria prescriba periodo o fechas determinadas para el recibo de
solicitudes, se observaran las siguientes normas:

1. La convocatoria debera publicarse con no menos de diez (10) dias laborables de
antelacion a la fecha limite para solicitar.

2. En el aviso plblico que se emita, se hard constar el término durante el cual se
aceptaran solicitudes.

3. No se aceptara ninguna solicitud que se entregue posterior a dicho plazo.

Seccién 4.6 — Procesamiento de solicitudes

A. Todo aspirante a un puesto de carrera en el Instituto deberd someter una solicitud
mediante el formulario que se provea a tal efecto.

B. las solicitudes requerirdn informacion que sirva de base para determinar su
elegibilidad de ascenso o ingreso al servicio. A estos efectos, las solicitudes
proveeran para que los aspirantes incluyan un desglose de sus experiencias de

trabajo y de su preparacién académica, asi como cualquier otra informacién que se

considere necesaria,
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C. Todo aspirante a puestos de carrera en el Instituto debera presentar con la solicitud
documentos originales que evidencien preparacién académica, y certificaciones de
experiencia de los empleos anteriores, si aplica.

D. Las solicitudes se procesaran conforme a las siguientes disposiciones, entre otras:

1. Se revisaran y evaluardn para determinar las que serdn rechazadas o aceptadas,
condicionadas a que cumplan con todos los requisitos establecidos.
2. Serechazaran las solicitudes por cualguiera de las siguientes razones:
a. Entregatardia
‘b. Faita de cumplimiento de los requisitos establecidos para la clase de puesto.
c. Portener conocimiento formal que el solicitante no cumple con alguna de las
condiciones de ingreso al servicio pﬁbiico estahlecidas en este Reglamento.
E. Se notificard por escrito a toda persona cuya solicitud sea rechazada, informandole

del rechazo, y de su derecho a apelar ante un Juez Administrativo designado por la

Direccién Ejecutiva.
Seccion 4.7 — Administracion de exdmenes y evaluaciones

El reclutamiento se efectuard mediante examenes y evaluacién de candidatos

potenciales a ocupar los puestos, segln sea determinado.

A. Administracién de los Examenes
1. €l Instituto mantendra un programa de exdmenes de libre competencia o

evaluacién para establecer registros de elegibles de conformidad con sus

necesidades.
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El programa de examenes incluira pruebas escritas, de ejecucidn, orales, una
combinacidn de éstas, entre otras, segin se estime necesario.

Los examenes deben medir la capacidad, aptitud y habilidad de las personas
examinadas para el desempefio de los deberes del puesto.

Para cada examen se establecerd una nota de aprobacién y se notificara por
escrito la nota obtenida a todo candidato que tomé .et examen indicandole si
aprobé o no el mismo.

Cuando el examen sea de competencia, o prueba escrita se citara a los
candidatos cualificados indicandoles, fecha, hora y lugar donde deberdn
comparecer para tomar el mismo. La citacién se hard por correo electrénico o
por teléfono.

Todo candidato citado, que comparecicse a tomar el examen, sera debidamente
identificado mediante la constatacion de su firma y la presentacion de una
identificacién oficial con fotografia.

Se podra denegar admisidn a examen si el candidato no comparece a la hora
indicada de la citacidon y no se excusé con anterioridad.

Para ser elegible, toda persona examinada debe obtener la puntuacién minima
que se establezca para cada examen o evaluacidn y reunir los requisitos del
puesto convocado.

Los candidatos examinados recibirdn por escrito la calificacion obtenida dentro

de tres {3) meses subsiguientes a la fecha de cierre de la convocatoria.

10. En los casos en que se determine que el reclutamiento se llevara a cabo
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11.

12.

13.

14.

mediante un proceso de aprobacién de examén, cualquier persona examinada
podréd solicitar la revisién del resultado de su examen, presentando evidencia
que demuestre que debid recibir una puntuacién mayor.

La solicitud de revisién debera realizarse dentro del término de quince (15) dias
laborables, a partir de la fecha de envio de la notificacion del resultado, que
aparece en el matasellos del correo.

