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Articulo 1. Introduccion

El Area Local de Desarrollo Laboral de Carolina, administra fondos de la Ley de
Oportunidad y de Innovacidn de la Fuerza Laboral, (WIOA, por sus siglas en inglés),
cuya mision es brindar servicios que faciliten la biisqueda, colocacion y retencion en
empleo a jovenes, adultos y trabajadores desplazados que asi lo requieran, ademas de
ofrecer otros servicios relacionados al desarrollo de destrezas y capacitacion adecuada
para estos fines.

En esta tarea tenemos la responsabilidad de contar con el capital humano que entienda y
se identifique con la clientela a servir, al igual que empleados aptos para llevar a cabo las
tareas administrativas adecuadamente.

La Agencia ofrecera la oportunidad de competir a empleo a toda persona cualificada que
interese participar en las funciones publicas de la misma, por mérito, sin discrimen por
raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen, condicion social, impedimentos fisicos ni por
ideas politicas o religiosas.

El proceso de reclutamiento consiste en proyectar las necesidades de personal y los
recursos disponibles dentro de la organizacidn. Estas deben proyectarse a corto y a largo
plazo. El reclutamiento eficaz depende de la buena identificacion de los diversos tipos de
recursos requeridos y de la evaluacion de las fuentes de reclutamiento.




Articulo II.  Propésito y Titulo

Este procedimiento se emite con el propdsito de establecer las inswucciones a seguir en
cuanto al reclutamiento y seleccién del Capital Humano de la Agencia, para garantizar la
igual oportunidad de empleo y la seleccién del mejor recurso disponible y se conocera
como Procedimiento para el Reclutamiento y Seleccion de Capital Humano en la Area
Local de Desarrollo Laboral de Carolina.

Articulo III. Base Legal

Las disposiciones legales que dan base a este reglamento estan contenidas por el ‘Cédigo
Municipal de Puerto Rico” (Ley 107-2020, segun enmendada).

Articulo IV. Definiciones Aplicables

Con el propésito de facilitar la interpretacion de este Reglamento, los siguientes términos
o frases tendran el significado que se expresa a continuacion:

1. Agencia: ALDLC
2. ALDLC: Area Local de Desarrollo Laboral de Carolina

3. Ascenso:  Promocién de un empleado a otro puesto de mayor rango o
jerarquia en la misma Agencia.

4. Capital Humano: El] Recurso Humano con que cuenta la Agencia
5. Clase: Puestos colocados segun un orden o rango.

6. Convocatorias: Invitaciones abiertas para competir por un puesto durante un
tiempo determinado.

7. Descripcion de Clases: Definicion de los puestos o clases.

8. Director Ejecutivo o su Representante Autorizado: Autoridad nominadora de
la Agencia.

9. Libre Competencia: Cuando se tiene la misma oportunidad de aspirar a un
mismo puesto.

10. Naturaleza del Examen: Origen y contenido de la prueba.
11. Periodo Probatorio: Plazo de tiempo determinado para los empleados de nuevo

ingreso a un puesto durante el cual se evaluia periddicamente la ejecucion en el
mismo.
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12. Reclutamiento: Accién de reclutar; reunir candidatos para ocupar determinados
puestos.

13. Recurso Humano: Personal o equipo de trabajo con que cuenta la Agencia.

14. Registro de Elegibles: Lista de candidatos aptos para ocupar un determinado
puesto.

15. Requisitos Minimos: El cumplimiento con unas condiciones determinadas.
16. Retribucion: Sueldos, dietas, pagos o remuneracién de una cosa por otra.

17. Tipos de competencia: Categorias o clases ya sea por ascenso, competencia o
libre competencia, para aspirar a un puesto determinado.

Articulo V. Solicitud de Personal

A.

Cuando el Director Ejecutivo identifique la necesidad de cubrir una vacante o reclutar
personal adicional, solicitard del Area de Presupuesto un informe que indique la
disponibilidad o no de fondos para tales fines.

. La informacién de presupuesto determinara si las oportunidades estaran limitadas a

los empleados de la Agencia o sera de libre competencia. Esta determinacién se hara
a base de la naturaleza de las funciones de las clases de puestos, de las necesidades de
la Agencia y de la existencia de personas altamente cualificadas para ocupar los
puestos vacantes.

