DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA
ADMINISTRACION PARA EL CUIDADO Y DESARROLLO
INTEGRAL DE LA NINEZ (ACUDEN)
PROGRAMA HEAD START / EARLY HEAD START

PROCEDIMIENTOS INTERNOS PARA LA PARTICIPACION DEL CONSEJO DE POLITICA

NORMATIVA EN EL PROCESO DE SELECCION Y DESPIDO DE EMPLEADOS DEL PROGRAMA
HEAD START Y EARLY HEAD START

A. Procedimientos para Contratar Personal

La participacion del Consejo de Politica Normativa en el proceso de contratacion de
personal para el Programa Head Start y Early Head Start tiene que llevarse a cabo antes que el
candidato sea nombrado.. El Consejo de Politica Normativa, quien por virtud de su
reglamentacion tiene su propio Sub-Comité de Personal, no delegara en ningun otro comité su
responsabilidad en el proceso de seleccion y despido de personal.

El procedimiento para la participacién del Consejo de Politica Normativa en el proceso
de seleccion de personal debe cumplir con lo siguiente:

1. El/La Administrador/a de la Administracion para el Cuidado y Desarrollo Integral de
la Ninez (ACUDEN), en conjunto con el/la Administrador/ra Auxiliar de Recursos
Humanos de ACUDEN, solicitaran a la Secretaria/o del Departamento de la Familia
y a su vez el/la Secretario/a Auxiliar DE Recursos Humanos y Relaciones Laborales,
la emision de la Certificacion de Elegible o la publicacion de la convocatoria para las
clases comunes. Las convocatorias de las clases exclusivas se tramitaran en la
Oficina de Recursos Humanos de la ACUDEN. De necesitarse condiciones
especiales se coordinara con el Director del Programa Head Start y Early Head Start
para redactar las mismas.

2. La Oficina de Recursos Humanos del Secretariado del Departamento de la Familia,
recibira todas las solicitudes de las clases comunes, como resultado de las
convocatorias emitidas y las referira a su Division de Reclutamiento y Seleccion para
evaluacion y proceso correspondiente. Las que se recibiran en la ACUDEN se
enviaran al Secretariado para su tramite.

3. La Oficina de Recursos Humanos de ACUDEN, coordina con el/la Administrador/a,
el/la Subadministrador/a, Director del Programa Head Start y Early Head Start y el
Sub-comité de Personal del Consejo de Politica Normativa la fecha para la
evaluacion y entrevista de los candidatos.

4. Se procede a citar a todos los candidatos, para la entrevista.
5. Una vez realizada la entrevista, se someten las recomendaciones de los posibles
candidatos, junto con la certificacion que emite el Sub-comité de Personal del

Consejo de Politica Normativa a el/la Administrador/a.

6. El/la Administrador/a y/o el/la Subadministrador/a de la ACUDEN enviara a la
Oficina de Recursos Humanos la decision final.



7. La Oficina de Recursos Humanos de ACUDEN, seguiré con el proceso de nombramiento.

8. Siel puesto se fuera a cubrir con un empleado transitorio, el procedimiento serz el mismo a
partir del item (3).

B. Procedlmlento para cesantlas no renovacion de contratos y despido de personal.

i i

1. EllLa Administ rador/a y/o ellla Subadmlmstrador/a de ACUDEN notificara por escrifo con
anticipacion razonable, al Consejo de Politica Normativa sobre acciones del despido de
personal. La comunicacion debe incluir la causa de la accion, la evidencia recopilada y fecha
de efectividad.

2. El Consejo de Politica Normativa evaluara la documentacion sometida y certificara su decision
a ellla Administrador/a ylo ellla Subadministrador/a de ACUDEN, quien procedera con el
proceso correspondiente.
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