Si como resultado de la revisidn del examen se alterase [a puntuacion o el turno
del candidato, se hard el ajuste correspondiente, pero no se afectard ninglin
nombramiento efectuado.

Se podran cancelara exdmenes si los solicitantes no relnen los requisitos
establecidos, han realizado o intentado cometer fraude o ha mediado engafio en
la informacién sometida.

Se concedera a todo veterano que resulte elegible, segln definido en la Carta de
Derechos del Veterano Puertorriquefio, diez (10) puntos o el diez (10) por ciento,
lo que sea mayor, a la calificacion obtenida, una vez aprobado el examen. A los
veteranos que tengan una incapacidad relacionada con el servicio militar se les
abonaran diez {10} puntos adicionales o el diez (10) por ciento, lo que sea mayor,
conforme a la Ley 13 de 2 de octubre de 1980. Para ser acreedor de la
puntuacién adicional deberd traer evidencia que sustente su condicién de

veterano o veterano incapacitado. En caso de muerte del veterano se le

concedera este beneficio de puntos adicionales al cdnyuge supérstite, a los hijos

menores de edad y a los hijos incapacitados aunque sean mayores de edad;
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segln las disposiciones en la Ley Nim. 13 del 2 de octubre de 1980 "Carta de
Derechos del Veterano Puertorriqueiio”, si los mismos comparecen a examen en
el Instituto.

15. lgualmente se le sumarén cinco (5) pu.ntos o el cinco {5) por ciento, lo que sea
mayor, a la calificacion obtenida por una persona con impedimentos, una vez
aprobado el examen, {que presente evidencia o se identifique como tal en los
casos cuando es visible el impedimento), en cualquier prueba o examen
requerido con el fin de calificar para empleo, ya sea de ingreso 0 ascenso,
coﬁforme a la Ley NGm. 81 de 27 de julio de 1996. Este beneficio no aplica si la
persona cualifica para recibir los beneficios conferidos por la Carta de Derechos
del Veterano.

16. Se podran ofrecer los examenes escritos a las personas que lo han tomado
previamente y han fracasado o interesan mejorar la puntuacién obtenida,
después de transcurrido por lo menos seis {6) meses, en cuyo caso prevalecerd la

puntuacién mds alta obtenida.
Seccion 4.8 — Registro de elegibles

A. Los registros de elegibles se estableceran conforme a las siguientes disposiciones,

entre ofras:
1. Se establecerd un registro de elegibles cuando se publigue una convocatoria y se
haya cualificado a los candidatos.

2. Ei candidato obtendrd una puntuacién final que se determinara a base del
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resultado del examen escrito y de la evaluacién de preparacion y experiencia,
gue en ningun caso serd menor de setenta {70) puntos, para poder ser incluido
en el registro.

3. Los por cientos a adjudicarse tanto al resultado del examen escrito como a la
evaluacion, se determinaran por el Grupo de Administracidén en la base de
evaluacién establecida para cada clase.

4. Los registros de elegibles seran colocados en estricto orden descendente
utilizando las calificaciones o puntuacién obtenida para cada clase de puesto.

5. En casos de puntuaciones iguales el orden podrd determinarse tomando en
consideracién uno o mas de los siguientes factores:

a. Preparacion académica general o especial;

b. Experiencia especifica relacionada con la clase de puesto;

c. Indice o promedio en los estudios académicos especiales;

d. Fecha de recibo de la solicitud;

e. Resultado de las tltimas dos evaluaciones por desempeiio, en caso de
candidatos internos.

Los registros de elegibles podran ser de ingreso o ascenso, abiertos o cerrados,

dependiendo de las necesidades del servicio, disponibilidad de recursos para ingreso

o ascenso y de aquelios puestos de dificil reclutamiento.

Ademds, se estableceran registros especiales por clase de puesto con los nombres

de personas con derecho a reingreso, cuando lo soliciten, de acuerdo con las

disposiciones de este Reglamento.
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D.

