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PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO

INTRODUCCION

Para cubrir puestos en el Servicio de Carrera y Confianza se utilizara el
procedimiento ordinario y especial de reclutamiento y seleccion, a excepcion de
los Ascensos sin Oposicion; donde se aplican las normas para cubrir puestos
mediante este proceso. Estos procedimientos garantizan el reclutamiento del
personal mas idéneo en todo puesto que se cubra.

. NOMBRAMIENTO DE CARRERA

A. Preparaciéon y Emision de Convocatorias

La convocatoria a examen es el documento mediante el cual
se anuncia la aceptacion de solicitudes de examen para el
establecimiento de Registros de Elegibles para cubrir puestos de
determinada clase o clases. Como tal, tiene que contener toda la
informacion relevante de modo que los aspirantes puedan determinar
si retinen los requisitos minimos para optar por el puesto, naturaleza
del trabajo, fecha limite de radicacion, las condiciones de trabajo e
incentivos, conocimientos, habilidades y destrezas minimas, clausula
especial (si aplicase); que sea la oferta atractiva. En el proceso de
prepararla se utilizara la Especificacién de Clase, la Norma de
Reclutamiento v la Asignacion de Clases a Escalas Retributivas
previamente aprobadas por la Oficina Central de Asesoramiento
Laboral y de Administracion de Recursos Humanos.

a. El Director del Area donde esté vacante el puesto solicitara cubrir
el mismo por escrito a la Oficina de recursos Humanos, previa
aprobacion del Administrador.

b. Una vez recibida la peticién en la Oficina de Recursos Humanos,
se refiere a la Unidad de Clasificacion y Retribucion, para que este
solicite la autorizacién Disponibilidad de Fondo (AIDH-464, a la
Oficina de Presupuesto y Finanzas.

c. La Unidad de Reclutamiento coteja si cuenta con Registro de
Elegibles, para cubrir el Puesto.

De no contar con candidatos o no tener Registro de Elegibles, se
emite el aviso de convocatoria correspondiente a la clase de
puesto que se quiere cubrir.



1. Contenido de la Convocatoria a Examen:

a.

Identificacion de la Agencia.

Se identificara el nombre, direccion fisica 'y postal.

-

Incentivos

Titulo de la clase o clases de puestos para las cuales se va a
reclutar y retribucion segin aparece en la Asignacion de
Clases vigente, ubicacion, clase de servicios, nimero del
puesto, fecha de emision, ultimo para radicar, numero de
convocatoria asignado para el afio fiscal.

|dentificara el tipo de reclutamiento (continuo o con fecha de
cierre).

——

Requisitos Minimos de Preparacion y Experiencia

Se indicaran los requisitos establecidos en las normas de
reclutamiento o en su defecto, la especificacion de clase. Se
especificaréan los requisitcs especiales, si alguno, como
colegiacién o licencia para ejercer la profesion u oficio y otros
exigidos por ley.

Naturaleza del Trabajo

Se ofrecera una descripcion breve de las funciones de la
clase de acuerdo a la especificacién de clase vigente.

Naturaleza del Examen

1) En los casos de examenes sin comparecencia se indicara
que la prueba consiste de una evaluacién en la que se
adjudicard puntuacion por la preparacién académica,
cursos o adiestramientos y la experiencia de trabajo
directamente relacionada con los puestos de la clase.

2) En los casos de examenes de comparecencia se indicara
el tipo de examen a ser administrado, asi como las clases
de subpruebas que componen el mismo, segun
determinaciones de la Oficina Central de Asesoramiento
Laboral y de Recursos Humanos.

3) En los casos de examenes combinados, se indicara la
descripcion de cada parte, y el porcentaje de peso que se
le adjudicara a cada una de éstas.



h. Periodo Probatorio

Se indicara el periodo probatorio segun aparece en la
especificacion de clase vigente.

i. Requisitos Imprescindibles

Se notifica que en la AIDH es una condicién de empleo el
someterse a la prueba de detencion de sustancias
controladas.

j. Clausulade Especialidades

Se incluiran las especialidades con que se estableceran los
registros y los requisitos para dichas especialidades cuando
sea necesario. 1

k. Conocimientos, habilidades y destrezas minimas.

| Condiciones de trabajo (riesgos en el ambiente de trabajo,
grado o nivel de riesgo, esfuerzo fisico, esfuerzo visual
y mental.

m. Otra Informacién General
1) Cémo y dénde solicitar.

2) Clausulas especiales referentes a la acreditacion de
experiencia y otras relacionadas con las condiciones del
trabajo en la clase de puesto. Se indicara que los

estudios en el extranjero seran acreditables sdélo si
someten convalidacién de los mismoes.

3) Indicacién de que solamente cualifican los ciudadanos de
Estados Unidos y los extranjeros legaimente autorizados
a trabajar.

4) Declaracion de que la Agencia promueve la igualdad de
oportunidades de empleo.

5) Fecha de emision de la convocatoria examen, si son de
reclutamiento continuo.

6) Numero de Convocatoria asignado por el afio fiscal.

7) Funciones esenciales y marginales de los puestos.



8) Ley ADA.

9) Condicién de empleo O contratacion en el Gobierno que la
persona obligada a satisfacer una pension alimentaria,
esté al dia o ejecute Y satisfaga un plan de pago al efecto.

-

2. Aviso Publico

Para lograr atraer @ las personas mas capacitadas es necesario
anunciar 1as oportunidades de empleo utilizando los medios de
comunicacion mas apropiada a través de los cuales se obtenga
la mayor divulgacion posible, de manera que todos los
interesados tengan oportunidad de participar en la libre
competencia para ingreso al servicio publico.

Luego de aprobada por la autoridad nominadora la
convocatoria @ examen, el analista a cargo preparara el aviso
publico conforme 1o siguiente:

a. Contenido
1) Clases de puestos para las cuales se convoca a examen.
2) Comoy dénde solicitara especificando qué se utilizara el
formulario Solicitud de Examen (AIDH-485) Y los

lugares donde conseguirlo.

3) Fecha limite para solicitar en los casos en que el
reclutamiento no sea continuo.

4) Fecha de publicacion del aviso.
5) Informacion general que se considere necesaria.
6) Aprobacion de la autoridad nominadora.

b. El Director de Recursos Humanos enviara para aprobacion
de la autoridad nominadora el aviso publico.

3 En coordinacion con la Oficina de Prensay Comunicaciones de
la Agencia determinard los medios de comunicacién mas
apropiados para su publicacion.

a) Se emite el aviso de convocatoria correspondiente a la clase

de puesto que se interesa cubrir y establecer un Registro de
Elegibles.



b) Se publica la convocatoria y se envia a diferentes agencias
del Sistema de Administracion de Personal, a las
organizaciones profesionales relacionadas con el grupo
ocupacional, si alguna, a las Oficinas del Servicio de Empleo
del Departamento del Trabajo y Recursos Humano,
colecturias de Rentas Internas del Departamento de
Hacienda, los Gobiernos Municipales y cualquier otro lugar
que facilite su divulgacién e informacion.

B. Recibo v Procesamiento de Solicitudes de Examen

Radicacion

Se reciben las solicitudes de examen (AIDH-465. en la
Oficina de Recursos Humanos y en la Division de Correspondencia
y Archivo de la Agencia, donde se sellaran indicando fecha y hora
de recibo y las recibidas en la Division de Correspondencia y
Archivo se enviaran a la Oficina de Recursos Humanos de la
Agencia. Toda solicitud de examen enviada por correo sera
igualmente sellada y el sobre con el matasello de correo sera
firmemente Anexado a ésta.

La persona en quien se delegue el procesamiento de las
solicitudes hara lo siguiente:

a) En los casos de convocatorias a examen que prescriban
fechas limites, verificaran que la solicitud se haya recibido en o
antes de la fecha que indica la convocatoria. Cualquier solicitud
radicada en una Oficina Postal del Servicio de Correos y cuyo
matasellos indique una fecha y hora anterior al comienzo de
operaciones del dia siguiente a la fecha ultima para radicar
solicitud sera considerada a tiempo. En este caso, el sobre con
el matasellos del correo debera conservarse en la solicitud. En
aquellos casos en que la solicitud ha sido radicada en el
periodo de tiempo comprendido entre el cese de las
operaciones del (ltimo dia para radicar solicitud y el comienzo
de las operaciones del siguiente dia, la misma sera considerada
en tiempo, previa la autorizaciéon del Oficial de Personal o su
representante autorizado.

b) Clasificara y evaluaré las solicitudes y procedera con éstas de

B Y i i i



2) De Examen Sin Comparecencia — Solicitudes para
examenes que requieren evaluaciéon de preparacion
experiencia. Las referira para determinacion inicial segun se
indica mas adelante.

3) Sin Especificar — Solicitudes cuyo encasillado para el titulo
del examen aparece en blanco o indica el titulo de la serie de
clases, pero no especifica el nivel. Las devolvera siguiendo
el procedimiento para Devolucién de Solicitudes.

4) Convocatoria Cerrada — Solicitudes para clases cuya fecha
limite para solicitar ha vencido. Las denegara siguiendo el
procedimiento para el Rechazo de Solicitudes.

5) No Existe Convocatoria — Solicitudes para clases cuya
convocatoria no ha sido publicada o para clases inexistentes.
Las devolvera siguiendo el procedimiento o
para Devolucion de Solicitudes.

Cotejara que el volante que contiene cada AIDH-465 esté
completado en todas sus partes. Marcara con una equis (X) el
encasillado correspondiente a la clasificacién que se le adjudicd
a la solicitud segin sea el caso. Desprendera el volante y lo
archivara en estricto orden alfabético por apellidos para fines de
control y evidencia de que diche solicitud se recibid.

2. Determinacion Inicial

a.

El Analista de Reclutamiento estudiara cada Solicitud de
Examen a los fines de decidir si las aceptara, devolvera o
rechazara. Para ello utilizara la convocatoria a examen, la
especificacién de clases, de ser necesario, listado de
instituciones educativas acreditadas por el Consejo de
Educacion Superior y los procedimientos para la acreditacion de
experiencia del Memorando General 4-87.

En esta fase se revisaran los encasillados de la AIDH-463 y se
hara una marca donde falte informacién o donde se desprenda
que no redne los requisitos. Se dara especial atencién a los
siguientes encasillados: :

1) Encasillado 1 — Titulo del Examen — Esta informacion es
para corroborar que el titulo del examen solicitado es el
correcto.

2) Encasillado 3 — Cotejara si el solicitante ha tomado el
examen anteriormente. De ser asi, localizara la evaluacion
anterior en el caso de examen sin comparecencia Y la



3)

4)

5)

6)

7)

adherira a la nueva solicitud radicada. En caso de que
hayan transcurrido seis (6) meses o mas desde la
evaluacion anterior el Analista conservara el documento
para afines de referencia y podra continuar procesando la
nueva solicitud. Si han transcurrido menos de seis (6)
meses desde la evaluacion anterior, procedera a devolver
la Solicitud de Examen por radicacion prematura segun se
especifica mas adelante.

Encasillado 10 - Pueblos donde acepta empleo. Esta
informacién sera de utilizada cuando sean expedidas las
certificaciones de elegibles.

En el caso de Examen de Comparecencia, localizara el
sobre del examen previamente administrado para cotejar si
a partir de la fecha en que tomé el examen han
transcurrido  por lo menos seis (6) meses, en"caso del
examen escrito, y tres (3) en el caso de pruebas de
ejecucion y orales. De ser asi, podra continuar procesando
la solicitud. De no haber transcurrido el periodo
correspondiente procederd a devolver la solicitud por
radicacion prematura, segun se especifica mas adelante.

Encasillado 13 — Servicio Militar — Esta informacion servira
para acreditar puntuacion adicional a la nota de pase.
Cinco (5) puntos a veteranos en Cuyo caso se debera
presentar evidencia acreditativa, o diez (10) puntos a
veteranos incapacitados, si dicha incapacidad surge como
consecuencia directa del servicio militar. En dicho caso, el
veterano deberéd someter documentacion oficial de la
Administracion Federal de Veteranos, indicando la
naturaleza de la incapacidad y el por ciento de la misma, la
cual debe ser de un 10% o més.

Encasillado 14 al 21 - Preparacién Académica —
Generalmente se dara crédito a la informacioén que ofrece el
solicitante.  Posteriormente si es seleccionado se le
requeriré la evidencia que sea necesaria para certificar que
retine los requisitos minimos. Los solicitantes que han
adquirido su preparacion académica en paises extranjeros
deberan presentar la evidencia oficial correspondiente.

Encasillado 23 — Se cotejara y verificara con las entidades
que el solicitante posee las licencias que se requieren para
desempefiar las funciones del puesto.

Encasillado 24 — Experiencia — Se corroborara si el
solicitante tiene la experiencia requerida para la clase de



8)

9)

puesto que solicita (Formularic de Descripcion de Puesto).
Para ello es necesario que indique las fechas
correspondientes al inicio y terminacion de cada empleo
(dia, mes y afio) con los Informes de Cambios.

