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DE CARRERA DE LAS ENTIDADES DEL GOBIERNO DE PUERTO RICO QUE
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INTRODUCCION

La Oficina de Administraciéon y Transformacién de los Recursos Humanos del Gobierno de
Puerto Rico (OATRH) tiene el deber ministerial de asegurar que todas las agencias ofrezcan a
todos los candidatos cualificados la oportunidad de competir en los procesos de reclutamiento y
seleccion en atencion a aspectos tales como: logros académicos, profesionales y laborales,
conocimientos, capacidad, habilidades, destrezas, ética del trabajo; y sin discrimen por razones
de raza, color, sexo, nacimiento, edad, orientacion sexual, identidad de género, origen o
condicion social, por ideas politicas o religiosas, por ser victima o percibido como victima de
violencia doméstica, agresion sexual, acecho, condicién de veterano, ni por impedimento fisico
o mental. A su vez, la Ley Num. 8-2017, segiin enmendada, conocida como “Ley para la
Administracién y Transformacién de los Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico”,
incluye como uno de sus objetivos de politica publica el “lograr las mejores précticas en la
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administracién piblica como compromiso principal” y que en el proceso de reclutamiento se le
ofrezca la oportunidad de competir a toda persona cualificada. Este proceso estd fundamentado
en el Principio de Mérito y sus criterios de uniformidad que sirven de base para el trato igual y
Jjusto que entrafia en el servicio publico.

En consecucién del mandato establecido en la Ley Nam. 8-2017, el Gobierno de Puerto Rico
(Gobierno), liderado por la OATRH, el Departamento de Hacienda y la Oficina de Gerencia y
Presupuesto (OGP) iniciaron un Plan Piloto de Reforma del Servicio Pablico (Plan Piloto) en
julio del 2021 para dotar a sus funcionarios con las destrezas, estructuras organizacionales,
procesos, conocimientos y desarrollo profesional necesarios para atender las necesidades
actuales y futuras de las agencias de una manera mas efectiva y eficaz. La Reforma del Servicio
Publico (Reforma) busca proveerles a los funcionarios las herramientas para que puedan llevar
a cabo sus deberes con excelencia y responsabilidad y asi ofrecer a los residentes de Puerto Rico
servicios de calidad.

Por su parte, el Plan Fiscal Certificado (Plan Fiscal) por la Junta de Supervisién y Administracion
Financiera de Puerto Rico (Junta) establecié la Reforma del Servicio Publico, que tiene como
meta continuar mejorando la administracion de los recursos humanos en el Gobierno mediante
objetivos estratégicos, asi como las estructuras en las agencias, los procesos de reclutamiento de
capital humano, la compensacion, oportunidades de desarrollo profesional y aprendizaje de los
empleados en el servicio piblico.!

El Plan Piloto comenz6 enfocado en dreas que manejan el Departamento de Hacienda (Hacienda)
y la (OGP). Actualmente, el Plan Piloto se ha ampliado para incluir otras entidades
gubernamentales. Como resultado de su implementacion, el Gobierno y la Junta colaboraran para
expandir la Reforma al resto de las entidades que componen el gobierno central, Igualmente, el
Gobierno tiene la meta de establecer un nuevo sistema de reclutamiento flexible, 4gil, que logre
atraer y retener a los candidatos idéneos, asi como cumplir con los objetivos del Plan Fiscal. Por
todo lo anterior, se emiten estas normas especiales, desarrolladas por la OATRH en colaboracion
con la Junta, que son aplicables a procesos de recursos humanos que forman parte del Plan Piloto,
seglin se establecen mas adelante.

I. Base legal

Este Memorando se emite al amparo de la facultad conferida a la OATRH por el Articulo 4,
Seccién 4.3, inciso (1)(c) y (d), de la Ley Naim. 8-2017. Ademdés, este Memorando se emite
en cumplimiento con el Plan Fiscal para el Gobierno de Puerto Rico, certificado por la Junta
el 3 de abril de 2023.

! Ver los capitulos correspondientes a los Planes Fiscales Certificados por la Junta, “Cultivating a High-Performing
Public Workforce”, del 2021, el Capftulo 13; del 2022, el Capitulo 12 y del 2023, el Capitulo 4 del Volumen 3.
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Aplicabilidad

El presente Memorando aplicard a las siguientes entidades gubernamentales que participan
del Plan Piloto:

A. Oficina de Administracion y Transformacion de los Recursos Humanos del Gobierno de
Puerto Rico (OATRH)
B. Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP)

C. Departamento de Hacienda

D. Departamento de Desarrollo Econémico y Comercio
E. Departamento de Educacion

F. Instituto de Ciencias Forenses

G. Puerto Rico Innovation and Technology Service

H. Departamento de Salud

I. Departamento de Recursos Naturales y Ambientales

J. Cualquier otra entidad gubernamental que en el futuro ingrese al Plan Piloto, segin la
OATRH determine de tiempo en tiempo.

En las correspondientes convocatorias de las entidades gubernamentales participantes, asi
como en las transacciones de recursos humanos apllcable‘; se identificardn las que estaran
cubiertas por este Plan Piloto.

El Memorando Nim. OSG-2018-001 de la Oficina de la Secretaria de la Gobernacion y el
Memorando Especial Num. 5-2018 de la OATRH, contintian en completa fuerza y vigor para
todas las entidades de la Rama Ejecutiva que no estén expresamente incluidas en el Plan
Piloto.

Propésito

Estas normas tienen el proposito de regir la implementacién de los nuevos procesos de
adquisicién y manejo de talentos en las entidades gubernamentales participantes del Plan
Piloto con el fin de que se pueda evaluar la viabilidad y efectos de dichos procesos y hacer
las modificaciones que correspondan antes de su aplicacion definitiva a todo el Sistema de
Administracion de los Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico y las demas entidades
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gubernamentales que lo adopten. Esto con la meta de establecer nuevos procesos de
adquisicion y manejo de talentos en todo el Gobierno.