Se podran cancelar registros de ingreso o ascenso cuando exista una o mas de las

siguientes razones:

1. Cuando se haya determinado la existencia de algtn tipo de fraude durante la
administracién de exdmenes.

2. Cuando no hayan suficientes candidatos para atender las necesidades del
servicio,

3. Cuando se considere que se debe introducir nueva competencia.

4. Cuando se considere necesario cambiar los requisitos establecidos o los criterios
de evaluacion.

5. Cuando se haya eliminado la clase de puesto para la cual se establecid el
registro.

6. Cuando se determine que el registro cumplié su cometido y no existen puestos
vacantes para cubrir.

El periodo de vigencia de los registros de elegibles dependerd de su utilidad y

adecuacion para satisfacer las necesidades del servicio.

La cancelacion de los registros de elegibles debe ser notificada mediante carta a los

candidatos que figuren en los mismos, la cual se enviard por correo regular o

electronico, segln se determine.

La elegibilidad de las personas que figuren en los Registros de Elegibles que se

establezcan se eliminard por cualquiera de las siguientes causas:

1. La declaracion por el elegible de no estar dispuesto a aceptar nombramientq.

Esta declaracién podra limitarse a determinado tiempo o determinado lugar, 0 a
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puestas cuyas condiciones de empleo sean diferentes a las establecidas por él a
la fecha del examen. El nombre del elegible no sera tomado en cuenta al
momento de expedir certificacién para empleo mientras prevalezca la condicion
de no aceptabilidad.

Dejar de comparecer a entrevistas sobre nombramiento sin razén justificada.
Dejar de someter evidencia que se le requiere, indicativa de que redne los
requisitos establecidos.

Dejar de acudir al trabajo después de transcurridos tres (3) dias laborables
consecutivos desde la fecha de aceptacidn de un nombramiento, a menos gue
haya una peticién por escrito del candidato, a la Direccién Ejecutiva y éste o su
representante autorizado le conceda un perfodo de tiempo adicional para tomar
posesion del puesto.

Notificacién por las autoridades postales en cuanto a la imposibilidad de localizar
al elegible.

Haber sido convicto de algin delito grave o delito que implique depravacion
moral; o haber incurrido en conducta deshonrosa y no haya sido habilitado para
recuperar puestos en el servicio publico.

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

Haber suministrado falso testimonio sobre cualquier hecho concreto relacionado
con su solicitud de empleo o de examen.

Haber realizado o intentado realizar engafio o fraude en su solicitud, en sus

— Pagina 20 de 34 -




examenes o en la obtencién de elegibilidad o nombramiento.

10. Haber sido declarado incapacitado por algiin tribunal competente.

11. Haber sido destituide del servicio pablico.

12. Haber omitido informacién solicitada por el Instituto en cuanto a relaciones
previas con el mismo o con posibles conflictos de intereses.

13. Haber sido despedido de cualquier institucién gubernamental o privada por
razones de disciplina, hdbitos o actitudes, por algiin delito grave o delito que
conlleve depravacién moral, haber sido despedido previamente del Instituto o
figurar en su expediente una recomendacion de reingreso no deseable.

14. Muerte del elegible.

. Se podra también eliminar la elegibilidad de personas por cualesquiera de las

siguientes razones:

1. Nombramiento del elegible para un puesto regular.

2. Declinacion del nombramiento que se ofrezca bajo las condiciones previamente
estipuladas o aceptadas por el elegible.

A todo candidato cuyo nombre se elimine de un registro de elegibles, se le enviara

notificacion escrita al efecto y se le advertird sobre su derecho de apelacién. En todo

caso en que fa eliminacién de un nombre de un registro de elegibles hubiere sido
errénea, se restituird el nombre a dicho registro.

El nombramiento de una persona a un puesto de manera transitoria, no eliminara su

nombre de los registros de elegibles en los que figure.
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Seccién 4.9 — Certificacion y seleccion

La certificacién y seleccion de candidatos para puestos regulares vacantes en el Servicio

de Carrera en el Instituto, normalmente se hard entre los candidatos que figuran en sus

registros conforme a las siguientes disposiciones:

A

E.

Cuando un grupo del Instituto tenga la necesidad de cubrir un puesto vacante en el
servicio de Carrera, solicitard a la Direccidn Ejecutiva o su representante autorizado,
mediante comunicacidn escrita, la emisién de la convocatoria correspondiente.