De poseer experiencia adquirida en la empresa
privada, el solicitante debera incluir 1 certificacion oficial de
empleo correspondiente y/o un Affidavit.

Encasillado 25 - Convictos por delito grave, personas
destituidas de algin puesto publico o personas que estén
en sentencia suspendida O probatoria. EN estos casos el
solicitante tiene que haber sido habilitado de acuerdo con el
procedimiento de habilitacion establecido por la Oficina
Central de Asesoramiento Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos.

En una hoja aparte anexada al la Convocatoria se le
solicitara la siguiente informacion: Si es impedido
cualificado tendra derecho a cinco (5) puntos O al cinco por
ciento (5%) a posterioridad de haber aprobado el examen
de empleo y reina los demés requisitos de empleo.

Los beneficios de este Inciso no aplicaran si la
persona  con impedimanto cualifica para preferencia de
veterano. Debera someter evidencia médica (Ley 81 Y
Memorando General 61-96 del 17 de diciembre de 1996).

Debera siempre verificar en OCALARH el listado de
empleadcs destituidos de puestos publicos.

3. Procesamiento'de Sclicitudes

a. El

Analista de Reclutamiento aceptara las solicitudes si

retinen las siguientes condiciones.

1)

2)

Preparacion Académica — Se consideraran Gnicamente los
estudios cursados en instituciones acreditadas por el
Consejo ¢ por &l Departamento de Instruccién Publica en
el caso de estudios de nivel elemental hasta el superior-

La preparacion acreditara adquirida en el extranjero se
acreditara siempre que los organismos correspondientes
certifiguen la equivalencia de tales estudios.

Experiencia — Se utilizara el Procedimiento Integrado para
Acreditacion de Experiencia contenido en el Memorando
General Num. 4-87 del 2 de abril de 1987.



b. Accion a Tomar

Luego de finalizado el estudio preliminar el Analista
procedera a tomar la accidn que corresponda con las
solicitudes, segun se indica a continuacion.

1) Devolucién de Solicitudes

a) En la parte correspondiente a la Accion Tomada de la
Solicitud de Examen (AIDH-465) marcara con una
equis (X) el encasillado identificado con la palabra
“Devuelta”. escribira las iniciales de su nombre,
indicando la fecha en que toma la accién; anotara la
razén o razones para la devolucién y la referira al
personal a cargo de procesar la Solicitud de Examen,
quien procedera conforme a lo siguiente: o '

1.

Llenara el Informe Solicitud de Examen en original
y copia (expediente) indicando la fecha en que la
solicitud debera ser enviada por el solicitante con
la informacion requerida, que sera dentro de diez
(10) dias laborables luego de ser devuelta.

Adherira el original del Informe a la Solicitud ~ de
Examen, tramitara su envio y archivara la copia
en orden alfabético de solicitantes.

2) Rechazo de Solicitudes

Se rechazardn solicitudes de examen por

cualquiera de las siguientes causas:

a. Radicacién Tardia

b. No reunir los requisitos minimos de preparacion y
experiencia de para la clase establecidos para
desempeniar el puesto.

c. Tener conocimiento formal de que el solicitante:

1)

2)

esta fisicamente o mentalmente incapacitado
para desempefiar las funciones esenciales del
puesto; y éste esta cubierto por la Ley ADA,; se
atendera el caso de acuerdo a lo dispuesto en la
referida legislacion.

ha incurrido en conducta deshonrosa,



3) ha sido convicto por delito grave 0 por cualquier
delito que implique depravacion moral;

4) ha sido destituido del servicio pdblico;

5) es adicto al uso habitual o excesivo de
substancias controladas o bebidas alcohdlicas; o

6) ha realizado o intentado realizar engafio o fraude
en la informacién sometida en la solicitud.

Las causales enumeradas en los apartados (2) al (5)
se usaran para rechazar (verificar informe de
OCALARH de personal habilitado en el servicio
plblico), solicitudes en casos en que la persona no
ha sido habilitada para competir en puesios en el
servicio publico.

Ha tomado el examen de comparecencia
anteriormente y no lo ha aprobado. Aun no ha
transcurrido el término de espera que se requiere de
seis (6) meses para el examen escrito y tres (3) para
la prueba de ejecucion u oral.

En estos casos el Analista procedera como se indica
a continuacion:

a) Llenard en la Solicitud de Examen la parte
correspondiente a denegacion. Indicara la razon
para su denegacion, la fecha en que tomo la
accion y escribira las iniciales de su nombre.

b) Preparard una notificacion por escrito y por
cubierta cerrada al solicitante sobre la
denegacién de la solicitud indicando las razones
para ello. Notificard al solicitante que podra
solicitar reconsideracién en diez (10) dias a partir
del recibo de la notificacién y le advertird sobre
su derecho de apelacién ante la Junta de
Apelaciones del Sistema de Administracion de
Personal dentro del término de treinta (30) dias a
partir de la notificacién. La comunicacién sera
firmada por el Oficial de Personal de la Agencia.

10



3. Reconsideraciones

Las personas cuyas solicitudes han sido denegadas
podréan solicitar reconsideraciéon en la Oficina de
Recursos Humanos de la Agencia dentro de los diez
(10) dias siguientes al recibo de la notificacién,
planteando por escrito las razones que a Su juicio
justifican la aceptacion de la solicitud y ofreciendo
aquella informacion o presentando la evidencia adicional
que entiendan necesaria.

En estos casos el Analista estudiard nuevamente la
solicitud y la informacién o documentos adicionales
suministrados por el solicitante y le informara por escrito
2 éste la decision final.  Si ésta es reafirmandose en la
decisién original le advertird nuevamente sobre su
derecho de apelar ante la Junta de Apelaciones del
Sistema de Administracion de Personal dentro del
término de treinta (30) dias a partir de la notificacién.

4. Aceptacién de las Solicitudes
Si como resultado de la reconsideracion se aceptara la
solicitud se continuara con el procedimiento establecido

en le Inciso B, Sub-Inciso (3) de este procedimiento.

C. Administracion de Examenes sin Comparecencia y de Comparecencia

1. Adjudicacién de Puntuacion en la Prueba de Evaluacion de Preparacion y
Experiencia.

Una vez aceptadas las solicitudes de examen, el Analista procedera a
evaluar la preparacion y experiencia del solicitante a los fines de
adjudicar puntuacién. Se utilizara como instrumento de medicion la Base
de Evaluacién' y las Tablas de Evaluacién de Experiencia para la
adjudicacion de puntuacion por experiencia adicional.

E| Analista otorgara la puntuacion correspondiente de acuerdo a lo
siguiente:

a. Puntuacion por Requisitos Minimos

' Documento en el que se establecen los porcentajes que se otorgaran por
experiencia de trabajo y preparacién académica.

11



Separara el requisito minimo, ya sea éste de preparacion o
experiencia 0 una combinacion de ambas. Al requisito minimo se le
adjudicard la puntuacion correspondiente que sera no menos de
70.00.

. Puntuacién por Experiencia y Preparacion Adicional

Para evaluar la experiencia y preparacion adicional y determinar la
puntuacion, se utilizaran las Bases de Evaluacién, las Tablas de
Evaluacion de Experiencia y las instrucciones que se acompafan con
este procedimiento.

_ Puntuacion Adicional por Preferencia de Veteranos

El candidato que cualifique debera completar la preferencia de
veterano radicando el formulario Solicitud de Preferencia de veterano,
acompafiando evidencia del periodo en que sirvio, la Tlase de
licenciamiento que recibio y evidencia de la incapacidad si es
relacionada con el servicio militar.

Se concederan cinco (5) puntos o el 5%, lo que sea mayor a la
calificacion obtenida. A los que tengan una incapacidad relacionada
con el servicio, o diez (10) puntos adicionales sobre la calificacion
total de todo veterano, segin este término se define en la Carta de
Derechos del Veterano Puertorriquefio, una vez aprobado el examen
si éste evidencia que tiene la referida preferencia establecida ante la
Oficina de Recursos Humanos. (Walter Rubin Ramirez v. Hon. José
Trias Monge y otros =111 D.P.R. 481-586).

_ Puntuacién Adicional de Preferencia para personas con Impedimentos
(Ley 81 de 27 de julio de 1996). El candidato que cualifique debera
completar el formulario de Sclicitud de Preferencia para Personas con
Impedimentos.

Se concedera cinco (5) puntos o el cinco por ciento (5%) de la
puntuacion adicional sobre la calificacién obtenida en el examen, lo
que sea mayor (Véase formulario Solicitud de Preferencia para
Personas con Impedimento).

Esta bonificacién se acreditara siempre y cuando el examen fuera
aprobado por le solicitante.

Los beneficios de esta Ley no aplicara si la persona con impedimento
que solicita a su vez es elegible para recibir los beneficios conferidos
en la Ley 13 de 2 de octubre de 1980) Carta de Derechos del
Veterano Puertorriquefio.
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e. Puntuacion Total

El Analista de Reclutamiento procedera a sumar la puntuacion
obtenida por concepto de experiencia y preparacion adicional y la
puntuacion por preferencia de veteranos o por impedimento
cualificado, si aplica. El total de la suma sera la puntuacion final.

En caso que el candidato establezca su preferencia de
veterano con posterioridad a su ingreso al Registro de Elegibles el
Analista de Reclutamiento llenara la tarjeta de Preferencia de
Veterano (Anejo 13) para enmendar la puntuacion total obtenida en el
examen. Dicha tarjeta se anexara al récord de certificacion del
candidato.

2. Coordinacién para la Administracién de Examenes de Comparecencia

Una vez aceptadas las solicitudes de examenes que requieran
pruebas escritas, orales, fisicas o de ejecucion, el Analista procedera a:

a. archivar las solicitudes por titulo del examen y éstas a su vez, en
estricto orden alfabético.

b. Cuando para cada clase se acumule un maximo de veinte (20)
solicitudes las referira al Analista quien coordinard con la Oficina
Central de Asesoramiento Laboral y de Administracion de Recursos
Humanos, la administracion de la prueba correspondiente siguiendo el
siguiente procedimiento.

1) Se comunicara por via telefonica con la Divisién de Psicometria y
Administracién de Examenes de la Oficina Central de
Asesoramiento Laboral y de Administracion de Recursos Humanos
para solicitar la prueba correspondiente, la cantidad de personas
pendientes de ser examinadas, el titulo del examen y para que se
le indique la fecha, lugar y hora en que se administrara el examen.
La fecha de la administracion de la prueba sera fijada con quince
(15) dias de anticipacion.

2) Preparara por escrito la citacién a examen la cual debera contener
el nombre del solicitante, direccién en la cual éste recibe la
correspondencia, titulo del examen a ser administrado, fecha, hora
y lugar al cual debera comparecer. Deberan enviar dicha citacién
certificada con diez (10) dias de anticipacion a la fecha del
examen.

3) Se contrata a OCALARH para ofrecer mediante contrato los
examenes.
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4) Preparara una comunicacién dirigida al Jefe de la Division de

Psicometria y Administracion de Examenes confirmando lo
acordado y suministrando un listado con los nombres de las
personas citadas, el numero de seguro social de cada candidato y
el nombre de la persona designada por la agencia que
comparecera en calidad de observador y ayudante en el proceso
del examen.

5) Finalizada la administracion de la prueba, el empléado asignado

de AIDH retendra las solicitudes de los candidatos que no
comparecieron a la prueba y copia del listado de los candidatos
citados.

6) Una vez la Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de

Administraciéon de Recursos Humanos califique las pruebas,
entregara al empleado de AIDH Gnicamente los sobres de los
examenes con la puntuacion obtenida por el candidato.

D. Establecimiento del Registro de Elegibles

1. Una vez administrados los examenes correspondientes el Analista
procedera con el establecimiento de las listas que constituiran el
Registro de Elegibles para cada clase de puesto, de conformidad con lo
siguiente:

a.

Colocara en estricto orden descendente de notas los sobres de

examen, en los casos de pruebas de comparecencia, 0 las
solicitudes de examen en los casos de pruebas sin comparecencia.

En los casos de calificaciones iguales procedera a romper los
empates a base de los siguientes factores:

1) Veterano o impedido cualificado y otros protegidos por las leyes
especiales de figurar empatado con otros candidatos, se le dara
preferencia.

2) Preparacién Académica — se dara prioridad a la preparacion
adicional a los requisitos de admision que, en igualdad de

condiciones, sea mas pertinente a los deberes de la clase para
la cual se recluta.

3) Experiencia — se le dara prioridad a la experiencia mas relevante
a los deberes de la clase para la cual se recluta.

4) Fecha de Radicacion de Solicitud — se dara prioridad en igualdad

de condiciones al que solicite primero. Disponiéndose que en
casos de devolucion de solicitud se conserve la fecha original, si
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contesta dentro del término de tiempo que se le requirid. Si se
recibe més tarde se considerara la fecha en que fue sometida
con los datos solicitados.

5) Indice o promedio de estudios académicos o especiales, de ser
necesario. i

Luego de romper los empates, intercalara los sobres de examen en

los casos de pruebas de comparecencia, o las solicitudes de

examen en los casos de examen sin comparecencia, en el orden

descendente que le corresponda.