El Director Ejecutivo instruird al Area de Recursos Humanos para que inicie el
tramite correspondiente siguiendo las normas establecidas en este procedimiento.

Articulo VI. Reclutamiento

A.

Si el Director Ejecutivo autoriza el reclutamiento interno, se seguiran las normas
establecidas, excepto que la convocatoria se anunciara internamente y se aceptaran
solamente solicitudes de empleados de la Agencia.

El reclutamiento interno se justifica cuando:

El grupo para competir es numeroso

Se considere como una practica de retencioén

No se encuentren candidatos con la experiencia deseada

Cuando el Director Ejecutivo determine que la capacidad presupuestaria de la
Agencia no permite otro tipo de reclutamiento.

RTINS
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El (1a) Coordinador(a)de Servicios de Recursos Humanos determinara los puestos que
sean deseables cubrir mediante ascenso, porque se requiere experiencia previa en el
desempefio de las funciones. Hara las recomendaciones al Director Ejecutivo quien
autorizara los mismos.

El (1a) Coordinador(a) de Recursos Humanos preparara las normas de reclutamiento
para las clases a reclutar de acuerdo con lo dispuesto en el Articulo VII de este
procedimiento.

Articulo VII. Normas de Reclutamiento

A.

En las normas de reclutamiento se estableceran los requisitos para el puesto a base de
las descripciones de clases. Los requisitos estaran relacionados con las funciones
esenciales de los puestos. Si se aumentan los requisitos minimos requeridos para una
clase se debe determinar si se justifica aumentar la rewibucion.

Las normas serdn equitativas, justas, uniformes y basadas en el principio de mérito.

Al preparar las normas se debe estudiar la descripcién de clase o grupos de clases
similares al objeto de estudio, las convocatorias a examen anteriores, el movimiento
de personal en registros vigentes o anteriores, las posibles fuentes de capital humano,
las tendencias en el mercado de empleos, las estadisticas de los puestos creados, el
numero de vacantes y las proyecciones de creacién de puestos.

En las normas se considerara la preparacion, experiencia, licencias profesionales y
cursos especificos. Existe relacion directa entre los deberes, las responsabilidades,
los requisitos de preparacion, experiencia y la retribucién de la clase.

Se considerard el tipo de reclutamiento, de libre competencia, reclutamiento interno o
por ascenso.

El ascenso debe tener la recomendacién del Supervisor Inmediato del candidato y de
el (la) Coordinador(a) de Recursos Humanos junto con la autorizacién del Director
Ejecutivo.

Las normas de reclutamiento deben contener lo siguiente:

Titulo de las clases a las cuales se aplican

Requisito minimo de admisién a la evaluacién

Tipo de competencia

Naturaleza del examen

Puntuacién asignada a las partes que componen el examen
Tipo de registro a establecerse

Periodo probatorio

Fecha de aprobacién o revisién

N R
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9. Firma del Director Ejecutivo, quien a su vez aprueba las mismas

Tan pronto se establezcan las normas de reclutamiento se publicard una convocatoria
a examen para establecer el registro de elegibles.

Se circularan copias de las convocatorias segun corresponda y el original se
conservaré en los archivos de la Oficina de Recursos Humanos.

Articulo VIII.Convocatorias

A.

La Oficina de Recursos Humanos publicard convocatorias a examen para cualquier
puesto vacante que se desee cubrir. La convocatoria se tiene que hacer publica para
ofrecer igualdad de oportunidades a todas las personas cualificadas que deseen
competir. Cuando el reclutamiento sea interno, se publicaran sélo en la Agencia y
asi se indicara en la Convocatoria.
Se publicara una convocatoria cuando sea necesario iniciar el reclutamiento de
personal con miras a establecer un registro de elegibles para cubrir puestos de
determinada clase.
La convocatoria, entre otras cosas, debe contener:
1. Nombre y direcciéon de la Area Local de Desarrollo Laboral de Carolina
2. Numero de la Convocatoria. Los primeros cuatro digitos representan el afio fiscal.
3. Titulo de la Clase
4. Laretribucién basica y maxima
5. Fecha limite para radicar la solicitud
a. La fecha limite para solicitar examen sera un dia laborable, por lo menos
diez (10) dias calendarios a partir de la fecha de emisién de la
convocatoria.
6. Naturaleza del Trabajo
Con el propdsito de orientar a los solicitantes serd necesario insertar en la
convocatoria los elementos esenciales e ilustrativos de la clase. La descripcion de
clase sera el instrumento de trabajo a utilizarse para este propésito.