Una vez concluido todo el proceso de reclutamiento, segin establecido en este
Reglamento, el Grupo de Administracién del instituto emitird una Certificacion de
Flegibles, con hasta diez (10) personas por cada puesto vacante a cubrir, en el turno
que les corresponda en el registro de elegibles.

La seleccién de candidatos para nombramiento se hard en un término no mayor de
treinta (30) dfas naturales, a partir de la fecha de emisién de fa Certificacidon de
Elegibles. Dicho término podrd prorrogarse cuando por razones de trabajo, que
puedan ser verificadas, no permitan concluir con el proceso en el tiempo
previamente establecido.

Luego-de quince (15} dias naturales a partir de la fecha de expedicion de la
Certificacion de Elegibles, tales elegibles podrdn incluirse en otras certificaciones,
para atender necesidades en un grupo, ain cuando no se haya efectuado la
seleccion correspondiente.

A los candidatos certificados que no resultaren seleccionados, se les notificard por
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escrito. En dicha comunicacidn se le informard que no han sido seleccionados y la
consecuente inclusién en el registro de elegibles, si aplica.

En el trdmite de la Certificacion de Elegibles, podrd afiadirse a la certificacién
original, el equivalente a los elegibles certificados que no comparezcan a entrevista
o declinen la oferta de empleo.

Cuando se interese cubrir mas de un puesto vacante de igual clasificacién en el
mismo grupo, se certificardn por lo menos diez (10) elegibles por cada puesto
adicional. De no tener diez {10) para cada puesto se certificard la cantidad méxima
disponible.

El nombre de un elegible que aparezca en un registro para distintas clases de
puestos podra ser certificado simultdneamente para vacanfes en tales casos.

La Direccidn Ejecutiva podid negarse a certificar a un elegible por cualquiera de las
razones expuestas en este Reglamento. Dicha negativa sera notificada por escrito al
elegible afectado, indicandole los motivos, y advirtiéndole de su derecho a recurrir
en apelacién ante un Juez Administrativo del Instituto.

La Direccion Ejecutiva o su representante autorizado designara los miembros del
comité que flevard a cabo las entrevistas de seleccién.

Si el comité rechazara todos los elegibles referidos, preparard un memorando
explicativo con la justificacion para rechazar la totalidad de los candidatos. Si las
razones expuestas son validadas y justifican tal accién, se preparard una segunda
certificacion de elegibles. De no existir candidatos adicionales se volveré a convocar

el puesto para fines de ampliar el margen de seleccién.
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L.

0.

Cuando un candidato se haya incluido en més de una Certificacién de Elegibles y
resulte seleccionado por méas de un grupo, primeramente se le dara la oportunidad a
las areas peticionarias para que lleguen a un acuerdo sobre qué area reclutard al
candidato. De esto no ser posible, la Direccién Ejecutiva tomard la determinacion
final.

Si un Grupo interesa cubrir mas de un puesto vacante en fa misma clase, el Grupo de
Administracién del Instituto certificard el nimero adicional de candidatos, sin que
dicho nGmero sea mayor de diez (10) por cada vacante adicional. Estos candidatos

serdn los que se encuentran en los proximos diez (10} turnos del Registro de

Elegibles.

. Todo nombramiento original, traslado, ascenso o descenso de un candidato que

haya sido seleccionado de una Certificacién de Elegibles, se tramitara dentro de un
término que no exceda treinta (30) dias naturales, después de la fecha de la
transaccié-n. En situaciones justificadas, la Direccion Ejecutiva o su representante
autorizado podrd autorizar cualquier transaccién con posterioridad a los treinta (30)

dias naturales.
Certificaciones Selectivas
1. La Direccién Ejecutiva podra autorizar certificaciones selectivas cuando:
a. Las cualificaciones especiales de los puestos asi lo requieran. Por
cualificaciones eépecﬁales del puesto se entendera aquellos requerimientos o
exigencias funcionales de algiin o algunos puestos individuales que los

diferencian del resto de los otros que componen la clase.
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b. Las exigencias del servicio, cause que sea necesario para el funcionamiento

adecuado de algunos de los grupos.