Redactara un memorando de establecimiento de Registro de
Elegibles para la firma del Jefe de la Agencia, que contendra en
forma breve lo acontecido durante el proceso de reclutamiento
incluyendo:

-

1) Razones que lo maotivaron
2) Resultados del reclutamiento (datos estadisticos)

3) Vigencia del Registro — Estara vigente mientras satisfaga las
necesidades del servicio. Si se determinara que el registro
vigente no satisface las necesidades del servicio, se procederd
conforme al caso establecido en este procedimiento y en
adiciones a certificaciones de elegibles (Véase bajo este tema).

Preparara la lista de elegibles, en la cual figuraran los nombres de
los candidatos que constituyen el establecimiento del registro con
las calificaciones obtenidas en el orden descendente previamente
establecido. Se certificaran diez (10) candidatos para cada puesto
a cubrirse utilizando los primeros en orden de nota. Se usa la forma
Solicitud de Personal (AIDH-421 — Certificacion de Elegibles). En el
renglén  #17 van las iniciales del Elegible comparecencia a la
entrevista. En el renglén #18 abreviado No Comparecencia (NC) o
Comparecencia (C). Se certificaran diez (10) candidatos para cada
puesto a cubrirse, utilizando los primeros en orden Preparara el
Récord de Certificaciones que contendra el titulo de la clase,
nombre del elegible, la calificacion, fecha de ingreso, su nimero de
seguro social, la direccion y los pueblos en que acepta empleo,
segun fueron éstos indicados en la Solicitud de Examen.

La elegibilidad de las personas que figuran en los registros se
eliminara por cualquiera de las siguientes causas:

1. la declaracién por el elegible de que no esta dispuesto a aceptar

nombramiento. Esta declaracién podré limitarse a determinado
periodo de tiempo o a determinado lugar o a puestos cuyas
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10.

T1.

12.

13.

condiciones de empleo sean diferentes a las establecidas por él
a la fecha del examen. El nombre del elegible no sera
considerado al momento de expedirse certificaciones para
empleo mientras prevalezcan las condiciones de no
aceptabilidad indicadas por €l;

. dejar de comparecer a entrevista para nombramiento sin razon

justificada;

dejar de someter evidencia que se le requiera sobre requisitos
minimos; o someter evidencia indicativa de que reune los
requisitos minimos;

dejar de concurrir al trabajo después de transcurridos cinco (5)
dias laborables consecutivos desde la fecha en que se le notificd
su seleccion para nombramiento, a menos que la autoridad
nominadora conceda un término adicional para tomar posesion
del puesto,

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

_ haber sido convicto de algin delito grave 0 delito que implique

depravacién moral o haber incurrido en conducta deshonrosa;

tener conocimiento oficial formal de que es usuario activo de
sustancias controladas o usuario habitual y en forma excesiva de
bebidas alcohdlicas;

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

_ haber realizado o intentado realizar, engafio o fraude en su

solicitud, o en sus examenes, o en la obtencion de elegibilidad o
nombramiento;

haber sido declarado incapacitado por algin tribunal
competente, independientemente de que el caso esté en
apelacién. Se debera tomar en cuenta la Ley ADA en los casos
aplicables;

haber sido destituido del servicio publico;

muerte del elegible;

haber incurrido en aquellos delitos establecidos en la Ley
NGm. 50 de 5 del agosto de 1993 (Anejo 16A).
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g. Someterda al Jefe de la Agencia para su aprobacién final, el
memorando de establecimiento del registro original y la lista de
elegibles.

h. Notificacion de Calificacion )

Se notifica por escrito al candidato la calificacion indicandole el
resultado del examen y el dia y hora de la entrevista. Cuando la
calificacién  final incluya la adjudicacién de puntuacién por
preferencia de veteranos, o por impedido cualificado, asi se debera
indicar. El candidato que sea veterano se le verificara si tiene
debidamente lleno el formulario “Solicitud de Preferencia de
Veterano” (OCAP-4A) vy al impedido cualificado se le solicita el
certificado médico que se le adhiere a la solicitud de preferencia para
personas con impedimentos. En la notificacion se le informara que,
de no estar de acuerdo con la calificacion obtenida, tendra derecho a
solicitar revisién del examen dentro de los treinta (30) dias a contar
desde la fecha del correo en que se envid la notificacion del
resultado el examen. Se le indicara que si como resultado de la
revision del examen se altera la puntuacion y/o turno en el Registro
de Elegibles, se hara el ajuste correspondiente pero no se afectara
ningln nombramiento efectuado.

i. Récord de Examen

Una vez aprobado el Registro de Elegibles, se preparara el récord
de examen que incluird por lo menos la siguiente informacion de
cada examinado: nombre de la persona, nimero de seguro social,
titulo del examen, fecha en que se administrd y calificacion. Se
archivara en orden alfabético por nombre del examinado en un
archivo debidamente identificado.

La seleccién de los candidatos para cubrir los puestos incluidos en
la certificacién se hara dentro de treinta (30) dias calendarios a
partir de la fecha que se le envie el resultado del examen
administrado a los candidatos seleccionados.

E. Adiciones a los Registros de Elegibles

Se adicionaran nuevos elegibles a los registros de elegibles segln
éstos soliciten, siguiendo el mismo procedimiento establecido en la parte
D de este procedimiento. Utilizaran como modelo el formulario
Memorando de Adicién. En caso de que dos o més elegibles tengan la
misma puntuacién, el turno en el registro se establecerd siguiendo el
mismo procedimiento establecido en la Parte D (b).
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El Director o Administrador envia mediante comunicacién escrita
previa aprobacién del Administrador su seleccion del candidato.

Se completan las acciones en el Registro de Elegibles y se ingresan a
los candidatos que no fueron seleccionados.

Se le envia comunicacién a todos los elegibles que comparecieron a
la entrevista y no fueron seleccionados.

Se notifica al candidato su seleccidon, mediante llamada telefénica o
por escrito.

Se analiza la clase de nombramiento, si es un nuevo nombramiento,
la Unidad de Reclutamiento procede a acordar fecha de comienzo y
solicitar y entregar los documentos necesarios para el nombramiento.

G. Revisidn de Examenes

Sin Comparecencia — El Analista explicard a la persona interesada el
procedimiento para la evaluacion y verificard la correcciéon de la
evaluacion original. Ademas, se considerara cualquier informacion
adicional que someta la persona evaluada. Si como resultado de la
revision del examen se altera la calificacion y/o turno, se hara el ajuste
correspondiente siguiendo los siguientes pasos: preparara un informe en
el que expondra las razones para la enmienda, enviara un nuevo
Notificacion de Calificacién y enmendara el Récord de Certificacion.

Este acto no tendra el efecto de alterar ningiin nombramiento o
seleccion para nombramiento realizado con anterioridad a la enmienda
de la elegibilidad del candidato.

De Comparencia — El Analista coordinara con la Divisién de Psicometria
y Administracién de Examenes de la Oficina Central de Asesoramiento
Laboral y de Recursos Humanos la fecha, lugar y hora en que se llevara
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a cabo la revisién solicitada. Enviara una citacién al examinado
indicando la fecha, lugar y hora en que el Analista de la Oficina Central
de Asesoramiento Laboral de Administracion de Recursos Humanos le
recibira para revisar el examen correspondiente. Sometera a la Division
de Psicometria y Administracion de Examenes copia de la carta de
citacién y el sobre de examen. Una vez recibida la notificacion sobre el
resultado de la revision correspondiente y de afectarse la calificacién del
examinado procedera a realizarse la enmienda correspondiente
siguiendo los pasos indicados en el inciso anterior.

3. Si como resultado de la revision de cualquier tipo de examen sé
determina que el examinado no cumple con los requisitos minimos o que
realizo, o intenté cometer fraude o engafio en la informacion sometida
para ingreso al registro, el Analista procedera a cancelar el exameny a
eliminar la elegibilidad del registro, de conformidad con lo siguiente:

a. Preparard un memorando dirigido a la autoridad nominadora o su
representante autorizado informandole sobre los fundamentos que
sostienen la cancelacién del examen y la eliminacion de la
elegibilidad en el registro.

b. Una vez se autorice la accién notificara ésta a la persona afectada,
advirtiéndole que puede solicitar reconsideracion ante la Junta de
Apelaciones del Sistema de Administracién de Personal, dentro del
término de treinta (30) dias a contar desde la fecha de notificacion.

H. Listas Especiales de Reingreso

El reingreso consiste de la inclusion en el registro para ser certificado
para empleo del nombre de un empleado de carrera o de confianza de los
Administradores Individuales que ha renunciado a su puesto o ha sido
cesanteado y es acreedor a mantener su elegibilidad para la clase o clases
de puestos en que sirvibé como empleado regular u oftras similares que
envuelvan el mismo nivel de trabajo.

El derecho a reingreso de los empleados de los Administradores

Individuales solo procedera la AIDH a incluifo en los registros
correspondientes a las clases cuando se vayan a cubrir puestos.

1. Tendran derecho a reingreso las siguientes personas:

a. Empleados regulares que renuncien a sus puestos 0 sean
cesanteados por eliminacion de pues.’tos.2

Ser4n considerados también como regulares aquellos de cualquier agencia que renuncien a sus puestos
en el Servicio de Carrera con status probatorio pero inmediatamente antes de dicha renuncia, sin
haberse desvinculado del servicio, habia ocupado un puesto de carrera con status regular. Igualmente
sera considerado como empleado regular el que aceptc un descenso con el propésito de evitar ser
cesanteado por eliminacién de puesto.
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incapacidad, al recuperar de la misma.

2. Procedimiento para Solicitar Reingreso

a.

Las personas con derecho a reingreso, y que deseen ejercerlo, a
excepcion de las cesanteadas por eliminacion de puestos o las
acogidas a una anualidad por incapacidad ocupacional o no
ocupacional de cualquiera de los sistemas de retiro del Gobierno,
deberan radicar una solicitud por escrito durante el periodo de cinco
(5) afios siguientes a la fecha de ser efectiva la separacién del dltimo
puesto regular ocupado en la Gltima agencia que trabajo.

En los casos de personas que hayan cesado para acogerse a una
anualidad por incapacidad ocupacional de cualquiera de los sistemas
de retiro del Gobierno y que recobren de su incapacidad, no se
establece término para radicar solicitud. Este derecho se podra
ejercer en cualquier momento. En estos casos, conjuntamente con la
solicitud, la persona deberé someter un certificado médico acreditativo
de que puede desempefiar las funciones de la clase de puesto para la
cual solicita reingreso. Estos se certificaran como Unicos candidatos y
la Agencia vendra obligada a nombrarlos si estan disponibles.

Los nombres de los empleados cesanteados por eliminacion de
puestos o descendidos para evitar cesantia seran incluidos en el
registro sin necesidad de que éstos radiquen solicitud de reingreso.

Los nombres de las personas incluidas en los registros de reingreso
figuraran en los mismos por un término de cinco (5) afos a partir de la
fecha de separacién del Gltimo puesto regular ocupado en la Uitima
agencia que trabajod, a excepcidn de las personas que se recobraron
de su incapacidad, luego de haber disfrutado de una anualidad
ocupacional o no ocupacional, en cuyo caso figuraran hasta tanto
sean seleccionados. Las personas con derecho a reingreso y que
deseen ejercerlo se les aplicara la legislacién vigente a la fecha de

" radicacién de la solicitud.
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3. Reingresos a Clases de Puestos Modificados o Eliminados

4.

En el caso que al momento de proceder al reingreso del nombre de una
persona al registro, la clase de puesto que ocupaba haya sido modificada
o eliminada, el nombre del solicitante se ingresara al registro especial de
reingreso para la clase de puesto cuyas funciones sustancialmente
corresponden a los de la clase de puesto que fue modificada o eliminada.
El empleado debera reunir los requisitos del puesto.

Tramite de Reingreso

La Oficina de Recursos Humanos tramitara las peticiones de reingreso de
la Agencia conforme a los siguientes:

a.

Al recibo de la Solicitud anotara en el control el nombre del solicitante
el titulo de la clase o clases de puestos para los cuales solicita
reingreso y la fecha en que se recibid. T

Estudiara el expediente personal inactivo a los fines de determinar si
le asiste el derecho a reingreso.

Si se determinase que no cualifica para reingreso, denegara la
peticién y notificara por escrito al candidato la accion tomada
indicando la causa o causas en que fundamenta su accion,
advirtiéndole sobre su derecho a solicitar reconsideracion dentro del
término de diez (10) dias a partir de la fecha de la notificacion. Si
luego de la reconsideracion, la decisidn es confirmada, se le notificara
nuevamente la accién tomada advirtiéndole de su derecho a apelar
ante la Junta de Apelaciones del Sistema de Administracion de
Perscnal dentro del término de treinta (30) dias a partir de la
notificacion.

