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INTRODUCCION

La Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de
Administracion de Recursos Humanos (OCALARH) es el organismo gubernamental
sobre el cual descansa la confianza del Pueblo y el Gobierno para la aplicacion
correcta del Principio de Mérito. Entre los roles y facultades que esta entidad posee
esta capacitar, reglamentar, asesorar y fiscalizar partiendo de dicho principio rector.
A tono con este deber, la OCALARH esta facultada, por disposicion de la Ley
Num. 184-2004, segun enmendada, conocida como la “Ley para la Administracion
de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico” (en adelante Ley NUm. 184), para facturar por los servicios técnicos de
asesoramiento laboral y de recursos humanos que preste a las Agencias.

La Ley Num. 224-2014, (en adelante Ley Num. 224), tuvo como proposito
permitir la movilidad y permanencia de los empleados dentro del Servicio Puablico,
ampliando el &mbito de los ascensos, traslados y descensos, los cuales constituyen
una de las Areas Esenciales al Principio de Mérito, las que son extensivas a la
administracion de los recursos humanos.

Las disposiciones legales y reglamentarias vigentes propician la movilidad de
los empleados a través de todas las agencias de la Rama Ejecutiva del Servicio
Publico de Puerto Rico y los Municipios, y les provee oportunidades de
mejoramiento. Esta movilidad se plasma en forma de ascensos, traslados o
descensos.

La prestacion de servicios agiles y eficientes a los ciudadanos es una de las
razones fundamentales de todo gobierno, por lo que resulta imperativo contar con
recursos humanos bien aptos y capacitados para la prestacion de servicios a
nuestro pueblo.

Para ello, resulta necesario desarrollar estrategias, adoptar e implementar
medidas idoneas de administracion de recursos humanos que fomenten la
capacidad de superacién y desarrollo profesional de los empleados publicos y que a
Su vez propicien y garanticen su movilidad y permanencia dentro del servicio
publico. Por consiguiente, es importante el hacer viable la evolucion del servidor
publico en los diferentes puestos y organismos del Gobierno, ante el alto significado

del servicio de carrera y del mérito como su principio rector.



Los Municipios y las Agencias componentes de la Rama Ejecutiva, entre las
cuales se incluye a cada Administrador Individual, Corporaciones Publicas, y
organismos e instrumentalidades gubernamentales, quienes adoptan Planes de
Clasificacion o Valoracion de Puestos que rigen en su jurisdiccion. Estos planes son
un instrumento eficaz para la consecucion de los programas de Gobierno,
propenden a la mayor uniformidad posible y sirven de base para las diferentes
acciones de recursos humanos.

Con la aprobacion de la Ley Num. 224, se establece que el Servicio Publico
en la Rama Ejecutiva se concibe como uno solo, ya se trate de agencias incluidas o
excluidas del actual Sistema de Administracion de Recursos Humanos creado en
virtud de la Ley Num. 184. En aras de preservar la permanencia en el servicio
publico del empleado de carrera, y fomentar la necesaria movilidad del recurso
humano a base de las necesidades del servicio gubernamental, es preciso permitir
los traslados entre Administradores Individuales y organismos excluidos como son
las corporaciones publicas e instrumentalidades gubernamentales, estableciendo un
solo Sistema de Administracién de Recursos Humanos en la Rama Ejecutiva, y
siguiendo el mismo razonamiento que permea en la Ley Num. 81-1991, segun
enmendada, conocida como ‘Ley de Municipios Autbnomos del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico de 1991”.

Esto es, sin que el empleado concernido tenga que renunciar a su puesto de
carrera para pasar de un organismo excluido a una Agencia incluida en el sistema o
viceversa.

Cuando la movilidad se efectia dentro de una misma jurisdiccion con un
mismo Plan de Clasificacion o Valoracion de Puestos uniforme se utiliza la
retribucion basica para determinar si la accion de recursos humanos constituye un
ascenso, traslado o descenso. Para viabilizar la movilidad de los empleados entre
los organismos de la Rama Ejecutiva o Municipios con diferentes Planes de
Clasificacion o Valoracion de Puestos, es necesario determinar equivalencias
funcionales entre las clases de puestos de los diferentes planes, dentro del servicio
de carrera.