7. Requisitos Minimos para ser admitido a examen

Segun lo estipulado en las normas de reclutamiento y a la descripcion de clase.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Naturaleza del Examen

Consiste en una breve descripcién del examen. En la Agencia el examen
consistird en evaluacién sin comparecencia.

Tipo de Competencia

En los niveles de ingreso pueden competir todos los interesados que retinan los
requisitos establecidos. La competencia limitada se determina a base de las
normas vigentes.

Periodo probatorio

El periodo probatorio para cada clase aparece en el Plan de Clasificacion y
Retribucién.

Incentivos

La convocatoria, ademas de sefialar los beneficios, debe resaltar la satisfaccion de
servir a Puerto Rico en general y a la Area Local de Desarrollo Laboral de
Carolina en el Municipio de Carolina, en lo particular.

Instrucciones para solicitar

Quienes pueden solicitar, como y cuando.

Registro de Elegibles

Consistira en una breve explicacién de cdmo se constituye el mismo

Preferencia

Se especifica el derecho o preferencia por ser veterano o por impedimento fisico y
el procedimiento para reclamarlo.

Solicitud de Revision de examen

Se indicara el derecho de los aspirantes a empleo de revisar la evaluacién
realizada y el procedimiento de cémo hacerlo.

Fecha de emisiéon

Fecha de publicacién de la Convocatoria.
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17. Firma del Director Ejecutivo

D. La Oficina de Recursos Humanos sera responsable de preparar, duplicar y distribuir
las convocatorias.en los medios correspondientes.

E. Las convocatorias se publicardn por lo menos diez (10) dias calendarios antes de la
fecha limite para someter la solicitud de empleo.

F. La Oficina de Recursos Humanos mantendrd un expediente de convocatorias en
orden descendente, por afio fiscal. Ademds, mantendrd copias suficientes de las
convocatorias para entregar a las personas interesadas.

Articulo IX: Solicitud de Empleo

A. Entrega de Solicitud de Empleo

1.

A toda persona interesada en llenar una solicitud de empleo se le requerird que
junto con la misma someta evidencia de que posea los requisitos minimos del
puesto para el cual solicita. Se le requerira, ademas, que someta evidencia de que
ha rendido la Planilla de Contribucién sobre Ingreso durante los cinco (5) afios
previos a la fecha de la solicitud, de estar obligado a rendir la misma.

Como norma general, no se aceptaran solicitudes de empleo en periodos en que
no se haya emitido una convocatoria.

En las solicitudes siempre se tiene que indicar la fecha en que fueron recibidas en
la Oficina de Recursos Humanos. Las recibidas por correo, en adicion a la fecha
de recibida, debera adherirse el sobre en el cual se recibieron.

Las solicitudes entregadas en la recepcién deberan ser selladas y remitidas a la
Oficina de Recursos Humanos.

Las solicitudes recibidas después de la fecha de cierre de la convocatoria seran
denegadas.

B. Recibo, revision y evaluacion de solicitudes de empleo

1.

El (la) Asistente de Recursos Humanos y/o el (la) Coordinador(a) de Recursos
Humanos estableceran un registro adecuado de todas las solicitudes de empleo
que se reciban e indicaran, entre otras cosas, la fecha de recibidas. Verificaran
que los documentos radicados con la solicitud de empleo estén debidamente
adheridos a ésta.

El Coordinador(a) de Recursos Humanos procedera a evaluar la solicitud de
empleo, en el menor tiempo posible, de acuerdo con las bases de evaluacion.
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3. Se verificara que las solicitudes de empleo estén llenas en todas sus partes y que
contengan la siguiente informacion:

Nombre y apellidos

Direccién postal

Numero de teléfono

Preferencia de veteranos o impedidos, si aplica

Preparacion académica

Licencias, si aplica

Cursos o adiestramientos relacionados con el puesto para el cual solicita
Experiencia

Firma del solicitante

Documentos que evidencian la preparacién académica y la experiencia. Se
verificara que los mismos pertenezcan a la persona que llend la solicitud.