Si se determina que le asiste el derecho a reingreso, se le informara
por escrito al candidato sobre la clase o clases de puestos para los
cuales se le aprobd reingreso y la vigencia del mismo. Se le indicara,
ademas, que una vez expire el -periodo indicado, si la persona
interesa figurar en el o los registros ordinarios para la clase o clases
de puestos, el empleado debera solicitar y aprobar el examen o
examenes correspondientes.

Preparara un récord de certificacion para cada reingreso aprobado el
cual contendra el nombre y direccién del elegible, nimero de seguro
social, titulo de la clase, fecha en que se aprobd el reingreso, fecha
de renuncia y fecha de expiracion y lo colocara frente al Registro de
Elegibles ordinario.

Anotara en el control establecido por la Agencia la fecha en que se le
notificd al solicitante la determinacion final.
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g. Eliminara del Registro de Elegibles el récord de reingreso al dia
siguiente de la expiracién de la fecha de vigencia, o cuando el elegible
no comparezca a entrevista, o decline la oferta de nombramiento. Se
notificara sobre el particular a la Administracion de los Sistemas de
Retiro en el caso del incapacitado recuperado o el Instituto para el
Desarrollo de Personal de la Oficina Central de Asesoramiento
Laboral y de Recursos Humanos en el caso de registro de becarios,
segln sea el caso.

Establecimiento y Administracion de los Registros Especiales de
Preferencia

1. La Agencia establecera registros especiales donde se incluiran los
nombres de las personas con derecho de reingreso o preferencia.
Todos los empleados transitorios a quienes le asiste este derecho
deberan haber sido incluidos en los registros especiales
correspondientes. No sera necesario que los empleados soliciten
ingreso a dichos registros.

2. Las agencias conservaran evidencia del establecimiento del registro de
preferencia a través del formulario “|istado de Empleados Transitorios
con Derecho a Preferencia” con los nombres y la informacion de sus
empleados con derecho a reingreso o preferencia.

3. Se preparara una tarjeta para cada ingreso al registro de preferencia.

4. Los nombres de las personas elegibles seran colocados en orden
descendente de antigiiedad en el servicio y conforme la disponibilidad de
pueblos expresada por el candidato.

5 Se debera notificar por escrito al empleado su ingreso al registro especial
de preferencia para la clase que corresponda.

6. Los nombres de las personas con derecho de preferencia figuraran en
los registros especiales hasta cierto periodo de tiempo estipulado. Sin
embargo, dichos nombres se eliminaran del registro si el empleado
rechaza nombramiento o si surge alguna de las causas establecidas en
el Inciso (4) de la Seccidén 6.5 del Reglamento de Personal:  Areas
Esenciales al Principio de Mérito. - A todo candidato cuyo nombre se
elimine del registro especial se le enviara notificacion escrita al efecto y
<e advertira sobre su derecho de apelacién. En todo caso en que la
eliminacién de su nombre en un registro hubiere sido erronea, se
restituira el nombre a dicho Registro.

7. En el caso de que la clase de puesto a que corresponde el Registro

especial sea modificada o gliminada, los nombres de los candidatos en
dichos registros se ingresaran a registros especiales para la clase de

22



puesto cuyas funciones corresponden a los de la clase modificada o
eliminada. El empleado debera reunir los requisitos minimos del puesto.

8. La AIDH realizara los tramites necesarios para reclutar en primera
instancia a los candidatos con derecho de preferencia, cuando surjan
puestos permanentes vacantes.

9. Los candidatos con derecho de preferencia seran certificados como
Unicos candidatos para la AIDH y ésta vendra obligada a nombrarlo, si el
candidato esta disponible. De existir en un mismo registro especial de
candidatos con preferencia para la AIDH se certificaran as todos y la
AIDH seleccionara al mas eficiente.

J. Mantenimiento de los Reqistros de Elegibles

1. Actualizacién de los Registros de Elegibles
A los fines de mantener actualizados los registros de elegibles, se
registraran las enmiendas de conformidad con lo siguiente:

a. Enmiendas a la Elegibilidad

1) El elegible debera notificar a la agencia por escrito cualquier
cambio que interese introducir a su disponibilidad para empleo
como son: cambios en direccién, pueblos o programas en gque
acepta empleo, restringir, eliminar o suspender la elegibilidad
hasta nuevo aviso o hasta una fecha determinada.

Toda carta de peticién de enmienda se conservara mientras el
registro esté vigente, excepto en los casos de reingreso.

2) Se haran las anotaciones en el récord del elegible y le notificara
por escrito la accién tomada.

b. Mantenimiento y Archivo de las Certificaciones de Elegibles

1) Se efectuaran las anotaciones sobre la accion tomada en cada
Certificacion de Elegibles y se archivara en el lugar que se destine
para ello, por orden de afio fiscal, clase y nimero de certificacion. .

c. Una vez se haya seleccionado al candidato que sera nombrado en el
puesto se enviara a la Unidad de Nombramientos y Cambios de la
AIDH v el original de la Certificacion de Elegibles. Dicho documento
se utilizara para corroborar la correccién en la seleccion y para que se
puedan registrar las acciones de personal subsiguientes a la
seleccion.
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Depuracion de Registros de Elegibles

Con bastante frecuencia los elegibles declinan o no comparecen
a entrevista lo cual dificulta cubrir los puestos. En tales casos o cuando
el registro lleva establecido un periodo largo de tiempo, la AIDH debera

~ solicitar por escrito la disponibilidad de los elegibles para actualizar el

mismo. Procedera conforme a lo siguiente:

a. Enviard una comunicacion escrita a cada elegible para conocer su

disponibilidad y si las condiciones para aceptar empleo han variado.
Le fijard una fecha limite para contestar, que no serd menor de diez
(10) dias laborables a partir de la fecha de recibo. Se le advertira que
de no contestar dentro del tiempo sefialado, se le podra eliminar el
nombre del Registro de Elegibles.

b. Transcurrido el tiempo limite se procedera a efectuar en el Récord de

Certificacion las enmiendas notificadas por los elegibles conforme lo -
establecido en el procedimiento, Inciso (1) y se eliminaran los
nombres de todos los que no contesten a tiempo.

K. Certificacién de Eleqgibles

1.

L
e

a.

a expedicion de Certificaciones de Elegibles envuelve un proceso, que
n la agencia debe iniciarse con el cotejo o revisién de lo siguiente:

las copias de certificaciones de elegibles previamente expedidas para
verificar si hay alguna en la cual haya transcurrido el término de
quince (16) dias establecidos para tomar accién y proceder a restituir
al registro los candidatos incluidos en dichas certificaciones.

las certificaciones devueltas de manera que se hayan restituido los
nombres de los elegibles considerados y se hayan eliminado los que
no comparecieron a entrevista, los que declinaron la oferta de empleo
y los que fueron nombrados.

que todas las tarjetas del registro estén debidamente archivadas.

que todas las solicitudes de reingreso hayan sido procesadas y que
los nombres de los que hayan sido aprobados figuren en el registro.
que todas las cartas de los elegibles recibidas al momento de
preparar la certificacion hayan sido tramitadas, especialmente
aquellas referentes a enmiendas a los pueblos en que se acepta
empleo.

que hayan tramitado las enmiendas de puntuaciéon obtenida como

resultado de revisidon de examenes o acreditacion de preferencia de.
veteranos.
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De figurar alguna persona que haya estado disfrutando de una anualidad
por incapacidad de algunos de los sistemas de retiro auspiciados por el
Gobierno se certificara como Unico candidato. Asi mismo como segunda
prioridad se procederd con los becarios que hayan completado sus
estudios y no hayan podido ser nombrados. Como tercera opcion, se
certificaran los candidatos que figuren en el Registro de Preferencia (Ley
Nam. 56 de agosto de 1989, enmendada).

De no figurar en el registro de reingreso ninguno de los anteriores, se
incluiran los primeros diez (10) elegibles en estricto orden descendente de
notas y todos los reingresos, que de acuerdo con el Récord de
Certificacion, estén disponibles para aceptar emplec en el pueblo en que
esté ubicado el puesto a cubrirse. Estos UGltimos seran incluidos
invariablemente en cualquier certificacién que surja para la misma clase,
independiente de haberse incluido en una certificacion previa.

Si se fuera a cubrir mas de un puesto en la misma clase, se podra en una
sola Certificacion de Elegibles, incluir diez (10) elegibles en orden de nota,
por cada puesto vacante adicional al primero.

Si en el registro hubiere menos de diez (10) elegibles se certificara la
cantidad de candidatos que estén disponibles.

Se certificara simultaneamente el nombre de un elegible en las siguientes
situaciones:

a. cuando figure en registros para distintas clases.
b. cuando figure en el registro especial de reingreso.

c. cuando figure en una certificacion selectiva por cualificaciones
especiales de los puestos.

d. cuando haya vencido el periode de v:gen01a de la certificacion en que
incluyd originalmente.

En el caso de que el registro se establezca por especialidad, cotejara con
la Especificacién de Clase correspondiente o con el formulario
Descripcién de Puestos (AIDH-420) que la especialidad que se solicita
corresponda al puesto para el cual se solicita la certificacion.

Incluird los primeros diez (10) elegibles por especialidad, siguiendo el
mismo procedimiento antes mencionado.
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10.

11.

12.

13.

14.

Se llenara el formulario Solicitud de Personal (AIDH-421) en todos los
encasillados. En la parte de Certificacién de Elegibles indicara el nombre
direccién y puntuacién obtenida en el examen por cada elegible,
colocandolos en el mismo orden descendente de notas en que figuran en
el Registro de Elegibies.

Se asignara un niamero a la Certificacién de Elegibles a los fines de

llevar un control de las mismas comenzando con el nimero uno (1)

para la primera que se expida en cada afio fiscal.

La Autoridad Nominadora o su representante autorizado y el Analista
que prepara la Certificacion de Elegibles firmara ésta en los
encasillados correspondientes.

Se le asignara fecha de vigencia la cual sera de quince (15) dias
laborables contados a partir de la fecha de envio de la certificacion de
elegibles.

Al dorso del Récord de Certificacion de cada candidato incluido en la
Certificacién de Elegibles, se anotara el numero de la certificacion,
fecha de ésta y el pueblo donde existe la vacante. Se colocara
aparte el grupo de candidatos que constituyen la certificacion.

La Oficina de Recursos Humanos coordinara con el Administrador, el
Supervisor de Area y el funcionario entrevistador la fecha y hora para
entrevistar los candidatos y le enviara copia de la Certificacion de
Elegibles. Enviara a todos los candidatos la notificacion de
certificacién por escrito indicandole dia y hora en que ha de llevarse a

cabo la entrevista. En la notificacion de certificacion se advertira a
los candidatos que de no comparecer a entrevista o declinar la oferta
de empleo, su nombre sera eliminado del Registro de Elegibles.

L. Certificaciones Selectivas

Cuando por cualificaciones especiales de los puestos se identifique la

necesidad de expedir certificaciones selectas, se emitirdn las mismas
conformelas disposiciones de la Circular 3-80* del 27 de mayo de 1980
Normas para la Certificacién Selectiva de Elegibles en el Servicio de Carrera.

M. Seleccion de Candidatos para Nombramientos

Se seguira el procedimiento administrativo establecido en la AIDH para

llevar a cabo las entrevistas de seleccidén. No obstante, al seleccionar los
candidatos se debera observar lo siguiente:
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La seleccion de los candidatos para nombramiento se hara dentro del
periodo de vigencia de la Certificacion de Elegibles la cual no sera mayor
de quince (15) dias laborales. Dicho término podra prorrogarse por no
mas de diez (10) dias laborables adicionales cuando medien
circunstancias extraordinarias.

Cuando se expida una Certificacion de Elegibles con una persona que se
acogié a una anualidad por incapacidad ocupacional o no ocupacional y
recuperd de la misma; o con un becario, la autoridad nominadora vendra
obligada a seleccionar dicho candidato si éste estuviese disponible para
aceptar las condiciones del empleo.

Cuando en una Certificacién de Elegibles, ademéas de los diez (10)
candidatos del registro ordinario, se incluyan candidatos del registro
especial de reingreso la autoridad nominadora podra seleccionar para
cubrir el puesto a cualquier candidato del registro especial o del ordinario.

En los casos en que en la Certificacién de Elegibles hubieren por lo
menos cinco (5) candidatos que estén disponibles para aceptar
nombramiento y en el Registro de Elegibles correspondiente no figuren
elegibles adicionales dispuestos a aceptar nombramiento, la autoridad
nominadora seleccionara uno de ellos.

Se seleccionara el candidaio y se le envia una comunicacion
informandole que ha sido seleccionado y a los otros candidatos se le
envia otra comunicacién de no adjudicacién de la Plaza a los Candidatos
de Certificado de Elegibles y su derecho a apelar ante la Junta de
Apelaciones de Administracion de Personal.