Definiciones

A,

Adquisicion de talentos: Se refiere al proceso de bisqueda del personal necesario para
ocupar puestos vacantes en las entidades gubernamentales participantes, el cual estd
centrado en evaluar y seleccionar candidatos en funcion de las destrezas especificas que
poseen, ademds de la experiencia laboral o educacién formal.

Autoridad nominadora: Todo jefe de una entidad gubernamental con autoridad legal para
hacer nombramientos para puestos en el Gobierno de Puerto Rico.

Certificacion de elegibles: Nombres de los candidatos que estén en turno de certificacion
dentro del registro de elegibles centralizado o en orden descendente de notas y que
acepten las condiciones de empleo. Estos candidatos van a ser referidos para entrevista
con la autoridad nominadora donde exista la vacante.

Comisioén: Se refiere a la Comision Apelativa del Servicio Publico creada en virtud del
Plan de Reorganizacion Num. 2-2010.

Competencia: Preparaciéon académica, conocimiento o destreza adquirida por el
empleado que le permite el cumplimiento con sus funciones de manera eficiente y en
cumplimiento con las metas y objetivos de su unidad de trabajo.

Convocatoria: Se refiere a la publicacién electronica que hard OATRH anunciando los
puestos vacantes para ser ocupados por personal interno de la Rama Ejecutiva o personas
externas para todas las entidades gubernamentales participantes del Plan Piloto. Se
fomentard el reclutamiento interno para llenar los puestos vacantes.

Entidades gubernamentales participantes: Son las agencias, departamentos, oficinas,
comisiones, administraciones, organismos, corporaciones putblicas y demas
instrumentalidades de la Rama Ejecutiva del Gobierno de Puerto Rico que participan del
del proceso de adquisicion de talentos y/o gestion de talentos del Plan Piloto.

Especificacion de clase: Descripcion de forma genérica que expone las caracterfsticas
més importantes del trabajo principal de uno o més puestos, que incluya, entre otras
cosas, naturaleza del trabajo, grado de complejidad, responsabilidad y autoridad, si
alguna, y los requisitos minimos que deben poseer los candidatos a ocupar el puesto.

Manejo o gestion de talentos: Se refiere al conjunto de practicas y estrategias utilizadas
por las entidades gubernamentales participantes para identificar, desarrollar y retener a
individuos con destrezas excepcionales en el servicio publico.
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J. Registro de clegibles: Lista centralizada y enumerada con los nombres de personas que
han sido previamente evaluadas y que son elegibles para nombramiento. El orden de la
lista estard de manera descendente, conforme a la calificacion obtenida,

K. Plan Piloto: Se refiere al Plan Piloto de la Reforma de Servicio Pablico del Gobierno de
Puerto Rico que incluye la adquisicion y manejo de talentos.

L. Sistema integrado de destrezas para los puestos del Gobierno de Puerto Rico o sistema
integrado de destrezas: Se refiere al repositorio que contiene las habilidades y destrezas
identificadas para un puesto o clase de puestos tras un estudio de las especificaciones de
clase, asi como la descripcion y los distintos niveles de aptitud para dichas destrezas. Los
procesos de adquisicién y mancjo de talentos seran guiados por este sistema integrado de
destrezas.

Enfoque en destrezas

Conforme al Articulo 6, Seccién 6.1, de la Ley Nim. 8-2017, las Areas Esenciales al
Principio de Mérito son: (1) clasificacion de puestos; (2) reclutamiento y seleccion; (3)
ascensos, traslados y descensos; (4) adiestramiento; y (5) retencién de empleados. Guiado
por este Principio, el Plan Piloto persigue un enfoque de adquisicion y manejo de talentos
basado en las destrezas y competencias de los empleados en el servicio ptiblico. Como parte
del Plan Piloto la OATRH, en colaboracion con la Junta, ha desarrollado un sistema integrado
de destrezas mediante el estudio de las especificaciones de clase del Plan de Clasificacion
Uniforme de manera que pueda adquirirse el mejor talento segun las destrezas requeridas
para cada puesto.

Este sistema integrado de destrezas también guiard la gestién de talentos que permitird
proveer oportunidades de crecimiento y desarrollo profesional a los servidores pablicos.

Responsabilidades de las entidades gubernamentales y delegacién de funciones

A. Cada autoridad nominadora es responsable de supervisar todo el proceso de
reclutamiento y seleccién de los candidatos con la cooperacion y asesoramiento de la
OATRH.

B. Las autoridades nominadoras podran delegar las funciones para cumplir con lo requerido
en este Memorando, sin embargo, la responsabilidad tltima residird en la autoridad

nominadora.

Reclutamiento y seleccién — Adquisicion de talentos

A. Normas generales sobre reclutamiento y seleccién

1. Al momento de reclutar personal, las entidades gubernamentales participantes del
Plan Piloto ofrecer4n a toda persona cualificada la oportunidad de competir en sus
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3.

procesos de reclutamiento y seleccién para puestos permanentes del servicio de
carrera.

Los aspirantes cualificados participaran en igualdad de condiciones en aspectos, tales
como: competencias y logros académicos, profesionales y laborales; conocimientos,
habilidades y destrezas, y ética del trabajo.

No se discriminard por razon de raza, color, sexo, nacimiento, edad, orientacion
sexual, identidad de género, origen o condicion social, ni por sus ideas politicas o
religiosas, condicion de veterano, ni por impedimento fisico o mental, por ser victima
o ser percibida como victima de violencia doméstica, agresion sexual o acecho, o
informacion genética. Igual prohibicién para el discrimen por condiciéon de
beneficiario de asistencia econémica bajo la “Personal Responsibility and Work
Opportunity Reconciliation Act of 1996” (PRWORA), Ley Publica Federal Num.
104-193 de 22 de agosto de 1996, seglin enmendada, 110 Stat. 2105 et seq.