Seccidn 4.10 — Verificacidn de requisitos y presentacién de documentos requeridos

A,

La Direccidn Ejecutiva o su representante autorizado, serd responsable de verificar
con anterioridad al nombramiento de cualquier candidato para empleo, que cumpla
con todos los requisitos de preparacion académica y experiencia establecidos para el
puesto.

Se deberé verificar que el candidato retina los requisitos de licencia y colegiacién
para ejercer la profesion u ocupacién correspondiente al puesto en el que se
nombrara.

Serd motivo para la cancelacion de cualquier seleccion de un candidato, o
nombramiento, el hecho de no presentar la evidencia requerida o de no reunir los
requisitos a base de la evidencia presentada.

El candidato debera presentar en documentos originales evidencia de su
preparacién académica y certificaciones de experiencia de sus patronos anteriores,
si aplica. En situaciones que se justifiquen serd aceptable una declaracién jurada.

Se solicitara a los candidatos preseleccionados la verificacién de empleos anteriores.
Todo nombramiento que se efectle debera estar acompafiado de una certificacién
del Grupo de Administracién o de la Direccidn Ejecutiva, indicando que los requisitos
exigidos para el puesto han sido verificados debidamente. De lo contrario, no se

procedera con el nombramiento.

- Pdgina 25 de 34 -




G. Se requerirad a todo candidato a empleo someterse a las pruebas para detectar el
uso de sustancias controladas.
H. Se requerird a todo candidato a tomar el juramento det cargo como servidor ptblico.
I. El candidato debera presentar los siguientes documentos, entre otros, que le sean
requeridos para su nombramiento:
1. Certificado de Salud
2. Licencia de conducir y/o pasaporte
3. Certificado de antecedentes penales
4, Certificado de nacimiento en original
5. Certificacidn de radicacién de planillas de los Gltimos cinco (5} afios
6. Certificacion negativa de deuda del Departamento de Hacienda
7. Certifi;:acién de ASUME
8. Certificacidon negativa de deuda del CRIM
9. Tarjeta de Seguro Social |

10. Tarjeta de Registro de Extranjero, si aplica
Seccién 4.11 — Procedimientos especiales de reclutamiento y seleccién

A. Cuando resulte impréctico atender las necesidades del servicio con nombramientos
sujetos al procedimiento ordinario establecido en este Reglamento, se podran
utilizar procedimientos especiales de reclutamiento y seleccién en las siguientes

circunstancias, entre otros:

1. cuando no se disponga de registros de elegibles apropiados para determinadas

— Pagina 26 de 34 —




clases de puestos y la urgencia del servicio a prestarse lo justifique;

2. para garantizar igualdad de oportunidad en el empleo a participantes de
programas de adiestramiento y empleo, a fin de cumplir con las metas de tales
programas.

B. El procedimiento especial de reclutamiento y seleccion que adopte la Direccidn

Ejecutiva se ajustara a las siguientes normas:

1. Todo nomhramiento se hara en consideracién al mérito.

2. El procedimiento sera administrado por el Grupo de Administracion, o en su
defecto, por la Direccién Ejecutiva o su representante autorizado.

3. Llas oportunidades de empleo se anunciaran usando los medios de comunicacion
mas convenientes.

4. Se estableceran listas de elegibles de reclutamiento continuo hasta que se
satisfagan las necesidades del servicio, para cada clase de puesto, usando los
examenes que estime apropiados.

5. Todo candidato debera reunir los requisitos establecidos para el puesto.

6. La seleccién del candidato podra hacerse con los diez {10) candidatos mejor

cualificados que estén disponibles en la lista de elegibles.

Seccidn 4.12 - Periodo probatorio

A. El periodo probatorio es parte del proceso de reclutamiento y seleccion. Segin se
dispone expresamente en este Reglamento, toda persona nombrada para ocupar un

puesto de carrera en el Instituto, estard sujeta al periodo probatorio fijade para la
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clase en el Plan de Clasificacion.

El periodo probatorio estara fundamentado en lo siguiente:

1. Podra ser prorrogable por la Direccién Ejecutiva en circunstancias excepcionales
por un término no mayor de tres (3) meses.

2. El trabajo de todo empleado en periodo probatorio debera ser evaluado
periédicamente, conforme a los criterios de desempefio que establezca el
Instituto.