Si es un nuevo nombramiento, la Unidad de Reclutamiento se comunica
con el candidato seleccionado para acordar fecha de comienzo y solicitar
y entregarle y devuelva los documentos originales; éstos son:

a. Historial de Personal (AIDH-426)

b. Certificado de Nacimiento

c. Certificado de Antecedentes Penales.

d. Certificado Médico (AIDH-422, Rev. 22/02/95)

e. Evidencia de Preparacién Académica y Experiencia.
£ Certificado de Exencion para Retencion (Forma-499-R-4)

g. Declaracion Individual (si aplicase).

h. Evidencia de Experiencia (si aplicase).
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i. Tarjeta de Seguro Social u otra identificacion.

j. Licencia para ejercer la profesion y ocupacion (si aplicase).

k. Evidencia de la Colegiacién y de cuotas pagadas (si aplicase).

I. Habilitacién (si aplicase).

m. Se verifica con el candidato si ha trabajado anteriormente en una
agencia del gobierno 0O cuasi-privada y procede a solicitar su
expediente.

n. Certificacién de Asume® (ASM-5).

K. Enviara a hacerse las pruebas de sustancias controladas.

7. Se pasa a la unidad de Nombramientos y Cambios, los documentos -
preparados y recibidos en la Unidad de Reclutamiento, con copia de la

Certificacion de Elegibles (AIDH-421).

8. El dia de efectividad del nombramiento se le completan al candidato las
siguientes formas:

a. Designacién de Beneficiarios (08-106-91).

b. Verificacién de Elegibilidad para Empleo (Forma 1-9).
c. Certificacion de Verificacién de Requisitos — AIDH-409).
d. Forma para la Tarjeta de Identificacion (AIDH-469).

e. Cartas de Nombramiento

0. Se refiere el candidato a la Unidad de Nombramientos y Cambios, con los
documentos antes sefialados.

10. Cuando la transaccion resulta un ascenso por Certificacion de
Elegibles o Traslado, el Analista de reclutamiento:

a. Verifica que el candidato redna los requisitos minimos para el
puesto. (Véase Ley de Personal Num. 5, revisadas las
excepciones).

b. Se comunica con el candidato seleccionado para acordar fecha
de efectividad de la transaccion.

Debera ser suministrada dentro de los proximos veinte (20) dias partir de su reclutamiento a la
Administracién para el sustento de menores, Registro de Nuevos Empleados. Mantendra una
Copia en ¢l expediente del empleado.
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c. En la Unidad de Reclutamiento se prepara y acompafan los
siguientes documentos que se refieren a la Unidad de
Nombramientos y Cambios para la accidn correspondiente.

1. Solicitud de Autorizacién para Disponibilidad de fondos (AIDH-
464).

2. Copia de la Certificacion de Elegibles (AIDH-421).

3. Comunicacion del Supervisor o Administrador, certificando el
candidato seleccionado.

4. Certificacion de Verificacion de requisitos (AIDH-409).

5. Informe de Cambio (AIDH-425) o Notificacién de Nombramiento
y Juramentacion. -

6. Se le entrega al empleado una comunicacion junto con las
ordenes administrativas de la Agencia) y otra informacion.

N. Adiciones a Certificaciones de Elegibles

1. En aquellos casos en que no se pueda hacer una seleccion debido a
que uno o mas de los candidatos incluidos en una certificacion no
comparezca a entrevista o no estén dispuestos a aceptar nombramiento
bajo las condiciones estipuladas, se podran adicionar candidatos a la
certificacién original hasta completar el total de diez (10) elegibles. Se
seguird el mismo procedimiento establecido para la Certificacion de
Elegibles.

2. Preparara a maquinilla la adicion en un nuevo formulario de Solicitud de
Personal (AIDH-465). Se le asignara el mismo nimero de certificacion
origina! y se le indicara en el apartado de la fecha la que corresponda al
dia de la adicion. A partir de ésta se computaran los quince (15) dias
laborables para tomar accién. Se indicara en el apartado dieciséis (16)
de la AIDH-465 la fecha de devolucién. en la columna de accién tomada
se sefialaran con una C (Considerados) los candidatos considerados y
no se citardn nuevamente a entrevista, excepto que sea necesario
ampliar la informacidn original. -

0. Cancelacién v Autorizacién de Cancelacién de Registros de Elegibles

La duracién de los Registros de Elegibles dependera de su utilidad
para satisfacer las necesidades del servicio.

La Oficina de Recursos Humanos de la Agencia analizarg
periédicamente la adecuacidad de los registros de elegibles a base de
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criterios de la frecuencia con que se utilizan éstos, dificultad en el
reclutamiento, fecha de establecimiento, depuracién de registros, y otros.

Ademas, se tomara en consideracion la cancelacién de Registros de
Elegibles en circunstancias como las siguientes:

1. cuando se determine, una vez analizada una solicitud de cancelacion de
registro de cualquier agencia, que el registro bajo estudio resulta
inadecuado para satisfacer las necesidades del servicio.

2. cuando haya mediado cambios en los requisitos minimos para la clase, la
naturaleza y/o el contenido del examen o traer nuevos candidatos, o
cualquier otro factor que propenda a afectar la igualdad de condiciones
en la competencia; o

3. cuando se ha eliminado la clase de puesto para la cual se establecio el
registro; o hith=

4. cuando se haya determinado la existencia de algin tipo de fraude
general antes o durante la administracién de los examenes.

Si como resultado del anélisis, puede concluirse la conveniencia de cancelar
el registro, procedera conforme a lo siguiente:

a. Preparard un informe de Cancelacion de Registros a la autoridad
nominadora que contenga los fundamentos para la recomendacion. Una
vez firmada por la autoridad nominadora y recibida la contestacion de
ésta, de ser favorable, procedera a cancelar el Registro de Elegibles.

Se notificara individuaimente mediante correo ordinario a los candidatos
cuyos nombres figuren en los registros, cuando éstos se cancelen o
cumplan su vigencia.

I RECLUTAMIENTOS DE CONFIANZA

A. La Autoridad Nominadora envia a la Oficina de Recursos Humanos
los datos sobre el candidato que desea nombrar.

B. EL Director de la Oficina refiere la informacion a la Unidad dé
Reclutamiento.

C. La Unidad de Reclutamiento coteja que el puesto esté vacante y
refiere a la Unidad de Clasificacion y Retribucion, los datos para que
ésta solicite la Autorizacién de Disponibilidad de Fondos (AIDH-464) a
la Oficina de Presupuesto y Finanzas.
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D. Cuando el Director de la Oficina de Presupuesto y Finanzas aprueba
la Autorizacion de Disponibilidad de Fondos y el Jefe de la Agencia,
los Analistas de la Unidad de Reclutamiento se comunican con el
candidato pre-seleccionado para entregarle y solicitarle los
documentos para el nombramiento.

1

2.

o

10.
11.

12.

Historial de Personal (AIDH-426) i

Examen Médico (AIDH-467)

Certificado de Nacimiento

Certificado de Antecedentes Penales (vigente hasta 6 meses)
Evidencia de Preparacion Académica (original)

Certificacion de Pensidn Alimenticia (Asume)

Enviar a hacer la prueba de sustancias controladas

. Tarjeta de Seguro o otra identificacion

Licencia para ejercer (si aplicase)
Evidencia de colegiacion y cuotas pagadas
Designacién de Beneficiarios

Verificacion de Elegibilidad para Empleo (1-9)

Una vez llegue la Autorizacién de Disponibilidad de Fondos, se fija la
fecha de nombramiento y se refiere la informacién a la Unidad de
Nombramientos y Cambios. Con los documentos antes seralados
para el proceso de nombramientos.

1

3.

Prepara la Notificacién de Nombramiento y Juramento (AIDH-
430).

Coordina la asistencia de un abogado el dia del nombramiento del
candidato.

Se incluye documentos solicitados al candidato

F. El dia de efectividad del nombramiento se refiere el candidato a la
Unidad de Nombramiento y Cambios y se le completa las siguientes
formas:

1.

Verificaciéon de Elegibilidad para Empleo (1-9)
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2. Certificacion de Verificacion de Requisitos (AIDH-409)
3. Entregara condiciones de Trabajo

4. Firmara el Administrador Hipico la Descripcion de Puesto
(AIDH-420) ’

5. Firma para la Tarjeta de Identificacién (AIDH-469)

Se refiere el candidato a la Unidad de Nombramientos y Cambios, con
los documentos antes sefialados y tramita la identificacion de
la Agencia al empleado.

Se le entrega al empleado una comunicacién junto con las ¢rdenes
administrativas de la Agencia y otros documentos.

i

L. ASCENSOS SIN OPOSICION

A.

El Director o el Supervisor de la Divisidon u Oficina solicita a través de
una comunicacion el Ascenso sin Oposicién mediante planteamiento
a la Oficina de Recursos Humanos, indicando el nimero de pasos a
otorgarse, con la autorizacién del Administrador.

El Director la recibe y lo refiere a la Unidad de Reclutamiento.
Si el candidato es empleado de la Agencia:

1. Se verifica que el puesto esté vacante utilizando el Registro de
Empleados de la Unidad y el Informe de Puestos.

2. Se analiza el expediente del empleado y se coteja la ultima
convocatoria emitida para determinar si retne los requisitos
minimos para el puesto.

3. Se prepara la Certificacion de Verificacion de Requisitos (AIDH-
409) y la Proposicion de Ascenso sin Oposicion (AIDH-408) antes
y después del cambio.

4. Se envia copia de la carta solicitando el ascenso a la Unidad de
Clasificaciéon y Retribucién para que ésta salicite Autorizacion de
la Disponibilidad de Fondos (AIDH-464) a la Oficina de
Presupuesto y Finanzas y llevar a cabo las transacciones de
personal.
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5. Se evalia la solicitud para determinar si la justificacion sometida
por el Director cumple con las normas establecidas para los
ascensos.

a.

b.

En caso de ser necesario le requerimos informacién adicional.

Si en el ascenso el puesto es dentro de la misma serie de
clases, no requiere la aprobacién de examen. Si el ascenso
es a un puesto de otra clase y la naturaleza del examen es
escrito, se coordina con la Oficina Central de Asesoramiento
Laboral y de Administracion de Recursos Humanos para la
administracion del mismo.

Si es una evaluacién de preparacion y experiencia, se realiza
en la Unidad de Reclutamiento.

Una vez aprobado el examen, se procede a préparar el
planteamiento conforme a las Normas Aplicables a los
Ascensos para Cubrir Puestos en el Servicio de carrera (Carta
Circular 8-79, para la firma del Director y la aprobacion del
Administrador.

Luego de aprobado, se completa la parte posterior de la
Proposicion de Ascensos in Oposicion, (AIDH-408). Se
refieren los documentos originales a la Unidad de
Nombramientos indicando la fecha de efectividad del mismo.

La Unidad de Clasificacién y Retribucién prepara al empleado
una comunicacion donde se le informa el ascenso y el periodo
probatorio.

6. Siel candidato es empleado de otra agencia:

a.

Se verifica que el puesto esté vacante utilizando la
informacioén del puesto de la Agencia.

Se le informa por escrito a la agencia donde el empleado
trabaja que ha sido seleccionado (Anejo 33) para un
Ascenso sin Oposicién y se le solicita que envie la
Proposicién de Ascenso sin Oposicion (AIDH-480),
completando la parte Antes del Cambio y la Certificacion de
Verificacion de Requisitos (AIDH-409).

Si los planes de clasificacién son diferentes al de la AIDH
nos comunicamos con la Agencia para ver si hay
equivalencia establecida entre las clases de puestos.

1. De no estar establecida la equivalencia, se solicita Ia
Descripcion del Puesto y la especificacion de clase se
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pasa a la Unidad de Clasificacion de Retribucién para
establecerla.

2 Una vez hecho el andlisis y determinado que la
transaccién es un Ascenso, se continua el proceso.

d.  Se le envia una carta informando I3 fecha, posicion a ocupar
y lugar a reportarse a trabajar.

e. Llenara una Solicitud de Empleo (AIDH-410), Rev. agosto
1998.

f  Se solicita su expediente de personal y se une con los
documentos de nombramientos.

CLAUSULA DE SALVEDAD -~

De anular o declararse inconstitucional por un tribunal o autoridad
nominadora competente cualquier articulo de este Procedimiento, o
determinarse que esta en conflicto con cualquier legislacién o reglamento
vigente, no se consideraran como afectados o invalidados los restantes
articulos ni su aplicabilidad en cualquier otra cosa.

Cualquier asunto de la Administracion de la Industria y el Deporte
Hipico (AIDH) no cubierto en esta Orden Administrativa se llevara a cabo
conforme con las disposiciones de las leyes y reglamentos aplicables al
respecto.

VIGENCIA

Este procedimiento entrard en vigor en la fecha en que sea
aprobado por el Administrador Hipico de la Administracion de la Industria
y el Deporte Hipico.

Qm s fluk, NOV 15 2000

JUAN A. ALVES RUEDA Fecha
Administrador Hipico
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1. Convocatoria a Examen

2. Solicitud de Autorizacion para... (AIDH-464)
3. Solicitud de Examen

4. Descripcion del Puesto (AIDH-420)

5. Informacién Complementaria a la Descripcién de Puesto para Cumplir con las
Disposiciones de la Ley Federal de Americanos con Impedimentos (ADA).