La equivalencia es la condicion indicativa de que tanto la naturaleza como el
nivel del trabajo comprendido por clases de diferentes planes de clasificacion o

valoracion de puestos, son iguales. Es decir, cuando se determina que dos (2)
2



clases de puestos de diferentes planes de clasificacion o valoracion de puestos son
equivalentes, la accion de recursos humanos se traduce en un traslado. Si por el
contrario, el analisis refleja que el nivel de trabajo de una de las clases es superior 0
inferior al de la otra en el otro plan, entonces la accidén de recursos humanos sera
ascenso o descenso, respectivamente.

La reciprocidad entre los diferentes planes de clasificacion o valoracion de
puestos es la base para determinar si la movilidad de los empleados entre
organismos con diferentes planes de clasificacion o valoracidbn de puestos
constituye ascenso, traslado o descenso. Luego de identificada la accion de
recursos humanos, se procesa la misma de acuerdo a las normas aplicables, tales
como requisitos minimos, tiempo ocupando el puesto y naturaleza del examen.

Con el proposito de lograr la sistematizacion y uniformidad necesaria,
mediante este Reglamento se adoptan las normas y los procedimientos necesarios
para la determinaciébn y aprobacion de equivalencias entre los Planes de
Clasificacion o Valoracion de Puestos del servicio de carrera de las Agencias de la
Rama Ejecutiva y los Municipios, y para la determinacion de equivalencias
funcionales de puestos individuales cuando no se hayan adoptado Registros.

También se implanta el procedimiento para la comparaciéon entre clases de
puestos cuando no hay equivalencia, para propiciar la movilidad de los empleados
en las Agencias de la Rama Ejecutiva y los Municipios.

ARTICULO | - BASE LEGAL

Este Reglamento se emite al amparo de la facultad conferida a la Oficina de
Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de Administracion de
Recursos Humanos (OCALARH) por el Articulo 4, Seccién 4.3, inciso 2 (a) de la Ley
Num. 184, para promulgar, modificar, enmendar, derogar o adoptar la normativa de
aplicacion general al sistema de administracion de recursos humanos en el servicio
publico, segun las enmiendas establecidas por la Ley NUm. 224 en el Articulo 6 y la
Seccién 6.4 (2) de la Ley Num. 184, y de la Ley Nim. 170 de 12 de agosto de 1988,
segun enmendada, conocida como “Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”.



ARTICULO Il - TITULO

El presente se conocera como "Reglamento para la Aplicacion de las

Disposiciones sobre Ascensos, Traslados y Descensos en las Agencias de la Rama

Ejecutiva y los Municipios, y para el Establecimiento de Equivalencias de Puestos".

ARTICULO Ill = APLICABILIDAD

Las disposiciones de este Reglamento son aplicables exclusivamente para

acciones de recursos humanos que constituyan ascensos, traslados o descensos en

el servicio de carrera en las Agencias de la Rama Ejecutiva y los Municipios.

Estas disposiciones no seran de aplicacion cuando se utiliza el concepto o

sistema de rango.

ARTICULO IV — DEFINICIONES

1.

2.

3.

4.

Administrador Individual - Significara la Agencia u organismo comprendido
dentro del Sistema de Administracion de Recursos Humanos, cuyo personal
se rige por el Principio de Mérito y se administra con el asesoramiento,
seguimiento y ayuda técnica de la OCALARH.

Agencia - Conjunto de funciones, cargos y puestos que constituyen toda la
jurisdiccién de una autoridad nominadora, independientemente de que se le
denomine departamento, municipio, corporacion  publica, oficina,
administracién, comision, junta o de cualquier otra forma. Se incluye a
todas las instrumentalidades, organismos y dependencias de la Rama
Ejecutiva.

Accion de Recursos Humanos - Significara la transaccién de recursos
humanos a ser realizada, entre las que puede incluir un ascenso, traslado o
descenso, luego del establecimiento de la equivalencia correspondiente.
Ascenso - Significara el cambio de un empleado de un puesto en una clase a
un puesto en otra clase con funciones o salario basico de nivel superior.
Cuando el ascenso ocurre entre Agencias con diferentes Planes de
Clasificacion o de Valoracion de Puestos, significara el cambio de un
empleado de un puesto en una clase a un puesto en otra clase con funciones
de nivel superior. Esto aplicara de igual manera a aquellas Agencias que
cuentan con Planes de Clasificacion o Valoracion de Puestos, separados para
el Servicio de Carrera (Carrera Gerencial y Carrera Unionado). Cuando éste
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ocurre entre clases comprendidas dentro del mismo Plan de Clasificacion o
Valoracion de Puestos, significard el cambio de un  empleado de un puesto
en una clase a un puesto en otra clase para la cual se haya provisto un tipo
minimo de retribucion mas alto.