T p@ e oo o p

C. Rechazo de solicitudes

1.

Las solicitudes de empleo que se sometan bajo una convocatoria a examen podrén ser
rechazadas por las siguientes razones, entre owas:

a. Radicacién tardia
b. No reunir los requisitos minimos establecidos para desempeiiar el puesto
c. No reunir las condiciones generales para ingreso a la Agencia

Las personas cuya solicitud sea denegada se le informarad por escrito la causa del
rechazo. Ademas, se indicara que tendrad quince (15) dias a partir de la fecha de la
notificacién para visitar la Oficina de Recursos Humanos mediante cita previa, para
inspeccionar sus documentos e investigar sobre la forma que fue evaluada su
solicitud.

Las notificaciones de solicitudes denegadas se enviaran inmediatamente finalizado el
proceso de evaluacion de las solicitudes de examen. Las mismas se enviardn antes de
la carta de notificacién de puntuacién que se envian a los solicitantes que cualifican.

Articulo X. Examenes de Ingreso

l.

2.

La Area Local de Desarrollo Laboral de Carolina ofrecerd examenes sin
comparecencia, que consisten en una evaluacién de preparacién académica y
experiencia.

En los examenes sin comparecencia los requisitos minimos establecidos en las
descripciones de las clases y en las normas de reclutamiento son determinantes para
la aceptacién de la solicitud radicada.

En las bases de evaluacion de exdmenes sin comparecencia se establecen los criterios

de evaluacidn y la puntuacién asignada a cada uno de éstos. Con éstas se evaluan las
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solicitudes de empleo que se reciban y se les adjudica una puntuacién para ingresar en
el registro de elegibles.

4. Las bases de evaluacidon deben contener lo siguiente:

a. Requisitos minimos de admisién, o en su lugar lo que puede sustituir a los
requisitos minimos

Se refiere a la preparacion y experiencia minima requerida para el desempefio
de las funciones esenciales de la clase. Las mismas aparecen en la descripcion
de clase y en las normas de reclutamiento.

Como regla la experiencia requerida puede ser sustituida por mayor
preparacion académica, la preparacion académica nunca puede ser sustituida
por experiencia.

b. Preparacién adicional.

Educacion adicional a los requisitos minimos, relacionada con los deberes
esenciales de la clase.

c. Experiencia adicional.

Se refiere a la experiencia adicional, a la requerida en los requisitos minimos.
La misma puede ser de dos tipos; aquella experiencia relacionada con los
deberes esenciales de la clase y la que se refiere a aquella experiencia en el
area de desempefio indirectamente relacionada.

5. Al preparar las bases de evaluacion se tendra en cuenta que los tipos de preparacion y
experiencia difieren en cuanto a su valor dependiendo de la demanda del mercado
sobre esa clase. La experiencia mas reciente, tienen mas peso que la experiencia mas
lejana.

6. La experiencia que sea irrelevante a la clase y a los deberes esenciales y adicionales
de la clase no debe ser considerada en las bases de evaluacion.

7. Para otorgar la puntuacién de experiencia se considerard la de los ultimos cinco afios.

8. Las bases de evaluacion indicaran las puntuaciones (absolutas) que se adjudicaran por
cada uno de los criterios contenidos en €stas. A los requisitos minimos se le asignara
un valor que puede variar entre 70 a 80 puntos, entre los otros criterios contenidos en
las bases de evaluacion se distribuiran de 30 a 20 puntos para un total de 100 puntos.

Esto sin considerar la puntuacidén que se otorga a los aspirantes a empleo que tienen
derecho a reclamar preferencia por impedimento fisico (5 puntos) o por ser veterano
(5 a 10 puntos). Todo candidato con impedimento puede presentar certificado
médico u otra evidencia que acredite la condicidn, con el propdsito de sumar cinco
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puntos a la calificacién obtenida en el examen. Este beneficio no aplica a candidatos
que reciben los beneficios por la carta de Derecho del Veterano Puertorriquefio.

9. La distribucién de los 30 6 20 puntos por concepto de preparacién y experiencia
adicional estara determinada por el criterio al cual se le dé el mayor peso para el
reclutamiento de la clase.