6. Informe sobre Solicitud de Examen (AIDH-413)

7. Comunicacion de No Adjudicacién de la Plaza

8. Solicitud de Preferencia a Veteranos (AIDH-467)

9. Solicitud de Personal (AIDH-421)

10. Historial de Personal (AIDH-426)

11. Examen Médico (AIDH-422)

12. Certificacién Médica

13. Declaracién Individual

14. Designacion de Beneficiarios Sistema 2000

15. Forma para la Tarjeta de Identificacién (AIDH-469)

16. Proposicién de Ascenso sin Oposicién (AIDH-408)



APENDICE 1

ESTADO LIBRE ASOCIADO
ADMINISTRACION DE LA INDUSTRIA Y EL DEPORTE HIPICO
OFICINA DEL ADMINISTRADOR

AVE. 65 DE INFANTERIA, ESQ. RAFAEL ARCELAY
APARTADO 29156 ESTACION 65 DE INFANTERIA
RIO PIEDRAS, PUERTO RICO 00929
TEL. 768-2005

CONVOCATORIA A EXAMEN PARA

Sienta el orgulloso de servir a su pueblo a la vez que disfruta de los siguientes beneficios:

Oportunidad de Ascenso Beneficios de Retiro
Vacaciones con Sueldo Licencia por Enfermedad
Prestamos para Hogares Viajes Culturales =

Aportacién para Servicios de Salud
Bono de Navidad

AVISO DE OPOCRTUNIDAD DE EMPLEO NUM. 1
PUESTO NUM:
LUGAR:
UBICACION:
SUELDO:
FECHA DE EMISION:
ULTIMO DIA PARA RADICAR:

REQUISITOS MINIMOS

o en su lugar

o en su lugar

NATURALEZA DEL EXAMEN

REQUISITOS IMPRESCINDIBLES

Notificamos que en la Administracién de la Industria y el Deporte Hipico es una
condicién de empleo el someterse a la prueba de deteccidn de sustancias controladas.



NATURALEZA DEL TRABAJO

CONDICIONES DE TRABAJO:

Riesgo en el ambiente de trabajo:

PERIODO PROBATORIO

AVISO IMPORTANTE

TODO SOLICITANTE DEBERA INCLUIR CON SU SOLICITUD DE EXAMEN
COPIA DEL DIPLOMA, CURSO Y/O ADIESTRAMIENTOS TOMADOS Y COPIA
DE CERTIFICACION DE EXPERIENCIA ADQUIRIDA. NO SE ACEPTARAN
SOLICITUDES INCOMPLETAS. NO SE ADJUDICARA PUNTUACION POR

EXPERINCIA DE TRABAJOS Y CURSOS O ADIESTRAMIENTOS

DETALLADOS EN LA SOLICITUD DE EXAMEN Y PARA LA CUAL NO SE

SOMETA EVIDENCIA.

NOTA IMPORTANTE

E;

En los casos que el solicitante sea empleado del Sistema de
Administracién de Personal del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
establecido mediante la Ley #5 del 14 de octubre de 1975, segin
enmendada, se consideraran tnicamente la funciones propias y al nivel de
la clasificacion oficial del puesto en el cual fue nombrado.

La experiencia adquirida mediante interinato en el Sistema de Personal
se acreditara si concurre las siguientes condiciones:

5. el puesto y el empleado pertenecen al mismo servicio de
carrera o de confianza.

6. designacidn por autoridad nominadora o representante
autorizado para desempefiar el puesto interinamente.

T reunir los requisitos minimos requeridos para el puesto
al momento de la designacion.

8. haber desempefiado en todo el periodo del interinato todos
los deberes normales del puesto.

Los candidatos que indiquen poseer experiencia en empresas privadas
o agencias excluidas de las disposiciones de la Ley de Personal del
Servicio Piblico, deberan acompafiar conjuntamente con su solicitud
de examen una certificacion de la agencia o empresa donde preste o
haya prestado servicios que incluya:

S. Posicidn acunada nor el solicitante



APROBADO:

6. Sueldo semanal, mensual o por hora si se trata de un
empleado a jornada parcial.

7. Fecha exacta en que adquirié la experiencia (dia,
mes Y afio) y cantidad de horas trabajadas si se trata
de un empleado a jornada parcial.

8. Descripcién de los deberes y naturaleza del trabajo

Solamente califican los ciudadanos de los Estados Unidos de América o
Los extranjeros legalmente autorizados a trabajar.

La experiencia serd considerada siempre que haya sido adquirida con
posterioridad a la preparacién académica.

LA ADMINISTRACION DE LA INDUSTRIA Y EL DEPORTE HIPICO‘

NO DESCRIMINA POR RAZONES DE RAZA, COLOR, SEXO,
EDAD, NACIMIENTO, ORIGEN, NACIONALIDAD O CONDICION
SOCIAL, IDEAS POLITICAS O RELIGIOSAS NI IMPEDIMENTOS
FISICOS O MENTALES:

IMPORTANTE

El registro de elegible que se establezca para esta clase quedara cancelado
tan pronto se cubra el puesto para la cual se esta convocando.

Convocatoria Especial Numero

Dada hoy,

Juan A. Alves Rueda
Administrader Hipico

LA ADMINISTRACION DE LA INDUSTRIA Y EL DEPORTE HIPICO

OFRECE IGUAL OCPORTUNIDAD DE EMPLEQ
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ALDH-464

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE LA INDUSTRIA Y EL DEPORTE HIPICO

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA:

__ Cubriro Crear Puesto de:
Confianza Transitorio
Carrera Irregular

Reinstalacion
Reclasificacion _
Ascenso

Aumento de Ley 89 (5 afos)

Oficina o Divisidn

Contrato

Por dia de Carrera

Serv. Prof. Y Consultivos
Servicios Personales

Paso por Méritos

Diferencial

Clasificacion del Puesto
Nimero de Puesto
Salario Actual

Efecto Econdimico

Fecha de Efectividad

Numero de Escala

Proyectado

Justificacion

Fecha

Directora de Personal

Recomendacion Oficina de Presupuesto y Finanzas

Fecha

Directora de Presupuesto y Finanzas

De conformidad con lu Autorizacion otorgada a la Agencia por la Oficina de Presupuesto y Gerencia en la Canta
Circulur G-61-91 del iro de septiembre de 1990, esta peticion es;

Aprobada

Obscrvaciones

Denegada

Fecha

Administrador Hipico o su Representante Autorizado

APENDICE 2



Mu;jBZ‘“
Esta Administracidn Ofrece Rioc Piedras,
Igualdad de Oportunidad em
el Empleo

(INSTRUCCIORES AL DORSO)

1. TITULO DEL EXAMEN QUE SOLICITA SEGUN
SE ANUNCIA EN LA CONVOCATORIA

; Lotauw Llbre asoclado de Puerto Rico
ADMINISTRACION DE LA INDUSTRIA Y EL DEPORTE HIPICO
Apartado 29156, Estacida 65 de Infanteria

SOLICITUD DE EXAMEN

APENDICE 3

PARA USO AIDH
Nota Examen:
Prof. Veterano:,
Nota Final:
Desempata:

P.R. 00929

8. {HA TOMADO ESTE EXAMEN ANTERIORMENTE?

] ~e s

FECHA

2. NUMERO DE SEGURO SOCIAL 9. PUEBLOS ¥ AGEMNCIAS DOMNDE ACEPTARIA EMPLEC
E‘T—]—_‘] ! | 1 l ! I | i S1 no tisne preferencia sor trabajar en algin pusblo o agancla indlqua
la palabra cualquisra. Si dsses trabajar en algunos puabias o zganclas
an particular Indique éstos en los aspacics provistos.
SENEREEEEEENEREERNEE PueaLos
Apallido patarno Apellldo materna
(TIT T I TT1T] = ST
Nombre Ej Canévanas
4. DIRECCION DONDE USTED RECIBE LA CORRESPONDENCIA
I_ I I [ [ l 1 l l l ! [ l E [ I [ I [ 1 10. TIPO DE NOMBRAMIENTO QUE ACEPTARIA =
1 1 [ [ i l L _l l I ] ] l ‘ i i | i l J £ reguiar [ Transitario D Jornada Parclai
11. Algunos aspirantss tienen impsdimentos fisicos qua no les parmiten
l ! f I I [ I [ ! [ [ 1 [ -! l ; l ! | | tomar nuestros eximenes en Igualdad de condiclones con otros can-
didatos. Para superar estas casventajas, se les pueda ofrecer 1a prueba
Z0NA POSTAL bzjo otras circunstancias,
5. TELEFONCS DONDE PODEMOS COMUNICARNOS CON USTED INDIQUE SI TIENE ALGUNA DE LAS SIGUIENTES CONDICIONES.,
A TRABAJO
RESIDENG! D Mo Videnta D Uso ds silla de ruedas
[T [T 0 010 | . 0 o
6. FECH;[QE NACI::‘ENTO o 7. SEXO D Farnaiilie .
a o8 L]
[ mascutina 12, VETERANO si1{TINO L VET.INCARACITADO SI[ I wno [
ED m {TIENE PREFERENCIA ESTABLECIDA EN OCAP? st NO [
Ofracer esta Informacién es voluntarla. La misma serd utillzada sclamarits Para rectamar Prefersncla de Veterano dsbe llenar sl formulario AIDH-467
Para propositos estadisticos. ¥y sometar certificacién de licenclamiento u otros documentos acredltativos
PREPARACICN ACADEMICA
13, IiSE GRADUO DE ESCUELA SUPERIOCR O SU EQUIVALENTE? b-1] E:j NG D FECHA
14. SI LA CONTESTACION A LA PREGUNTA ANTERIOR ES NO, INDIGUE EL GRADQ MAS ALTO AFROBADO 1 2 3 4 5 6 7 8 9 19 11
i Oflicinista da
15, SISE GRADUO, INDIQUE CURSO APROBADG: General [ | Dactlidgrato [ 1 secretariai [] ofieinista [ Slsinaade
16. NOMBRE Y DIRECCION DE LA ESCUELA:
17. UNIVEARSIDADES, ESCUELAS COMERCIALES O VOCACIQNALES A LAS QUE HAYA ASISTICO
INSTITUCION Facha Craaitos Se Gradusd Afto Grado Asignatura
Dasda Hasta Apropados St o No Gracud Obtenido Principal y Créditos
18. S1ESTUDIO EN INSTITUCIONES FUERA DE P.R., INDIQUE LA DIRECCION:
19, INDIQUE LOS CREDITOS QUE TIENE APROBADOS EN MATERIAS RELACIONADAS CON EL EXAMEN QUE SOLICITA.
20, INDIQUE LA NOTA DE REVALIDA E INDICE DE GRADUACION:
2). ENUMERE SOLAMENTE AQUELLOS CURSOS O ADIESTRAMIENTOS RELACIONADOS COMN El. EXAMEN QUE SOLICITA,
INSTITUCION TITULQ DEL CURSO DURACION DEL CURSO
2Z. LICENCIAS QUE PCSEE PARA CIJEARCER UNA PROFESION U OFICIO.
CLASE NUMERO FECHA EXPEDIDA FECHA VENCIMIENTO
NO ESCRIBA EN ESTE ESPACIO
AZCION TOMADA  [] Aceptada [] osvueita [] oenagaaa POR: FECHA:
L. -
-
Llene la infarmacion que se solicita an asta valante, NGO LO DESPRENDA
NUMBRE
{Apallldo patorna) (Apalildo matarno) (Nompre)

" 1UMERO DE SEGURQ SOCIAL

IRECCION

Sienra ¢l orgullo y la satisfaccion de servir a su pueble a

la vez que disfrula de los siguientes beneficiug:

TITULO DEL EXAMEN SOLICITADO

Oporunidades de Ascenso
Facaciones con Suledo Oporiunidades de Esiudio
Seyguridad de Empleo Licencia por Enfermedad

Beneficius de Retiro

Premius por Mejoras Administrasivay

Facha Firma

NO ESCRIBA AGUI

D Da Comparecancla

[ sin comparecencia [ carmaca

:] Ma hay convecataria

D $in aspacificar

Aporiacién para Servicios de Salud

!

|

1

H

|

|

|

|

i

|

: Viafes Culturates Préstamos para togares
|

| Bono de Nyvidad
|



APENDICE 4

AlDH-420
Feb. 1999

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO ,
ADMINISTRACION DE LA INDUSTRIA Y EL DEPORTE HIPICO B
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS '

DESCRIPCION DEL PUESTO

1 2.
Apedillo paterno Apedillo Materno , Nombre Numero Seguro Social
3. 4.
Nimero del Puesto Titulo de Clasificacion del Puesto
5 6.
Titulo Funcional del Puesto Oficina o Divisién
7.

Teléfono y extencion

8. Detalle las funciones esenciales y marginales que usted realiza en el orden de importancia de las mismas, comenzando con la mis
importante. Indique el tiempo que dedica a cada una en porciente del total del tiempo que dedica a su puesto. ESTA ES LA PARTE __|
MAS IMPORTANTE DEL FORMULARIO. Use sus propias palabras y haga las descripciones de sus deberes tan claras que personas
que estén tan familiarizadas con su trabajo entiendan con exactitud lo que usted hace. Las funciones marginales deberdn identificarse
como tales al finalizar el detalle de las funciones esenciales.