3. Se utilizardn formularios oficiales disefiados para este fin, y los resultados de {as
evaluaciones realizadas seran discutidas con el empleado, con el propdsito de
orientarlo y adiestrarlo y determinar progreso en el desempefio del trabajo.

4. Se realizara una evaluacion a la mitad del periodo probatorio y una al final.

5. Cualquier empleado podrd ser separado durante o al final del periodo
probatorio, luego de ser debidamente orientado y adiestrado, si se determina
que su progreso y adaptabilidad a las normas del Instituto no han sido
satisfactorias.

6. La determinacidn de la no aprobacién del perfodo probatorio se hard mediante
comunicacion oficial. Esta determinacién sera final, acompaiiada de la ultima

~evaluacién. Todo empleade que apruebe satisfactoriamente el periodo
probatorio, pasard a ocupar el puesto con caracter de empleado regular de
carrera.

7. Todo empleado de carrera que no apruebe el periodo probatoric por razones

gue no sean habitos o actitudes inaceptables en el ambito laboral y hubiera sido

— Pégina 28 de 34 -




empleado regular inmediatamente antes, tendrd derecho a gue se le reinstale en
un puesto de la misma clase o en uno similar al que ocupaba con caracter
regular, previo al nombramiento probatorio.

8. Si la persona nombrada hubiere venido desempefiando satisfactoriamente
dentro del mismo servicio todos los deberes del puesto, mediante
nombramiento transitorio, interinamente o en destaque, la Direccién Ejecutiva
podra autorizar que se le acredite este tiempo al periodo probatorio, siempre
gue cumpla con las siguientes circunstancias:

a. Que haya sido designado por la Direccién Ejecutiva o su representante
autorizado para desempeiiar el referido puesto transitoriamente,
interinamente o en destaque.

b. Que durante tcdo el periodo haya desempefiado todos los deberes del
puesto.

c. Que al momento de tal designacion retina los requisitos requeridos para
el puesto,

9. las personas que reingresen al Instituto estaran sujetas al periodo probatorio
correspondiente. Sin embargo, la Direccién Ejecutiva podra asignar estatus
regular a tales empleados, si como consecuencia del reingreso son nombrados
en un puesto igual o similar dentro del término de un {1} afio a partir de la fecha
de su separacion del servicio.

10. Cualquier empleado que no apruebe su periodo probatorio, podra solicitar

revision ante la Direccién Ejecutiva en los casos donde se alegue discrimen por
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orientacidn sexual, identidad de género, matrimonio independientemente del
género o sexo de quienes lo compongan, raza, sexo, color, edad, religién, estado
de embarazo, origen nacional, ideas politicas o religiosas, condicién social, por
ser militar, ex-militar, servir o haber servido en las Fuerzas Armadas de los
Estados Unidos o por ostentar la condicion de veterano, impedimento fisico o
mental, por ser victima de violencia doméstica o agresion sexual o a base de
informacion genética como motivo de la separacion.

11. La Direccién Ejecutiva o su representante autorizado evaluara los méritos de la
misma. Se requerira que en el escrito de apelacion aparezcan claramente los

hechos especificos en que se basan las alegaciones.
Seccion 4.13 - Nombramientos transitorios

A. Como norma general no se reclutaran empleados transitorios. Sin embargo, pueden
surgir situaciones imprevistas y de emergencia que no se puedan .atender mediante
reclutamiento de empleadas de carrera.

B. El nombramiento transitorio puede ser utilizado cuando se establezcan programas
nuevos o existan necesidades particulares que ameriten los mismos, en proyectos
especiales con duracién fija y otros.

C. Seran igualmente transitorios los nombramientos en puestos permanentes del
Servicio de Carrera, que se efectlien en las siguientes circunstancias, entre otras:

1. Cuando exista una emergencia en la prestacidn de servicios que haga imposible

o dificulte la certificacién de candidatos de un registro de elegibles, en cuyo caso
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el nombramiento inicial no excedera de seis (6) meses. Transcurrido dicho
periodo, si la Direccion Ejecutiva entiende que persisten las condiciones que
motivaron el nombramiento original, podra extender dicho nhombramiento por el
término adicional que entienda necesario atender la situacion qué motivo el
reclutamiento del personal transitorio.