B. Normativa sobre las convocatorias en ¢l Plan Piloto

1 4

Toda entidad gubernamental de la Rama Ejecutiva participante del Plan Piloto
gestionara la autorizacion de OGP para ocupar puestos en el servicio de Carrera,
segun lo establece la Carta NGim. 144-17 de OGP.

Se fomentara el reclutamiento interno para llenar los puestos vacantes.

La entidad gubernamental participante notificardA a la OATRH la solicitud de
publicacion de convocatoria que debe incluir la autorizacion de OGP.

Una vez la OATRH emita su aprobacion, la entidad gubernamental participante podra
publicar  la  convocatoria. Las  convocatorias se  publicaran  en
https://www.empleos.pr.gov/ y cualquier otra plataforma que en el futuro se
identifique para solicitar y procesar solicitudes de empleo.

La convocatoria, sin limitarse, incluird el nombre e informacién de contacto de la
entidad gubernamental, titulo y nimero de clase del puesto, naturaleza del trabajo,
grado salarial, fechas de cierre de la convocatoria, tipo de competencia, los requisitos
minimos del puesto, naturaleza de examen, normas de reclutamiento, periodo
probatorio, destrezas y competencias entre otros elementos que deban notificarse en
la convocatoria.

La informacion que contendra una convocatoria podra variar de tiempo en tiempo
segiin se modifiquen las necesidades del Plan Piloto. El inciso anterior no pretende
ser una lista taxativa de los elementos que contendra una convocatoria en el Plan
Piloto, entendiéndose que podran afiadirse o eliminarse elementos en la misma
siguiendo los parametros del Articulo 6, Seccion 6.3(3), de la Ley Num. 8-2017.
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7. Mediante el proceso de adquisicién de talentos se deberd atraer los mejores talentos
con las destrezas adecuadas para cada puesto.

8. Las alternativas de sustitucion de los requisitos minimos para los puestos a reclutarse
como parte del Plan Piloto solamente estan autorizadas para los puestos reclutados
bajo este Plan. Bajo ningiin concepto se utilizan o se entendera que estan autorizadas
para convocatorias para puestos que no forman parte del Plan Piloto.

Disposiciones para el proceso de adquisicién de talentos

El proceso de reclutamiento y seleccion de empleados en el Plan Piloto esta enfocado en
atraer el mejor talento mediante la implementacion de procesos agiles y confiables. Para
ello, se podra utilizar tecnologia, tales como plataformas de inteligencia de talento u otras
herramientas estandarizadas, para asistir al personal de recursos humanos en las distintas
etapas del proceso de reclutamiento y seleccién, asi como para mejorar la experiencia de
solicitud de empleo de los candidatos. Asimismo, se estardan revisando las
especificaciones de clase, las normas de reclutamiento y otros elementos relacionados al
proceso de adquisicion de talentos en el Plan Piloto.

Sin que se entienda como una lista taxativa, el proceso de adquisicion de talentos en el
Plan Piloto podr4 incluir los siguientes elementos:

1. Aprobaciéon de solicitud para publicaciéon de la convocatoria. La entidad
gubernamental participante adquirird las autorizaciones de OGP y OATRH para
publicar la convocatoria.

2. Convocatoria publicada. Se publicard la convocatoria de empleo a través de
empleos.pr.gov.

3. Busqueda de candidatos. Se atraeran e identificaran los candidatos para el puesto
vacante.

4, Evaluacion de candidatos. Se evalvardn los requisitos minimos, tales como
experiencia, preparacién académica, asi como destrezas mediante herramientas
tecnologicas de adquisicion y manejo de talentos con inteligencia artificial,
entrevistas y llamadas telefonicas, cuestionarios estandarizados, entre otros:

o

Evaluacion inicial con asistencia de la herramienta de inteligencia artificial. La
evaluacion inicial se llevara a cabo mediante una plataforma de adquisicién y
manejo de talentos con inteligencia artificial, que asistira al personal de recursos
humanos de cada entidad gubernamental participante en el proceso de
reclutamiento y seleccion. La inteligencia artificial se alimentard de los
requisitos minimos del puesto, tales como experiencia y educacién, asi como
de las destrezas identificadas para el puesto, segiin se establecidas en el sistema
integrado de destrezas para los puestos del Gobierno de Puerto Rico. La
inteligencia artificial también se alimentara de la informacion que surja de los
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resumes de los candidatos que soliciten a la convocatoria para determinado
puesto. Estos datos seran procesados con la asistencia de la inteligencia
artificial que hard una comparacion o pareo entre los requisitos del puesto
enunciados en la convocatoria y los resumes de los candidatos. De esta forma
estandarizada y automatizada, la inteligencia artificial colocar a los candidatos
en orden descendente a base del nivel de coincidencia de cada candidato con el
puesto.

Evaluacion mediante llamada telefonica. Tras la evaluacion inicial, el personal
de recursos humanos de cada entidad gubernamental participante coordinard
una llamada telefonica con los candidatos que hayan aprobado la etapa anterior
y realizard las preguntas del cuestionario estandarizado. El personal de recursos
humanos evaluaré las contestaciones provistas por el candidato y completara un
formulario estandar de evaluacion. A base de los criterios dispuestos en el
formulario de evaluacion, se determinaré si el candidato avanza a la préxima
etapa. La OATRH sera la encargada de desarrollar estos cuestionarios y
formularios estandarizados para las agencias comprendidas en el Sistema de
Administracion y Transformacién de los Recursos Humanos del Gobierno de
Puerto Rico. Las agencias excluidas de la Ley NGm. 8-2017 desarrollardn sus
propios formularios para sus clases exclusivas.

Las entidades gubernamentales podran, a su discrecion, solicitar algiin documento
adicional previo al nombramiento o en cualquier otro momento del proceso de
evaluacion de candidatos. En aquellos casos que se decida solicitar documentos
adicionales, se solicitardn a todos los candidatos que estén siendo evaluados en la
elapa correspondiente a la solicitud de documentos.