Tiempo Tareas del Puesto No Llene este

espacio
*FUNCIONES ESENCIALES DEL PUESTO

9 Nombre y Titulo de clasificacion del Supervisor inmediato

Original - AIDH Lra copia - Empleado 2da copia - Supervisor



ALDH20.0 Vo= NBRIL=2UU0
SONIA RODRIGUEZ ROUENA LEC, SISIEMA DL Gric a1l

Nombre del empleado: Titulo del Puesto: APE@I CE 5
INFORMACION COMPLEMENTARIA ALA DESCRIPCION DE PUESTO
PARA CUMPLIR CON LAS DISPOSICIONES DE LA LEY FEDERAL
DE AMERICANOS CON IMPEDIMENTOS (ADA)

Favor de marcar el encasillado que mas describa la situacién presente en su puesto (Marque uno solo). Esta
informacién sera objeto de verificacién con el supervisor inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

Se refiere a los riesgos a que se enfrenta el empleado al realizar las funciones del puesto que ocupa,
asi como el grado de exposicion distinto al ambiente normal de oficina. Algunas de estas
situaciones podrian ser: ruidos, polvo, quimicos, estar de pie por tiempo prolongado, caidas, uso
de escaleras e inclinarse, etc.

A. Riesgos en el ambiente de trabajo

1. [ ] Ambiente de trabajo normal que no envuelve riesgos fisicos ni condiciones peligrosas. Ejs:
Secretarias (0s), Recepcionistas, Oficinistas de Contabilidad.

2. [ ] Ambiente de trabajo que envuelve riesgos fisicos menores que requieren seguir
las precauciones basicas de seguridad.  Ejs: Recaudadores, Enfermeras (0). _—

3.[ ] Ambiente de trabajo que envuelve exposicion a riesgos serios tales como: heridas, contuciones
y otros tipos de lesiones que requieren conocer y seguir precauciones detalladas de seguridad.
(¢js: Trabajador de Imprenta, Plomero, Trabajador de Limpieza Publica, Trabajador de
Recogido de Desperdicios Sélidos, Trabajador de Defensa Civil).

4.[] Ambiente de trabajo que envuelve exposicién constante a riegos o accidentes fatales tales
como: caidas de grandes alturas (andamios de construccién, techos de estructuras fisicas,
escaleras de extensién) o materiales y toxicos peligrosos que requieren conocer y cumplir las
normas de seguridad de la ocupacién. (Ejs: Pintores de Edificios, Quimicos, Tecnélogos
Meédicos, Técnicos de Rayos X, Perito Electricista).

B. Indique el grado o nivel de riesgo a que se expone en el ambiente de trabajo. Marque un solo
Encasillado segiin aplique, tomando en consideracién la Parte A de este cuestionario:

1. [ ] Exposicién normal de oficina.

3N

[ '] Exposicién menor (hasta un 10% de las horas de trabajo).

L

[ ] Exposicién moderada (hasta un 25% de las horas de trabajo).
4. [ 1 Exposicién mayor (hasta un 50% de las horas de trabajo).
5. [ ] Exposicién continua (mas de un 50% de las horas de trabajo).

C. Esfuerzo Fisico
Corresponde al esfuerzo fisico necesario para realizar los deberes y responsabilidades del puesto. Se
considera el esfuerzo invertido en el manejo de equipo, materiales, herramientas, suministros y otros.
Marque un solo encasillado segtin aplique:

1.[ ] No aplica

2.[ 1 Esfuerzo fisico liviano que requiere el manejo de objetos de peso. Liviano hasta 5 libras, estar
de pie o caminando alguna parte del tiempo.

3.0 1 Actividad fisica moderada que requiere el manejo de objetos de peso promedio hasta 25
libras, estar de pie o caminando por periodos prolongados de tiempo.

4.[ ] Eltrabajo requiere esfuerzo fisico fuerte tales como: alzar, empujar o halar objetos pesados
hasta 73 libras.




APENDICE 6

AIDH-413
12-10-92
Estado Libre Asociado
ADMINISTRACION DE LA INDUSTRIA Y EL DEPORTE HIPICO
QFICINA DE RECURS0OS HUMANOS

INFORME SOBRE SOLICITUD DE EXAMEN

Estimada sefiora

Nos complace haber recibido su solicitud de examen para:

Para estudiar adecuadamente su solicitud necesitamos que
nos envie la siguiente informacién:

Titulo correcto del examen segln aparece en la __
convocatoria.

Pueblo en gue acepta empleo.
Total de créditos aprobados
Grado més alto alcanzado

Créditos aprobados en

Experiencia, fechas exactas y sueldo
Si ha sido destituido de un puesto publico

Si ha sido convicto de un delito (expligue)

S

1_!

posee licencia de

Fecha de graduacién
Si continta trabajando
Otros: Hoja de deberes de Ocap vy certificacié

de empresa privada.

CCONSIDERAMOS NUEVAMENTE SU SQLICITUD SI LA DEVUELVEN EN O ANTES
DE: ;

Cualguier informacidn podrd comunicarse a la Oficina de Recursos
Humanos al teléfono 768-2005, ext. 239 o 236.

Atentamente,

Directora de Recursos Humanos

,.
i ]



APENDICE 7

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE LA INDUSTRIA
Y EL DEPORTE HIPICO — AIDH

OFICINA DEL ADMINISTRADOR R
DIRWA TODA APARTADOQ POSTAL 29156
CCRARESPONDENCIA ESTACION 65 INFANTERIA
OFICIAL AL RIO PIEDRAS, P. R. 00929

ADMINISTRADOR HIPICO

Estimada sefiora 3

Nos referimos a su solicitud de examen para:

No podemos admitirlo al examen solicitado por la razdén o
razones gue le indicamos a continuacidn:

No reune los requisitos de preparacidn académica
exigidos.

No reune los requisitos de experiencia exigidos.

No posee la licencia regquerida de

Su solicitud se recibid después de cerrada la
convocatoria.

No es empleado de carrera de Gobierno de Puerto Rico.

Si usted no estd de acuerdo con la accidén tomada, puede
solicitar reconsideracidén a la Oficina de Recursos Humanos,
dentro del término de diez (10) dias a partir de la fecha de la
notificacidén o puede apelar ante la Junta de Apelaciones del
Sistema de Administracién de Personal dentro del término de treinta
(30) dias a partir de esta notificacién. , - '

Cordialmente,

Directora de Recursos Humanos



APENDICE 8

AIDH-467 . : g
Rev. 08/2000 ‘
D ACION DE LA INDUSTRIA bnliolelodicihide i s ST
A
¥ EL DEPORTE HIPICO COMPROBADOOR:
Apartado 29156
Rio Pledras, P. R. 00929
s FECHA PREFERENCIA:
.4 | SOLICITUD DE PREFERENCIA A VETERANOS [ ] 5PUNTOS
[ 1 10 PUNTOS ——

NOTA: ANTES DE LLENAR ESTE FORMULARIO LEA LAS INSTRUCCIONES AL DORSO

1. Apellide Paterno, Materno, Nombre 1°. Numero de Seguro Social

2. Direccion Postal

3. Origen de Preferencia

{ 1 Veterano Incapacitado [ ] Yiuda de Soldado
[ ] Veterano [ 1 HijoMenorde 21 afios de Vetcrano a quien
no le sobrevive viuda
[ ] Viuda de Veterano [ 1 Hijo Menor de Soldado Fallecido
a quien no le sobrevive viuda
4. Fecha de Ingreso al Servicio Militar 5. Fecha de la Separacion del Servicio 6. Numero de Serie

7. Fecha 8. Firma del Solicitante




APENDICE 9

AIDH - 421
02-02-1993
Estado Libre Ascciado de Puerto Rico 1. Numero de la Solicitud
Administracion de la Industria 2. Nombre y Direccion del funcionario entrevistador

y el Deporte Hipico
Rio Piedras, Puerto Rico

SOLICITUD DE PERSONAL

3. Nomero de puestos que cubre esta 4 NOmero del puesto |9. Lugar del puesto vacante
solicitud
5. Titulo del puesto a. Agencia:
Sueldo mensual basico 7 NOomero de la Clase b. Programa:
Nombre del antericr incumbente ¢. Oficina o Divisién
d. Pueblo
10. Sies un puesto de jornada parcial, ;qué parte del tiempo? 11. Si el puesto requiere alguna especialidad, o calificaciones especiales,

indiquelas y dé la justificacién para las mimas.

—

Sueldo gue le coresponde: mensuales

12. Condiciones de empleo:

a. ;Se requiere vigjar perlaisla? Si[ ] No[ ]

b. Horario de trabajo:

13. Firma y Titulo de la Autoridad Nominadora o su representante auterizado: Fecha
Firma: Titulo
CERTIFICACION DE ELEGIBLES
14. Numero 15. Fecha 16. Devuélvase en o antes de:
18. Para uso oficial de por la Autoridad
Registro * o Nominadora de la Agencia
17. Nombre y Direccion Iniciales del Elegible] Certificacion Calificacién | Sexo Accién **  |Observaciones

CONTINUA AL DORSO



ATDH-426
02-03-1993

APENDICE 10

Liénese a miquina o en letra de molde,
Asegilizese de llenar debidamente TODOS

HISTORIAL

los apartados,

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

OFICINA DE PERSONAL
SAN JUAN, . R.

NO ESCRIBA EN ESTE ESPACIO

PERSONAL

Nuam. de empleado

1. Nombre

{Apellido Paterno) (Apelildo Materno) (Nombre)_.

SI se trata de una mujer casada, siga este orden:

(1) Apellido paterno, seguido de la preposicién “DE'";
(2) Apellido del esposo y (3) Nombre

2. Direccién

{Calle y Niumero)

(Apartado de Correo) (Pueblo)

Nimero de Teléfone

3. Sexo 4, Estatura 5, Peso 6. (Tlene usted algin impedimento
fisico?
st wNo[J
& I . ulgadas SO Oy I libras
Varén [ Mujer [ ] P Incluya detalles en pliego aparte.

7. Fecha y lugar de nacimiento 8. Nomnbre de los padres

{Dia) {Mes) {AfAo0) {Padre}

(Cludad) (Estado o Pais) {Madre)
9. Estado civil:

(Marque el encasillado correspondiente)

Soltero D Viude l:]

Casado [ Divorciado []

10. Fecha del Qitimo matrimonio.

(Dia) (Mes) {Anaq)

12, ;Cudntas personas dependen de usted?

11. Nombre del conyuge

FECHA DE NACI)
13. Nombre de hijos menores de 18 afios 2 MEANTO

Dia Mes Afto

14. ¢Es usted cludadano de los Estados Unidos?

si(J No []

Los ciudadanos americanos naturalizados deben mostrar el certificado de
naturalizacion; otras personas nacidas en el extranjero deben presentar
pruebsa de ciudadania.

15. ;Cuinto tiempo lleva residiendo en Puerto Rico?

anos - meses

16. Servicio Militar

Veterano D No Veterano D Veterano incapacitads D

17. (Cudl es su clasificacidn en el Servicio Selectivo?

LA qué cuerpo de la reserva pertenece?

18. Indique el nimero de afios de servicios prestados al Gobierno

anteriormente

19. Conteste “Si o No.
{Ha sido convicto de algin delito?
¢Ha sido indultado? oo
Naturaleza del Indulto

Absoluto D

Condicional []

(Ha sido destituido de algan puesto piblico .
Si ha sido convicto de algun delito, incluya certificacién de la sentencia,
Si ha sido destituido de algiin puesto publico, incluya detalles en pliego

aparte.
20. PREPARACION ACADEMICA '
FECHAS ¢Se graduo Clase de Indique el Grudo mas
ESCUELA ELEMENTAL, INTERMEDIA Y SUPERIOR (Més.» ARe) usted? Ciirso Alto Cursado
Nombre Sitio De A
1 2 3 4 5 &6
» 7 8 8 10 11 12
COLEGIO UNIVERSIDAD ey hia
siti S B Crgg':_t;;ssﬁ)r Grado Asignaturas Principai
Nombre o De A mestrales | Conferido ¥ Secundarias
OTROS CURSOS FECHAS Dipl_n}-na o |Num. de Ho- ) o B
{Comerciales y por Correspondencia) (Mes y Afio) Certificado |ras Regulares| Asignaturas cursadas
Nombre Sitio De A

Detalle todas las licencias que posea, expresando clase, nimero y fecha de vencimiento.