2. Cuando no exista un registro de elegibles adecuado para algin puesto que
requiera algun tipo de licencia y el candidato a nombrarse posea licencia
provisional.

3. Cuando el incumbente del puesto:

a. se encuentre disfrutando de licencia sin sueldo

b. haya sido destituido y haya apelado esta accion ante la Direccion Ejecutiva

¢. haya sido suspendido de emplec y sueldo por un tiempo determinado

d. pase a ocupar otro puesto mediante nombramiento transitorio y con
derecho a regresar a su anterior puesto.

e. pase a ocupar un puesto del Servicio de Carrera al Servicto de Confianza.

D. Podrad efectuarse nombramiento transitorio en el Servicio de Confianza. El
nombramiento transitorio se efectuard conforma las normas para dicho servicio que
estén vigentes en el Instituto.

E. El nombramiento transitorio consistira en una evaluacion de los candidatos a los
fines de determinar si retinen los requisitos establecidos para la clase de puesto en
el que habran de ser nombrados y las condiciones generales de ingreso al servicio

publico y al Instituto.
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F. Ninguna persona que haya recibido nombramiento transitorio podrd ser nombrado
para desempefiar puestos en el Servicio de Carrera, con estatus probatorio o
regular, a menos que haya pasado por el proceso de reclutamiento y seleccién que
establece este Reglamento, o haya ocupado el puesto de manera transitora por un
periodo no menor de dos {(2) afios consecutivos.

G. Por necesidades del servicio se podra ascender o trasladar temporeramente a
empleadbs con estatus regular para ocupar puestos permanentes gue se deban
cubrir con caracter transitorio. El término de la transaccién no serd mayor de doce
(12) meses, a menos gue medie una aceptacién por escrito del empleado afectado.
Tales empleados conservaran los derechos adquiridos en sus puestos permanentes,
entre ellos los de licencia y la reinstalacién a sus.puestos en propiedad.

H. Los nombramientos transitorios en puestos permanentes podrdn prorrogarse

mientras duren las circunstancias que dieron origen a dichos nombramientos.

- Seccién 4.14 — Empleo de familiares

El Instituto no autorizara ninguna seleccién, nombramiento o cualquier otra transaccion
de persona (padres, hijos, hermanos, tios y primos) o segundo de a fin: que tenga la
capacidad de influenciar en dicho nombramiento, salve que medie una dispensa de la

Oficina de Etica Gubernamental de Puerto Rico.

En aquellos casos en que empleados del Instituto se conviertan en parientes dentro los
grados aqui establecidos y que por razones de sus respectivos trabajos estén en una

relacién de empleado-supervisor inmediato o viceversa, el Instituto podré trasladar a
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uno de los dos a otro grupo, en consideracion a las necesidades del servicio.

Articulo V. Derogacién

Se deroga el Reglamento de Recursos Humanos del Instituto de Estadisticas de Puerto
Rico, Nam. 7791 de 12 de enero de 2010, y cualquier norma, directriz, memorando, u
orden adoptadas al amparo de dicho Reglamento o que sean inconsistentes con lo

dispuesto en este Reglamento.
Articulo VI. Clausula de salvedad

Cualquier disposicion de este Reglamento, asi como sus futuras enmiendas que sean
declaradas nulas o improcedentes por una autoridad competente, no afectard la

vigencia y aplicabilidad del resto de este Reglamento.
Articulo Vil. Vigencia

Este Reglamento entrard en vigor treinta {30) dias después de ser sometido ante el
Departamento de Estado de Puerto Rico, conforme las disposiciones de la Ley Nim. 170
de 20 de agosto de 1998, seglin enmendada, conocida como la Ley de Procedimientos

Administrativos Uniforme para el Estado Libre Asociado de Puerto Rico.
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En San Juan, Puerto Rico, hoy 3 de septiembre de 2015.

Joel Meléndez Diaz, Plan. Maric Marazzi Santiag'g,-Pﬁﬁ.ﬂD.
Presidente Director Ejecutivo

Junta de Directores

APROBADO: 19 de junio de 2015 por la Junta de Directores del Instituto de Estadisticas

de Puerto Rico.
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