Certificacion de elegibles para el puesto. Se estableceran los candidatos que
formarén parte de la certificacion de elegibles para el puesto, tras haber pasado las
etapas anteriores.

Entrevista y evaluacion final. Se realizarn entrevistas y se completardn las
evaluaciones finales,

Oferta, verificacion e investigacion. Se seleccionard al candidato y el personal de
la oficina de recursos humanos de la entidad gubernamental participante solicitara
y revisara la documentacion del candidato, ademads iniciard una investigacién de
antecedentes. Se notificara a los candidatos que no hayan sido seleccionados de la
determinacion junto con su derecho de presentar una apelacion ante la Comision
Apelativa del Servicio Ptiblico (CASP) o al foro apelativo que corresponda,

Incorporacion al empleo. La entidad gubernamental participante pondra en efecto
el plan de incorporacion del empleado y periodo probatorio.
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Manejo de talentos

El Plan Piloto se enfoca en reclutar y seleccionar los talentos més idéneos para ocupar
puestos vacantes, asi como gestionar su desarrollo a lo largo del tiempo para asegurar que
los empleados contribuyan de manera adecuada con las metas y funciones de las entidades
gubernamentales participantes. Las actividades asociadas con el manejo de talentos incluyen,
pero no se limitan a, la identificacion proactiva de individuos con destrezas esenciales y
técnicas, la capacitacion y el desarrollo continuo, la asignacion estratégica de roles y
responsabilidades, y la creacion de un entorno de trabajo que fomente el crecimiento y la
retencion del talento.

A,

Aprendizaje y desarrollo

El Plan Piloto busca crear una experiencia positiva para el empleado en el servicio
publico mediante una mejor planificacién de la fuerza laboral. Como parte de la referida
planificacion se persigue desarrollar talentos mediante la evaluacion de los niveles de
aptitud de las destrezas claves para los puestos que se identifiquen en el Piloto y a través
de programas de educacion continua. Ello, con el fin de asegurar que los empleados
cuenten con las destrezas requeridas para ejecutar adecuadamente las funciones de sus
puestos, proveer oportunidades de crecimiento y fomentar el desarrollo profesional de
los empleados de las entidades gubernamentales participantes. Asimismo, un sistema de
compensacién adecuada es parte integral de la estrategia para el manejo de talentos en el
Plan Piloto.

Aprendizaje electrénico (e-learning)

Los empleados tendran la oportunidad de tomar cursos en plataformas electronicas o en
linea que le permitiran adquirir nuevas destrezas o mejorar destrezas existentes. Las
destrezas adquiridas se evidenciardn en perfiles o cuentas de empleados en una
plataforma electronica para ser consideradas en evaluaciones de empleados y para
oportunidades futuras de crecimiento.

Proyectos especiales

Los proyectos especiales son de cardcter voluntario y permitivan al empleado la
oportunidad de adquirit nuevas destrezas, asi como poner en practica destrezas
previamente adquiridas mientras ejecutan una asignacion especial. Los proyectos
especiales podran dar base a una compensacion no recurrente, adicional y separada del
salario tras una evaluacion de la ejecucion de estos proyectos, sujeto a la situacion fiscal.

Evaluacion de empleados

En el Plan Piloto se realizardn evaluaciones de empleados basadas en destrezas para
determinar el nivel de aptitud o competencia de los empleados en cada destreza requerida
para sus puestos. Las evaluaciones de las destrezas de los empleados no serdn punitivas,
sino que se utilizaran para identificar las destrezas que se deban desatrollar o mejorar,
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segun sean requeridas para sus puestos y para oportunidades futuras de crecimiento
profesional.

I£. Oportunidades de compensacion y ascensos

El manejo de los recursos humanos en el Plan Piloto esté centrado en destrezas. Por ello,
se procura proveer a los empleados oportunidades para adquirir y desarrollar sus
destrezas de modo que esto pueda resultar en mayores oportunidades laborales, tales
como ascensos por medio del reclutamiento de puestos vacantes y mayor capacidad de
retribuciéon. El aspecto de retribucion se trabajara en coordinacion con la Junta.

Uso de tecnologia innovadora

Se insta a que los procesos de recursos humanos que se utilicen en el Plan Piloto se
automaticen para agilizar el proceso de adquisicién y manejo de talentos mediante el uso de
tecnologias innovadoras, incluyendo sin limitarse a plataformas de inteligencia de talentos.

Adopcion de reglamentos, normas, guias, protocolos, procesos y cartas normativas

En virtud de la Ley Nam. 8-2017, la OATRH aprobara los reglamentos, normas, gufas,
protocolos, procesos y/o cartas normativas que sean convenientes y adecuados para regular
los procesos de adquisiciéon y manejo de talentos en el Plan Piloto.

Informe mensual de la OGP

La OGP emitira un informe trimestral a la OATRH en el que detalle las solicitudes de
autorizacion para ocupacién de puesto en el servicio de carrera aprobadas durante el mes
anterior.

Este informe deberd ser remitido a no mas tardar del quinto (5to) dia del mes y contendra
como minimo, la siguiente informacion: (a) nombre de la entidad gubernamental
participante; (b) nimero de planteamiento; (c) clasificacion del puesto y; (d) categoria del
puesto. La OATRH utilizara el referido informe para corroborar que todos los puestos
autorizados por la OGP hayan pasado por el proceso establecido en este Memorando.

Orden de prelacién

El presente procedimiento especial para los procesos de recursos humanos del Plan Piloto
tiene prelacion sobre otras disposiciones que regulen las materias aqui incluidas. El
Memorando Especial Nam. 05-2018 emitido por la OATRH en conjunto con el Memorando
Num. OSG-2018-001 de la Oficina de la Secretaria de la Gobernacién no sera de aplicacién
para los demds procesos de administracion de recursos humanos de las entidades
gubernamentales que forman parte del Plan Piloto.