Detalle cualquier instruceidon adicional que posea, no mencionada arriba,

J. 8-09-04-131—=52,500—41— Abril S0—IGPR.



AIDi-422
REV. 22/12/95

APENDICE 11

- e i
ESTAD TIERE ASCCTADD TE FUERTO RICO
ADMINISTRACIGN Ix 1A TOUSTRIA Y EL DEPGRIE IIIFICO

INSTRUCCIONES: Llene este formulario a miquina o en letra de molde,

EXAMEN MEDICO

1. Nombre dei Solicante 2. Seguro Social b

3. Agencia 4. Titulo de Clasfficacion del Puesto solicitado

A. HISTORIAL MEDICO

5. Indique i ha padecido o S1 | NO | Indigue st ha padecido o SI | NO | Indiquesi ha padecidoo sI | NO
pudece de lo siguiente: padece de lo siguiente: padece de lo siguiente:
Enfermedades Nerviosas Ficbre Reumitica Enfermedades del corazén
Azicar o albimina en la orina Mareos Parilisis o neuritis
Enfermedades n los oldos, nariz o Sordera Epilepsia
gargania -
Alergias nasales Piedras del nfidn Asma
Tuberculosis Enfermedad de la Tiroide Ataques de Falta de Respiracion
Tumeores, quistes o cincer Eafermedades del estdmago, Presion arterial alta o baja
higado o intestinos
6. Especifique en ¢l siguiente c‘spacio otras enfermedades que haya padecido y operaciones sufridas.
7. ¢Es o ha sido adicto al uso habitual o excesivo de sustancias controladas o bebidas alcohélicas? Si No
De contestar en la atinmativa lo anterior, [se encucntra en algan tratamiento al presente? Si No

AL MEDICO EXAMINADOR: Antes de que esta persona sea nombrada en el Gobierno de Puerto Rico tiene que estar apto para ejercer las
funciones del puesto que solicita. Observe y examine esta persona y haga las anotaciones pertinentes en los sigulentes upartades, a tono con la

Descripcién de Puesto AIDE-470  que se le acompatia:

B. EXAMEN FISICO

8. Estatura, sin zapatos: pulgadas Peso, con ropa: libras
9. Cjos 20 20 20 20
Sin Cristales: Detecho Izquierdo Con Cristales: Derecho [zquicrdo

0. Apreciacién de colores

Es ésta normal cuando se usa la placa de colores Ishihara? Si No
$i no, (Puede ¢l solicitante pasur otra prucba compurable? Si Na
li. Oidos (Nota: los denominadores indican lo normal. Llenc <l

Derechao lzquterdo
20 piey 20 pics

numerador como la distancin maxima a que puede oir
conversacian ordinada.)



APENDICE 12

Estado Libre Asociado de Puerto Rico
ADMINISTRACION DE LA INDUSTRIA Y EL DEPORTE HIPICO
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

CERTIFICACION MEDICA -
NOMBRE OFICINA O DIVISION
CLASIFICACION TELEFONO

Condicion:

Ocupacional (FSE) Temporera

No Ocupacional Permanente

A largo Plazo

Observaciones:
I.  Describa la condicidon de salud del empleado, explique en palabras sencillas. (De ser

necesario utilice hojas adicionales):

Ii. Tareas o funciones esenciales que el paciente (empleado) no puede realizar o estaria limitado
de acuerdo a su condicidén de salud: (Ver Forma AIDH-420).




Certificacidén Médica
Pagina 2

ML Si el empleado necesita algin equipo asistivo, por favor incluya especificaciones:

IV. Recomendaciones

NOMBRE DEL MEDICO NUMERO DE LICENCIA
FIRMA DEL MEDICO ESPECIALIDAD
DIRECCION FISICA
DIRECCION POSTAL

TELEFONO
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ADMINISTRACION DE LCS SISTEMAS DE RETIRO

Gobierno de Puerto Rico

130y
Fexh

DECLARACION INDIVIDUAL
(Para participantes que ingresen al Sistema
a partir del 1 de enero de 2000)
(Ley Ndm. 305 del 24 de septiembre de 1999)

Yo, : , Seguro social
(Nombre e Inicial, Apellido Paterno, Apellido Materno)

empleado de y participante del Sistema de

Retiro de los Empleados del Gobierno de Puerto Rico, he decidido aportar de mi

sueldo mensual el porciento que indico a continuacion:

[ 18.275% [ ] 9% [ ]9.5% D [ ] 10%
En relacién a las Alternativas de Inversiones de la Cuenta de Ahorro que se
establecen en la Ley selecciono la siguiente:

[ ] 1.100% Ingreso Fijo: Bajo esta opcidn, la rentabilidad sera igual al
rendimiento mensual promedio durante cada semestre de cada afio
econdmico de las obligaciones del Tesoro de los Estados Unidos de
América con vencimiento constante de dos (2) afios.

[ 1] 2.100% Cartera de Inversiones del Sistema: Bajo esta opcidn, la
rentabilidad sera igual al setenta y cinco porciento (75%) del rendimiento
de la cartera de inversidén del Sistema durante cada semestre de cada
ano econdmico neto de los gastos de manejo.

[ ] 8. Combinacién de ambas alternativas, en multiples de diez porciento (10%).

De acogerse a la tercera alternativa, favor indicar que porciento de la aportacién

se considerard en cada una de las alternativas; la suma de ambas debera ser

igual al cien por ciento (100%) de su aportacion mensual.
1. Ingreso Fijo porciento

2. Cartera de Inversiones del Sistema porciento

Deseo que mi estado de cuenta sea enviado a la siguiente direccion:



Estado Libre Asociado de Puerto Rico

08-39

Seiken) ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE RETIRO
DE LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO Y LA JUDICATURA
Apartado 42003, Estacién Minillas, Santurce, P.R. 00940
DECLARACION INDIVIDUAL ,
(LEY NUM. 93 DEL 19 DE JUNIO DE 1968, SEGUN ENMENDADA)
Yo,

Nombre segun figura en némina ’ Num. Empleado Num. Seg. Soc. Federai
participante del Sistema de Retiro de los Eniipleados del Gobierno, empleado del (1a)

certifico: que conozco las disposiciones de la Ley Nimero 93 del 19 de
Agencia. Corporacién o Municipio

junio de 1968, segtin enmendada; que he recibidolaorientacién necesaria para llenar este formularic v que de

conformidad, por la presente hago constar mi decisién de:

[CJ ACOGERME al Plan de Coordinacién de los beneficios de lo dispuesto por la Ley de

Retiro, (Ley Num. 447 de 15 de mayo de 1951, segtin enmendada) y los de la Ley Federal

de Seguridad Social.

Escojo este Plan con el pleno conocimiento de que:

1— Aportaré al Sistema de Retiro el 4 1/2% de mi sueldo hasta la cantidad de
$550. mensuales y el 7% sobre el exceso de dicha cantidad o aquellos porcientos
y cantidades que en su oportunidad pudieran fijarse;

9 Ademas, aportaré al Seguro Social Federal la contribucién correspondiente:

3— Bajo este Plan de beneficios coordinados la pensién que me corresponde recibir del
Sistema de Retirosereducir4, segtn lodispone la Ley de Retiro. cuando cumpla!aedad de
65 afios si estuviere plenamente asegurado bajo la Ley Federal de Seguridad Social;

4— Aungue no solicite el beneficio del Seguro Social. se har4 la reduccién de la pensién de
retiro cuando concurran las circunstancias mencionadas en el apartado anterior:
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J7-90 (Rev.) Estado Libre Asociado De Puerts Rica
ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE RETIRO
DE LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO Y LA JUDICATURA
DECLARACION INDIVIDUAL R —
(LEY NUM. 93 DEL 19 DE JUNIO DE 1968, SEGUN ENMENDADA)
Yo, » )
Nombre segin figura en ndmina Nam. Empleado Nim. Seg. Soc. Federal

participante del Sistema de Retiro de los Empleados de] Gobierno, empleado del (Ta)

certifico: que conozco las disposiciones de 1a Lay

Agencia, Corporacidn o Municipio
Nimero 93 del 19 de junio de 1968, segln enmendada; que he recibido la orfentacidn

necesaria para llenar este formulario y que de conformidad, por 1a presente hago o

constar mi decisién de:

ACOGERME al Plan de Completa Suplementacidn.
Escojo este Plan con el pleno conocimiento de que:

1- Aportaré al Sistema de Retiro el 8.275% o aquel que en su
oportunidad pudiera fijarse, de mi sueldo total durante el
tiempo que sirva como participante de este Sistema;

2- Aportaré al Sistema de Retiro el 8.275% o aquel que en su
oportunidad pudiera fijarse, del sueldo devengado mds los
intereses al tipo corriente, para completar las aportaciones
a base del 8.275% de 1a retribucidn por el perfodo de retro-
actividad;

3- Bajo este Plan de Completa Suplementacién 1la pensidn que
reciba del Sistema no se reducirs en ningdn momento;

4- La decisifn de acogerme a este Plan de Completa Suplementacidn
es irrevocable segin la Ley, y por consiguiente continuaré
acogido al mismo durante todo el tiempo que sirva como parti-
cipante de este Sistema de Retiro. B

Doy fe de que he tomado esta decisidn persénal, voluntaria v libremente despniée

PV JECEEES SRl D
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g' - ; APENDICE 14

ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE RETIRO
Gobierno de Puerto Rico

DESIGNACION DE BENEFICIARIOS SISTEMA 2000

(Lea las instrucciones al dorso antes de llenar este formulario. Use letra de Molde o Maquinilla.)

Fecha
Yo, , nimero de seguro social
(Nombkre e Inicial, Apellido Paterno, Apellide Materno) i
empleado de ; por la presente designo a los siguientes beneficiarios para recibir
los pagos de la defuncién que corresponda en mi caso de acuerdo a las disposiciones aplicables por ley.
Nombre y Apellido de cada | Fechade Num. de Seguro | Relacion con Direccion Postal Actual % del
Beneficiario Nacimiento Social el Declarante i beneficio

=

TOTAL =100%
Ademas, dispongo que si alguno de los beneficiarios aqui designados no me sobrevive, el beneficio correspondiente a este
beneficiario fenecido se distribuya peor partes iguales entre los demas beneficiarios.

En el caso de que el Participante esté incapacitado para firmar,
utilice los siguientes encasillados para sus huellas digitales.

Firma del Participante

Direccién Postal:

Agencia donde trabaja o trabajo Pulgar lzguierdo Pulgar Derecho
TESTIGO PARA USO EXCLUSIVO DE
CERTIFICO que la firma o impresién de huellas digitales en este LOS SISTEMAS DE RETIRO

documento fueron realizadas en nuestra presencia.




APENDICE 15

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE LA INDUSTRIA Y EL DEPORTE HIPICO
- OFICINA DEL ADMINISTRADOR - :

NOMBRE

DIRECCION RESIDENCIAL

DIRECCION POSTAL

CASADO [ ] SOLTERO [ ] SEXO F[ ] MI[ ]
TELEFONO

SEGURO SOCIAL

ESTATURA

PESO

COLOR DE 0JOS

EN CASO DE ACCIDENTE A QUIEN DEBE NOTIFICARSE:



APENDICE 16
AIDH-408 .
Estado Libre Asociado de Puerto Rico
ADMINISTRACION DE LA INDUSTRIA Y EL DEPORTE HIPICO
Rio Piedras, Puerto Rico
Oficina de Recursos Humanos

PROPOSICION DE ASCENSO SIN OPOSICION

Nombre del Empleado

Numero de Seguro Social

DESCRIPCION ANTES DEL CAMBIO DESPUES DEL CAMBIO

Agencia

Oficina

Divisién

Titulo de Clasificacién

Titulo Funcional

Sueldo

Diferencial

Numero de Puesto

Status

ESTE ASCENSO SE HACE CON LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 7, SECCION 7.2, INCISO 2
DEL REGLAMENTO DE PERSONAL DE LA ADMINISTRACION DE LA INDUSTRIA Y EL DEPORTE HIPICO
AREAS ESENCIALES AL PRICIPIO DE MERITO.

Fecha Firma del Jefe de la Agencia

PARA USO DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Aprobado: Denegado:

Aprobd el examen Hoy registro de elegibles

P e e et s s Nlio wvgsw Lol o e



Referencias

. Ley Ntimero 78 del 14 de agosto de 1997. Requerir pruebas de deteccion de
sustancias controladas como requisito de empleo en las agencias.

. Virgilio Pacheco Pietri y otros Vs. Estado Libre Asociado de Puerto Rico y-o#o0s
93 JTS 117 — Numero Re — 89-524.

Confidentiality of Employee Records in Employee Assistance Programs.
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Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracién de Recursos Humanos

P O Box 8476 San Juan, Puerto Rico 00910-8476

INFORME SOBRE DESTITUCION EN EL SERVICIO PUBLICO

(Véase Instrucciones al Dorso)

Agencia o Municipio:

Destitucién

Seguro Social Causa Fecha

Nombre del Empleado

Apelacién
Si No  Fecha

Certifico Correcto:

Nombre y Firma Titulo Fecha



Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracién de Recursos Humanos
P O Box 8476 San Juan, Puerto Rico 00910-8476

SOLICITUD Y CERTIFICACION DE PERSONAS DESTITUIDAS-O HABILITADAS

(Véase Instrucciones al Dorso)

Agencia o Municipio:

Sclicitamos nos certifiquen el status de elegibilidad para el Servicio Piblico de la(s) siguiente(s)
persona(s):

Nombre Seguro Social Status

10.

Solicitado Por:(Nombre y Firma) Titulo Fecha