Articulo XI. Evaluacion de Examen sin comparencia
A. Evaluacién de Solicitudes a Examen sin comparencia

1. El (la) Coordinador(a) de Recursos Humanos procedera a evaluar las solicitudes a
examen, utilizando las bases de evaluacion establecidas para cada clase y la hoja
de evaluacién. Con toda solicitud de examen los solicitantes deben evidenciar la
preparacién académica, experiencia y licencias profesionales al momento de
radicar la solicitud.

2. Se revisard la solicitud de empleo para asegurarse que esté cumplimentada en
todas sus partes y no haya omitido informacién relevante necesaria para la
evaluacién. Si la solicitud no estd acompafiada por la evidencia necesaria, en
cuanto a los requisitos minimos para la evaluacion, ésta sera denegada.

3. Se evaluaran las solicitudes para:

a. Determinar si el solicitante reine los requisitos minimos establecidos para la
clase. Se utilizara la primera alternativa que aparece como requisitos minimos
en las bases de evaluacién. Si el solicitante no cumple con ésta, se procedera
a verificar la segunda y asi sucesivamente. De no cumplir con los requisitos
minimos o sus alternativas la solicitud sera denegada.

b. Se adjudicaran las puntuaciones conforme a los criterios establecidos en las
bases de evaluaciéon y la evidencia presentada por el solicitante. La
puntuacién adjudicada tiene que estar respaldada por evidencia.

4. Otorgada la puntuacién correspondiente a los requisitos minimos se procede a
conceder puntuacién por la experiencia relacionada con las funciones del
puesto, segun disponen las bases de evaluacion. Si la clase requiere experiencia
en sus requisitos, una vez concedida la puntuacién por dicha experiencia no
puede concederse como adicional. Se otorgara la experiencia adicional a los
requisitos minimos, relacionada con las funciones del puesto.

5. Se preparara una tabla, que consistira en los doce meses de los ultimos cinco
afios tomando como fecha de partida el mes de apertura de la convocatoria. Si
el candidato tiene experiencia anterior al periodo de cinco afios, en funciones
relacionadas con la clase se considerara esta experiencia para los requisitos
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10.

minimos. La experiencia comprendida en los ultimos cinco afios se considerara
como adicional en estos casos.

Luego de conceder la puntuaciéon relacionada con los requisitos minimos y la
experiencia adicional, se procede a verificar si el solicitante tiene cursos,
adiestramientos o grados conferidos adicionales por los cuales se pueda
conceder puntuacién, segun las bases de evaluacién. Ninguna preparacién que
se haya concedido como requisito minimo puede concederse como adicional.

La evaluacién de los criterios antes mencionados sumaré un valor absoluto de
100 puntos. Los solicitantes que cumplan con lo dispuesto por la Ley Num. 13
de 2 de octubre de 1980, segun enmendada, conocida como Carta de Derechos
del Veterano Puertorriquefio y la Ley Num. 81 del 27 de julio de 1996, conocida
como Ley de Igualdad de Empleo para Personas con Impedimentos, podran
obtener una puntuacién méaxima de 115 puntos, segin disponen las bases de
evaluacion.

El (la) Coordinador(a) de Recursos Humanos al finalizar la evaluacién de cada
solicitud verificard que la Hoja de Evaluacién esté¢ adherida a la misma, la
inicializara e indicara la fecha en que realizé la evaluacién.

Procederd a organizar las solicitudes de empleo en orden descendente de
puntuaciones. En caso de puntuaciones iguales el desempate se realizard
tomando en consideracidn lo siguiente:

Preparacion general o especial

Experiencia relacionada con la clase

Indice o promedio en los estudios académicos o especiales
Fecha de radicacion de solicitud

Cualquier otro factor pertinente

oo o

Cualquier error en la evaluacién sera corregido, pero dicha correccién no
invalidard ningin nombramiento ya efectuado. Se procedera a realizar la
emnienda al registro de elegibles mediante memo del Director Ejecutivo y se
notificard por carta la puntuacién correcta al solicitante.

B. Revision de Examen

1.

Los candidatos que no estén de acuerdo con la puntuacién obtenida, tendran
derecho a solicitar por escrito un cotejo de su evaluacion, dentro de un término de
12 dias calendarios desde la fecha del matasellos en la notificacién del resultado.
a estos fines seran citados.