Interpretacion

La normativa aqui expuesta deberd interpretarse de la forma mas liberal, flexible y amplia
que sea posible para que puedan lograrse los objetivos del Plan Piloto.
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XIV. Cliusula de separabilidad

Si cualquier palabra, oracion, inciso, articulo, seccidn o parte del presente Memorando fuese
declarada inconstitucional o nula por un tribunal con jurisdiceion, tal declaracién no afectara,
menoscabard o invalidara las restantes disposiciones de este, sino que el efecto de nulidad se
limitard a la palabra, inciso, oracion, articulo, seccién o parte especifica involucrada en la
controversia.

XV. Vigencia
Este Memorando comenzara a regir inmediatamente tras su aprobacion.

Anejos



Incluir logo de la .
agencia o entidad Anejo
gubernamental

[MODELO DE CONVOCATORIA A EXAMEN]

(Este ejemplo de convocatoria es iinicanente para fines ilustrativos y puede variar de fiempo
en tiempo durante el transcurso del Plan Pilofo sin que sea necesario enmendar este
Memorando.)

Esta Convocatoria es parte del Plan Piloto de la Reforma de Sexrvicio Piiblico del Gobiemo de
Puetrto Rico que incluye la adquisicion y manejo de talentos

[NOMBRE DE LA ENTIDAD GUBERNAMINTAL PARTICIPANTE]
[direccion fisica]

Patrono con ignaldad de oportunidades de empleo
CONVOCATORIA A EXAMEN
{Indicar si la convocatoria es interna o externa]
Titulo y niimero de la clase de puesto: [Indicar titulo y nimero de la clase de puesto]

- Sueldo: [Indicar sueldo base]
Grado salarial: [Indicar nimero de escala o grado]
Ubicacién del puesto: [Indicar localidad, oficina regional, etc.]

Periodo para presentar solicitudes: [Indicar la fecha considerando que debe permanecer abierta
un mminimo de diez (10) dfas laborables]

Tipo de competencia: [Ingreso o ascenso]

Naturaleza del trabajo: [Descripcidn breve de las funciones del puesto de acuerdo con el Plan de
Clasificacion de Puestos]

Requisitos minimos: [Se indicaran los requisitos minimos que deberan tener los aspirantes para
ocupar un puesto, incluyendo la preparacion académica y experiencia profesional relevante. ]

Requisito especial: [De aplicar, se indicardn los requisitos especiales gue deberan tener los
aspirantes para ocupar un puesto. ]

Destrezas preferibles: {Se indicaran las destrezas preferibles para el puesto utilizando el Sistema
integrado de destrezas para los puestos del Gobierno de Puerto Rico.}

Avtorizado por la Oficina del Contralor Electoral OCE-5A-2024-02774




Condiciones del trabajo: (Incluir informacion pertinente sobre las condiciones de trabajo que el
empleado debe conocer para decidir si participa o no en la convocatoria]

Tipo de examen: [Se indicara el tipo de examen que se oftecera a los candidatos.]

Se evaluaran los requisitos minimos de experiencia, preparacion académica, asi conio las destrezas
del candidato. Se hard una evaluacién inicial de la solicitud del candidato y del resume con la
asistencia de inteligencia artificial. Tras la evaluacién inicial de la experiencia, preparacion
académica y destrezas, los mejores candidatos que cumplan con los requisitos minimos seran
contactados por el personal de recursos humanos via correo electronico, llamada o una
combinacién de estas para realizar una entrevista o solicitar informacion adicional del candidato.

Se considerara la experiencia relevante al puesto al cual se solicita, independientemente de si la
misma fue adquitida con anterioridad o posterioridad a la preparacion académica requetida.

La certificacién de empleo de patronos donde haya prestado servicios no serd un requisito para
solicitar y ser elegible, pero la entidad gubernamental puede solicitar informacidn adicional que
entienda pertinente para validar informacién provista en la soficitud y en el resume.

Criterio o criterios que se utilizardn para ordenar los nombres de los elegibles en los
registros: [Se indicaran los criterios para ordenar el registro de elegiblesy candidatos idéneos para
el puesto.]

Se ordenaré el registro de elegibles y candidatos idéneos pata el puesto usando como base los
requisitos minimos de experiencia, preparacién académica y destrezas que posea el candidato. Los
candidatos que formen parte de la certificacién de elegibles para el puesto serdn citados para la
entrevista final que puede ser presencial o virtual.

Publicacién: Las convocatorias se publicaran en hiips:/www.empleos.pr.gov/.

Periodo probatorio: [Indicar el periodo probatorio. ]

Prefervencias estatutarias: Cuando aplique, se les dard preferencia o se adjudicard puntuacion
adicional a los candidatos por los siguientes conceptos:

a. Segin lo dispone la Ley Ntim. 203-2007, en su Articulo 4, inciso F(a)(1), de la Carta de
Derechos del Veterano Puertorriqueiio del Siglo XX, se le dard preferencia al veterano en
el proceso de selecci6n. Para reclamar la preferencia de veterano, debera someter copia de
la “Forma DD-214” o en su lugar “Certificacién de la Administracién Federal de
Veteranos” que indique los periodos de servicio en las Fuerzas Armadas y la clase de

licenciamiento (honorable).

b, La Ley Num. 81-1996, otorga este beneficio de preferencia en el proceso de seleccion a
toda persona con impedimento cualificada en cualquier examen. Esta Ley aplicara a las
personas cuyo impedimento afecta sustancialmente una o mds de las actividades
principales de su vida, El beneficio de esta Ley no aplicara a las pexsonas con impedimentos



que cualifiquen para la preferencia de veteranos, Para reclamar la preferencia de persona
con impedimento, deberd presentar una certificacién médica oficial emitida por una
autoridad competente, con no menos de doce (12) meses, que evidencie la condicién del
impedimento de la persona.

c. Preferencia a una persona beneficiaria de los programas de asistencia econémica
gubernamental que se encuentren bajo las disposiciones de la Ley de Reconciliacién de
Responsabilidad Personal y Oportunidad Laboral (P.R.O.W.A.) en Puerto Rico, Ley
Publica Federal Namero 104-193 de 22 de agosto de 1996, deberd estar préximo a cumplir
sesenta (60) meses de participar de dichos beneficios. De reunir este requisito, debera
someter una cerltificacién oficial emitida por el Programa de Asistencia Economica,
(Programa TANF) del cual el beneficiario es participante.

d. Preferencia a los miembros de los Servicios Uniformados, Guardia Estatal, empleado civil
del Cuerpo de Ingenieros o del Servicio Médico Nacional contra Desastres en igualdad de
condiciones académicas, técnicas o de experiencia, segiin lo dispone el Articulo 6 de la Ley
Nim. 218 de 2003, segin enmendada, conocida como “Ley de Proteccion para los
Miembros de las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos”.

Cuando no se utilice un sistema de puontos, estos candidatos tendran preferencia al proceder
autométicamente a la etapa de entrevistas.

Presentacién de solicitud: [Indicar como y dénde solicitar y fos pasos a seguir para presentar la
solicitud de empleo.]

La solicitud de empleo se presentard a través de la plataforma online que indique la convocatoria.
No se aceptaran solicitudes que se reciban después de Ia fecha y hora de cierre de la convocatoria

a empleo.

Documentos para enfregar con Ia solicitud a examen: Indicar que los documentos a ser
presentados serdn los siguientes:

a. Solicitud de examen completada

b. Resume: No incluya ninguna informacion de identificacién personal, tales como su
direceién residencial, ntmero de seguro social y fecha de nacimiento. Su yesume
deberd demostrar claramente que usted tiene la experiencia necesaria que cumple con
los requisitos de este puesto tal como se describe en esta Convocatoria,

Otros decumentos para entregar previo al nombramiento o en cualquier ofro momento en
que se le solicite al candidato; [Indicar los documentos a ser presentados. En caso de que la
agencia determine solicitar algiin documento en previo al nombramiento o en cualquier otro
momento, estos deben ser solicitados a todos los candidatos que contindien bajo evaluacion.]



a,

Certificacién de cumplimiento con Ley Num, 168-2000, segfin enmendada conocida como
“Ley pava el Fortalecimiento del Apoyo Familiar y Sustento de Personas de Edad

Avanzada”,

Copia de transcripcion de créditos que acredite el grado académico conferido y que
contenga la firma del registrador de la institucién educativa donde cursé los estudios o
certificacion de grado académico.

Certificacion de Radicacion de Planillas de Contribucién sobre Ingresos correspondiente a
los Wltimos cinco (5) afios previo a su solicitud de examen para este puesto. Usted tiene la
opcién de autorizar a la Entidad Gubernamental a tramitar la certificacion mediante el
sistema IDEAL o someter el documento correspondiente. De usted no haber estado
obligado por ley a rendir la Planilla de Contribucion sobre Ingresos, durante uno o mas
afios dentro del perfodo de los tiltimos cinco (5) previos a presentar su solicitud de examen,
es requisito que presente la “Certificacién de Razones por las Cuales el Contribuyente No
estd Obligado por Ley a Rendir la Planilla de Contribucion sobre Ingresos de Individuos”
(Formulario del Departamento de Hacienda SC-2781).Puede conseguir el referido
formulatio en una Colecturia de Rentas Internas o en la Colecturla de Rentas Internas
Virtual del Departamento de Hacienda. No se aceptarén copias de Planillas de Conttibucion
sobre Ingresos en sustitucién de’ la Certificacién de Radicacién de Planillas de

Contribucién sobre Ingresos.

Certificacién de cumplimiento o de deuda de ASUME. Usted tiene ta opcién de autorizar
a la Entidad Gubernamental a tramitar la certificacion mediante el sistema IDEAL o

someter el documento correspondiente.

Los grados académicos obtenidos en el extranjero deberan estar acompafiados de la debida
certificacién de acreditacioén por las autoridades competentes, siempre que el grado o
certificacién adquirida sea requisito para ejercer la profesion.

Cualquier otro documento, cettificacién o informacidn que deba solicitarse, a discrecion
de la agencia que esté reclutando.

Condiciones generales: Todo candidato que interese ingresar al servicio publico debera cumplir
con las siguientes condiciones generales:

Ser ciudadano americano o extranjero legalmente autorizado a trabajar en Estados Unidos
de América.

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

Cumplir con las disposiciones aplicables de la “Ley de Contribucion sobre Ingresos”, segiin
enmendada, sobre la radicacién de la planilla de contribuci6n sobre ingresos los cinco (5)

afios previos a la solicitud.

No haber incurrido en conducta deshonrosa.



h.

No haber sido convicto por delito grave o por cualquier delito que implique depravacion
moral.

No hacer uso ilegal de sustancias controladas.

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

No haber sido destituido del servicio piblico, ni convicto por los delitos graves o menos
graves que se enumeran en la Seccién 6.8 (3) de la Ley Num. 8-2017, segin enmendada,

en la jurisdiccién de Puerto Rico, en 1a jurisdiceion federal o en cualquiera de los demas
estados de los Estados Unidos de América,

Prueba de defeccion de sustancias controladas: Como condicién de empleo el candidato
seleccionado serd sometido a prueba de deteccion de sustancias controladas.

Declaracién de igualdad de oportunidades. [Se incluird una declaracién de que el Gobierno
promueve {a igualdad de oportunidad de empleo.]

Esta Entidad Gubernamental no disctimina por razén de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen
o condicién social, por ideas politicas o religiosas, por ser victima o ser percibida como victima
de violencia doméstica, agresion sexual o acecho, por condicién de veterano, por impedimento
fisico o mental, por orientacién sexual real o percibida o por la identidad de género.