Se les informaran los criterios establecidos en las bases de evaluacién y la
puntuacioén asignada a cada uno de éstos.
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3. Al finalizar la revision de su evaluacidn certificara su acuerdo o desacuerdo con
los resultados.

Articulo XII. Registro de Elegibles
A. Establecimiento de Registro

1. El registro de elegible lo constituira la lista de los nombres de los solicitantes que
hayan resultado elegibles luego de haber sido evaluadas las solicitudes.

2. Se estableceran registros de elegibles cerrados.

3. Una vez cerrado un registro solamente se incluirdn nombres de candidatos en el
mismo bajo las siguientes circunstancias:

a. En los casos de exempleados que soliciten reingreso y empleados que
soliciten traslados o descensos.

b. Cuando por error, la Oficina de Recursos Humanos haya excluido del
registro el nombre de un solicitante.

c. El solicitante adquiera su elegibilidad de conformidad con la Ley Num. 13
del 2 de octubre de 1980, Carta de Derechos del Veterano Puertorriquefio.

4. El orden de las puntuaciones del registro de elegibles solamente podrd ser
cambiado por las razones antes mencionadas.

5. EIl Director podra reabrir un registro si el numero de candidatos es insuficiente o
prefiere actualizarlo en vez de cancelarlo.

6. Se establecera el Registro de Elegibles mediante memorando, el cual debe
contener la siguiente informacion:

Numero de la Convocatoria

Requisitos establecidos para la clase

Naturaleza del Examen

Informacion estadistica

Personas que solicitaron

La lista de los elegibles

Personas con derecho a re-ingreso

Empleados que han solicitado traslado o descenso
Vigencia del registro de elegibles

Firma del Director Ejecutivo

Cr D@ tho po o

7. La vigencia del regiswo dependerd de su utilidad y adecuacién para satisfacer las
necesidades de la Agencia. Como norma general los regiswos de elegibles se
estableceran por un término no menor de seis (6) meses ni mayor de un afio.
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B. Cancelacion de Registros

1. Los registros se podran cancelar, entre otras, por las siguientes razones:

a.

Cuando se considere necesario atraer nuevos candidatos introduciendo nueva
competencia o requisitos diferentes.

Cuando no haya suficientes candidatos para atender las necesidades del
servicio.

Cuando sea eliminada la clase de puesto para la cual se estableci6.

Cuando se haya cumplido el propdsito para el cual se estableci6 el registro y
no existan plazas vacantes que cubrir.

2. Cuando los registros se cancelen antes de la fecha originalmente establecida, se
notificara a los elegibles, mediante carta.

3. El Director Ejecutivo es quien autoriza la cancelacién de un registro.

C. Certificacion de Elegibles

1. Se mantendra un expediente de los registros de elegibles establecidos mediante
convocatoria.

2. La Oficina de Recursos Humanos preparard la Certificaciéon de Candidatos
Elegibles, la cual debera contener la siguiente informacién:

TEE@ o e o

Numero de la Certificacién (afio fiscal)

Nombre de los candidatos

Tipo de reclutamiento (ingreso, ascenso)

Puntuacion

Sexo

Accién (S = seleccion; D = declind; NC = no comparecid; E = entrevistado)
Firma del entrevistador

Fechas de entrevistas

Firma del Coordinador(a) de Recursos Humanos

Fecha de la Certificacién

3. Se expedira una certificacién de siete (7) candidatos elegibles, seguin el orden del
registro, si la cantidad de puestos a cubrir es de uno a tres.

4. Se podran realizar adiciones a las certificaciones de elegibles por cada uno de los
candidatos que decline la oferta o no comparezca a la entrevista.
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XIIIL

C

Se asignara numero a la certificaciéon y se mantendra un registro control de los
numeros asignados.

La certificacion de elegibles se remitira al comité evaluador que se designe.

Al concluir la entrevista el Comité indicard su determinacidn, la firmara y la
remitira a la Oficina de Recursos Humanos.

Los elegibles que no comparezcan o declinen la oferta de empleo se les enviara
una carta informando que sus nombres seran eliminados del registro.

Si los elegibles justifican por escrito las razones de no comparecencia o
declinacién de la oferta, se evaluaran y se determinara si se incluyen nuevamente
en el regiswo.