Convocatoria Nimero
[Se asignara el nimero por Afio Fiscal]

Fecha de emisién

Firma de la Autoridad Nominadora

Nombre de la Autoridad Nominadora



Incluirlogo de la Anejo 2
agencia o entidad
gubernamental

[MODELO DE CONVOCATORIA A EXAMEN]

(Este ejemplo de convocatoria es iinicamente para fines ilustrativos y puede variar de fienpo
en tiempo durante el transcurso del Plan Piloto sin que sea necesario enwendar este
Memorando. )}

Esta Convocatoria es parte del Plan Piloto de la Reforma de Servicio Publico del Gobierno de
Puerto Rico que incluye la adquisicién y mancjo de talenios

Aviso a todo solicitante de las convocatorias del Centro de Gerencia e Innovacién de ia
Oficina de Gerencia y Presupuesta: Se invita a solicitar a toda pexsona que haya patticipado en

convocatorias anteriores del Centro de Gerencia e Innovacién, ya que esta es una convocatotia
enmendada y se inicia un proceso nuevo de reclutamiento y seleccion

[OFICINA DE GERENCIAY PRESUPUESTO]
fdireccion {isica]
Patrono con igualdad de oportunidades de empleo
CONVOCATORIA A EXAMEN
[Indicar si la convocatoria es interna o externa]

Titulo y niimero de la clase de puesto: [Indicar titulo y mimero de la clase de puesto]

Sueldo: [Indicar sueldo base]
Grado salarial; [Indicar ntimero de escala o grado]
Ubicacién del puesto: [Indicar localidad, oficina regional, efc.]

Periodo para presentar solicitudes: [Indicar la fecha considerando que debe permanecer abierta
un minimo de diez (10) dias Jaborables]

Tipo de competencia: [Ingreso o ascenso}

Naturaleza del trabajo: [Descripcion breve de las funciones del puesto de acuerdo con el Plan de
Clasificacién de Puestos]

Requisitos minimos: [Se indicarén Jos requisitos minimos que deberan tener los aspirantes para
ocupar un puesto, incluyendo la preparacion académica y experiencia profesional relevante.]

Autorlzado por la Offcina del Contralor Electoral OCE-8A-2024-02774




Requisito especial: [De aplicar, se indicaran los requisitos especiales que deberdn tener los
aspirantes para ocupar un puesto. ]

Destrezas preferibles: [Se indicaran las destrezas preferibles para el puesto utilizando el Sistema
integrado de destrezas para los puestos del Gobierno de Puerto Rico.]

Condiciones del trabajo: [Incluir informacion pertinente sobre las condiciones de trabajo que el
empleado debe conocer para decidir si patticipa o no en la convocatoria]

Tipo de examen: [Se indicara el tipo de examen que se ofrecera a los candidatos.]

Se evaluaran los requisitos minimos de experiencia, preparacion académica, asf como las destrezas
del candidato. Se hara una evaluacion inicial de la solicitud del candidato y del resumé con la
asistencia de inteligencia artificial. Tras la evaluacion inicial de la experiencia, preparacion
académica y destrezas, los mejores candidatos que cumplan con los requisitos minimos seran
contactados por el personal de recursos humanos via correo electrénico, llamada o una
combinacién de estas para realizar una entrevista o solicitar informacion adicional del candidato.

Se considerara la experiencia relevante al puesto al cual se solicita, independientemente de si la
misma fue adquirida con anterioridad o posterioridad a la preparacion académica requerida.

La certificacién de empleo de patronos donde haya prestado servicios no sera un requisito para
solicitar y ser elegible, pero la entidad gubernamental puede solicitar informacién adicional que
entienda pertinente para validar informacion provista en la solicitud y en el resumé.

Criterio o criterios que se utilizardn para ordenar los nombres de los elegibles en los
registros: [Se indicar4n los criterios para ordenar el registro de elegibles y candidatos idéneos para
el puesto.]

Se ordenara el registro de elegibles y candidatos idoneos para el puesto usando como base los
requisitos minimos de experiencia, preparacién académica y destrezas que posea el candidato. Los
candidatos que formen parte de la certificacion de elegibles para el puesto seran citados para la
entrevista final que puede ser presencial o virtual.

Publicacién: Las convocatorias se publicardn en htips:/www.empleos.pr.gov/.

Periodo probatorio: [Indicar el periodo probatorio. ]

Preferencias estatutarias: Cuando aplique, se les dard preferencia o se adjudicard puntuacion
adicional a los candidatos por los siguientes conceptos:

a. Segun lo dispone la Ley Ntim. 203-2007, en su Articulo 4, inciso F(a)(1) y (3), de la Carta
de Derechos del Veterano Puertorriquefio del Siglo XXI, se le dara preferencia al veterano
en el proceso de seleccién. Para reclamar la preferencia de veterano, deberd someter copia
de la “Forma DD-214” o en su lugar “Certificacion de la Administracién Federal de



Veteranos” que indique los periodos de servicio en las Fuerzas Armadas y la clase de
licenciamiento (honorable).

b. La Ley Num, 81-1996, otorga este beneficio de preferencia en el proceso de seleccion a
toda persona con impedimento cualificada en cualquier examen, Esta Ley aplicard a las
personas cuyo impedimento afecta sustancialmente una o més de las actividades
principales de su vida. El beneficio de esta Ley no aplicard a las personas con impedimentos
que cualifiquen para la preferencia de veteranos. Para reclamar la preferencia de persona
con impedimento, deberd presentar una cettificacion médica oficial emitida por una
autoridad competente, con no menos de doce (12) meses, que evidencie la condicién del
impedimento de la persona. '

c. Preferencia a una persona beneficiaria de los programas de asistencia economica
gubernamental que se encuentren bajo las disposiciones de la Ley de Reconciliacion de
Responsabilidad Personal y Oportunidad Laboral (P.R.O.W.A.) en Puerto Rico, Ley
Piiblica Federal Ntumero 104-193 de 22 de agosto de 1996, deberd estar préximo a cumplir
sesenta (60) meses de participar de dichos beneficios. De reunir éste requisito, deberd
someter una certificacidn oficial emitida por el Programa de Asistencia Econémica,
(Programa TANF) del cual el beneficiario es participante.

d. Preferencia a los miembros de los Servicios Uniformados, Guardia Estatal, empleado civil
del Cuerpo de Ingenieros o del Servicio Médico Nacional contra Desastres en igualdad de
condiciones académicas, técnicas o de experiencia, segim lo dispone el Asticulo 6 dela Ley
Nam. 218 de 2003, segtin enmendada, conocida como “Ley de Proteccidén para los
Miembros de las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos”.