Notificacion a los Aspirantes a Empleo

Dentro de las cuatro semanas siguientes al establecimiento del regiswo de
elegibles, se preparara las cartas para notificarle a los aspirantes a empleo el
resultado de sus exdmenes y el turno que ocupan en el registro de elegibles o
de suinelegibilidad. Las cartas se prepararan en original y copia.

En dicha comunicacién se le informara a los candidatos sobre su derecho a
solicitar revisién de la calificacién obtenida. Cualquier error en la nota
adjudicada serd corregido, pero dicha correccién no invalidard ningun
nombramiento que se efectie, tampoco podré alterarse la puntuacién porque
el candidato desee adicionar informacién que no radicé antes del cierre de la
convocatoria.

. La copia debe tener el sello del correo interno de la Oficina como evidencia
que fue enviada al candidato.

XIV. Entrevistas

A.

Como parte del proceso de seleccién de candidatos para empleo se requiere
una entrevista individual para evaluar las destrezas y habilidades del candidato
en areas no cubiertas anteriormente. El propdsito de una entrevista es obtener
informacién del candidato que permita proyectar su desempefio dentro de la
organizacion. Es fundamentalmente un proceso de comunicacion abierta.

Las entrevistas se coordinardn con el Comité a cargo y se citard a los
candidatos mediante llamadas telefonicas; correo electrénico y/o correo
regular, segun dispuesto, entendiéndose que se mantendrd evidencia del
proceso de citacion utilizado.
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De determinar citar a los candidatos mediante cartas, el Coordinador(a) de
Recursos Humanos, serd responsable que las cartas se preparen a tiempo. Una
de las copias debe tener el sello del correo interno de la Agencia como
evidencia que fue enviada al candidato. Dicha copia se archivara con la
solicitud de empleo. De utilizarse otro medio, constard la evidencia
correspondiente.

Si algun candidato escribe alegando que no recibié la comunicacién de
citacion a entrevista, llamada o correo electrénico con la citacion, la Oficina
de Recursos Humanos verificard en sus archivos si se envié la citaciéon. De
constatarse que el candidato no recibié ningun tipo de comunicacién, haré la
correccidn pertinente y se restituird el nombre en el registro. Ademads, se
entrevistara al candidato de existir la oportunidad de ser considerado, debido a
que no se ha efectuado el nombramiento para el puesto.

Es responsabilidad del Coordinador(a) de Recursos Humanos y del Oficial de
Igual Oportunidad de orientar al personal entrevistador de las précticas
apropiadas en dicho proceso. Del tipo de preguntas que no se pueden hacer,
debido a que estan relacionadas directas o indirectas con edad, sexo, color,
raza, origen social o nacional, ideas religiosas o politicas, condicién social o
limitaciones fisicas. Le informara que las preguntas relacionadas con estos
temas son consideradas discriminatorias bajo la Constitucion del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico y la de los Estados Unidos de Norte América y la
legislacidn aplicable (Americans With Disabilities Act, P.L. 101-336, del 26
de julio de 1990, segiin enmendada).

El Coordinador(a) de Recursos Humanos le suministrara al Comité Evaluador
a cargo del proceso de entrevista los siguientes documentos:

1.  Certificacion de elegibles

2 Programa de entrevistas
3. Solicitud de empleo de los candidatos certificados
4

Formulario de Evaluacion de Entrevista

Todo candidato serd informado antes de comenzar el proceso de entrevista
sobre los criterios, escala de evaluacion, sistema de puntuacién y nota
requerida para cualificar.

Durante la entrevista individual se podra evaluar el desempefio del candidato
en todos o algunos de los siguientes criterios:

1. Expresion oral

Se evaluaréa la habilidad para comunicar ideas en forma clara y precisa,
utilizando un vocabulario propio de su campo profesional.
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Destrezas interpersonales

Se evaluard la habilidad para expresar opiniones de tal forma que no se
afecte la cordialidad y el respeto que demuestra hacia las demaés
personas.

Comunicacion asertiva

Se evaluara la habilidad de la persona para comunicarse con otros y si
proyecta seguridad en si misma.

Habilidad para trabajar en equipo

Se evaluara la habilidad para colaborar y comunicarse con otras
personas con el propésito de lograr los objetivos organizacionales.

Capacidad para trabajar bajo presion

Comprende la habilidad para actuar con equilibrio y ser efectivo sin
dejarse influir por las presiones o las tensiones del momento.

Juicio independiente

Se refiere al uso apropiado del juicio y criterio propio en la solucién de
problemas.

Los temas que se utilicen o las preguntas que se formulen deberan cumplir
con los siguientes requisitos generales:

1.

Que sean justas y razonables y que puedan ser contestadas en un periodo
corto de tiempo.

Que no tengan un contenido que pueda ser ofensivo a algun candidato.
No se haran preguntas sobre aspectos de indole personal.

Que generen la suficiente controversia para que pueda haber mas de un
punto de vista al respecto.

Que no requieran experiencia o conocimientos altamente especializados
para poder contestarlas.

Los entrevistadores evaluaran individualmente al candidato utilizando el
sistema de puntuacién y los formularios que adopte la Agencia.
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Cada criterio sera evaluado por los entrevistadores conforme a la siguiente
escala:

1.  Excelente - Dominio muy por encima de lo requerido
para el puesto.

2.  Bueno - Dominio por encima de lo requerido para el
puesto.
3. Adecuado - Alcanza lo minimo requerido para el puesto.

4.  Pocoadecuado - No alcanza el nivel minimo requerido para el
puesto.

Para determinar el nivel de ejecucidn, el entrevistador debe tener presente las
destrezas y habilidades requeridas para el desempeiio satisfactorio de las
funciones del puesto para el cual se evaliia el candidato, independientemente
del area de trabajo a la cual esté asignado el entrevistador.

Se establecerd administrativamente una nota para cualificar que correspondera
a una ejecucion general de adecuado en la escala de evaluacién. Si el
candidato obtiene una puntuacién inferior a la establecida administrativamente
para cualificar, sera inelegible para el puesto.

El Comité a cargo de realizar las entrevistas deberd devolver la Certificacion
de Candidatos Elegibles, con las acciones correspondientes, en un término no
mayor de siete (7) dias calendarios después de las entrevistas.

Si el Comité que entrevista no puede hacer una seleccion, se citardn a los
préximos siete (7) candidatos del Regiswo de Elegibles.

Todo candidato sera notificado del resultado de su enwevista. La notificacién
seré por escrito e incluird informacién respecto al derecho del candidato a
revisar la evaluacion y la nota obtenida durante la entrevista dentro de los
quince (15) dias siguientes a la fecha del matasellos de correo de la
notificacion.

Luego de examinar el expediente de la evaluacién, de entrevistar al candidato
y a los entrevistadores, si lo creyere conveniente, se podré confirmar el
resultado de la entrevista u ordenar que se le conceda al candidato otra
entrevista. De detectarse algun error en la nota de la entrevista se procedera a
corregir la misma. Dicha correccidn no invalidard ningin nombramiento ya
efectuado.

Todo el proceso de entrevista individual, incluyendo los documentos de
evaluacidn preparados por los entrevistadores, serd de naturaleza confidencial.
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XV.

A.

XVIL.

A.

Seleccion

Al recibir la Certificacion de Candidatos Elegibles con las determinaciones el
Coordinador(a) de Recursos Humanos archivara el original en el expediente
de la Solicitud.

La nota obtenida por el candidato durante la entrevista individual sera
utilizada para establecer el orden en que los candidatos serdn seleccionados
para empleo.

Una vez seleccionados los candidatos se les notificara la fecha del
nombramiento.

Disposiciones Generales

Los candidatos a empleo deberan firmar una certificacién donde autorice a la
Oficina de Recursos Humanos de la Agencia a realizar los tramites pertinentes
a los efectos de validar la informacién provista en documentos y solicitud de
empleo, respecto a preparacién académica y experiencia relacionada.

A los candidatos que fueren seleccionados y nombrados se le ofrecera una
orientaciéon formal dentro de los 30 dias siguientes, que incluird toda la
informacién relacionada a Jornada de Trabajo, Procedimiento de Querellas,
Cédigo de Etica y Valores, Normas de Conducta y Medidas Correctivas,
Politica de Confidencialidad y Seguridad de la Informacién y toda politica
publica establecida y su reglamentacién aplicable.

XV. Vigencia

Las disposiciones de este procedimiento entraran en vigor inmediatamente después de su
aprobacion.
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