Cuando no se utilice un sistema de puntos, estos candidatos tendran preferencia al proceder
automaticamente a la etapa de entrevistas.

Presentacién de solicitud: [Indicar como y dénde solicitar y los pasos a seguir para presentar la
solicitud de empleo.]

La solicitud de empleo se presentara a través de la plataforma online que indique la Convocatoria.
No se aceptaran solicitudes que se reciban después de la fecha y hora de cierre de la convocatoria

a empleo.

Documentos para entregar con la solicitud a examen: Indicar que los documentos a ser
presentados serdn los siguientes:

a. Solicitud de examen completada

b. Resume: No incluya ninguna informacién de identificacién personal, tales como su
direccion residencial, nitmero de seguro social y fecha de nacimiento. Su resume
deber# demostrar claramente que usted tiene Ia experiencia necesaria que cumple con
los requisitos de este puesto tal como se describe en esta Conveeatoria,



Ofros documentos para entregar previo al nombramiento o en cualquier otro momento en
que se le solicife al candidato: [Indicar los documentos a ser presentados. En caso de que la
agencia determine solicitar algin documento en previo al nombranmiento o en cualquier otro
momento, estos deben ser solicitados a todos los candidatos que contintien bajo evaluacion. |

a. Certificacion de cumiplimiento con Ley Nuim. 168-2000, segiin enmendada conocida como
“Ley para el Fortalecimiento del Apoyo Familiar y Sustento de Personas de Edad
Avanzada”,

b. Copia de transcripeidn de créditos que acredite el grado académico conferido y que
contenga la firma del registrador de la institucién educativa donde cursé los estudios o
certificacion de grado académico.

~

c. Certificacién de Radicacién de Planillas de Contribucion sobre Ingresos correspondiente a
los iltimos cinco (5) afios previo a su solicitud de examen para este puesto. Usted tiene la
opcidén de autorizar a la Entidad Gubernamental a tramitar la certificacion mediante el
sistema IDEAL o someter el documento correspondiente. De usted no haber estado
obligado por ley a rendir la Planilla de Contribucién sobre Ingresos, durante uno o mas
aiios dentro del perfodo de los dltimos cinco (5) previos a presentar su solicitud de examen,
es requisito que presente la “Certificacién de Razones por las Cuales el Contribuyente No
estd Obligado por Ley a Rendir la Planilla de Contribucién sobre Ingresos de Individuos”
(Formulario del Departamento de Hacienda SC-2781).Puede -conseguir el referido
formulario en una Colecturia de Rentas Internas o en la Colecturia de Rentas Internas
Virtual del Departamento de Hacienda, No se aceptaran copias de Planillas de Contribucion
sobre Ingresos en sustitucién de la Certificacién de Radicacion de Planillas de

Contribucién sobre Ingresos.

d. Certificacion de cumplimiento o de deuda de ASUME. Usted tiene la opcion de autorizar
a la Entidad Gubernamental a tramitar la certificacion mediante el sistema IDEAL o
someter el documento correspondiente.

e. Los grados académicos obtenidos en el extranjero deberén estar aconpaiiados de la debida
certificacién de acreditacién por las autoridades competentes, siempre que el grado o
certificacion adquirida sea requisito para ejercer la profesion.

f. Cualquier otro documento, certificacién o informacion que deba solicitarse, a discrecion
de la agencia que esté reclutando.

Condiciones generales: Todo candidato que interese ingresar al servicio piblico deberd cumplir
con las siguientes condiciones generales:

a. Ser ciudadano americano o extranjero legalmente autorizado a trabajar en Estados Unidos
de América. :

b. Estar fisica y mentalimente capacitado para desempefiar las funciones esenciales del puesto.



h.

Cumplir con las disposiciones aplicables de la “Ley de Contribucién sobre Ingresos”, segin
enmendada, sobre la radicacion de la planilla de contribucion sobre ingresos los cinco (5)
afios previos a la solicitud.

No haber incuirido en conducta deshonrosa,

No haber sido convicto por delito grave o por cualquier delito que implique depravacion
moral.

No hacer uso ilegal de sustancias controladas.

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

No haber sido destituido del servicio publico, ni convicto por los delitos graves o menos
graves que se enumeran en la Seccién 6.8 (3) de la Ley Num. 8-2017, segiin enmendada,

en Ja jurisdiceién de Puerto Rico, en la jurisdiccion federal o en cualquicra de los deméds
estados de los Estados Unidos de América.

Prueba de detecci6n de sustancias confroladas: Como condicién de empleo el candidato
seleccionado serd sometido a prueba de deteccion de sustancias controladas.

Declaracién de igualdad de oportunidades. [Se incluird una declaracion de que el Gobierno
promueve la igualdad de oportunidad de empleo.]

Esta Entidad Gubernamental no discrimina por razdn de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen
o condicion social, por ideas politicas o religiosas, por ser victima o ser percibida como victima
de violencia doméstica, agresién sexual o acecho, por condicién de veterano, por impedimento
fisico o mental, por orientacién sexual real o percibida o por la identidad de género.

Convocatoria Numero
[Se asignara el nimero por Afio Fiscal}

Fecha de emision

Firma de la Autoridad Nominadora

Nombte de la Autoridad Nominadora