5. Autoridad Nominadora - Significara todo jefe de una Agencia o persona con
facultad legal para hacer nombramientos para puestos en el Gobierno.

6. Clase o clase de puesto - Significard un grupo de puestos cuyos deberes,
indole de trabajo, autoridad y responsabilidad sean de tal modo semejantes
gue puedan razonablemente denominarse con el mismo titulo; exigirse a sus
ocupantes los mismos requisitos minimos; utilizarse las mismas pruebas de
aptitud para la selecciébn de empleados; y aplicarse la misma escala de
retribucion con equidad bajo condiciones de trabajo sustancialmente iguales.

7. Clasificacidon de puestos - Significara la agrupacion sistematica de puestos en
clases similares en virtud de sus deberes y responsabilidades para darle igual
tratamiento en la administracion de recursos humanos.

Corporacién Publica - Esta contenida dentro de la definicion de Agencia.
Cuestionario del puesto - Significara la descripcion del puesto que ocupa el
empleado en cuanto a las funciones que realiza en la Agencia.

10. Descenso - Significara el cambio de un empleado de un puesto en una clase

a un puesto en otra clase con funciones o salario basico de nivel inferior.
Cuando el descenso ocurre entre Agencias con diferentes Planes de
Clasificacion o Valoracion de Puestos, significara el cambio de un empleado
de un puesto en una clase a un puesto en otra clase con funciones de nivel
inferior. Esto aplicara de igual manera a aquellas Agencias que cuentan con
Planes de Clasificaciéon o Valoracion de Puestos, separados para el Servicio
de Carrera (Carrera Gerencial y Carrera Unionado).
Cuando éste ocurre entre clases comprendidas dentro del mismo Plan de
Clasificacion o de Valoracion de Puestos, significara el cambio de un
empleado de un puesto en una clase a un puesto en otra clase para la cual
se haya provisto un tipo minimo de retribuciéon mas bajo.

11. Descripcion del puesto — Exposicion escrita y narrativa sobre los deberes,
autoridad y responsabilidad que requiere un puesto en especifico y por los

cuales se responsabiliza al incumbente. La misma ha de orientar al
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empleado sobre las funciones esenciales y marginales que debe realizar para

el adelanto y logro de las metas, objetivos, prioridades y estrategias de la

Agencia. Est4 contenida en la definicién de cuestionario del puesto.
12.Director - Significara el Director de la OCALARH.

13. Equivalencia - Es la condicion indicativa de que tanto la naturaleza como el
nivel de trabajo comprendido por clases de diferentes planes de clasificacion,
son iguales. Es decir, cuando se determine que dos (2) clases de puesto de
diferentes Planes de Clasificacion o de Valoracion de Puestos son
equivalentes, la accion de recursos humanos se traduce en un traslado. Si,
por el contrario, el andlisis refleja que el nivel de trabajo de una de las clases
es superior o inferior al de la otra clase en el otro plan, entonces la accion de
personal ser4 un ascenso o descenso, respectivamente. Son equivalentes,
ademas, las clases de puestos que se encuentren ubicadas en la misma
escala dentro de un mismo Plan de Clasificacion o Valoracion de Puestos.

14.Especificacion de clase - Significard una exposicion escrita y narrativa en
forma genérica que indica las caracteristicas preponderantes del trabajo
intrinseco de uno 0 mas puestos en términos de naturaleza, complejidad,
responsabilidad y autoridad, y las cualificaciones minimas que deben poseer
los candidatos a ocupar los puestos.

15.Plan de Clasificacion o de Valoracién de Puestos - Significara el sistema
mediante el cual se analizan, ordenan y valoran en forma sistematica los
diferentes puestos que integran una organizacion incluyendo sin limitarse, los
establecidos a base de factores, puntos, etc.

16. Planes - Se refiere a Planes de Clasificacion o Valoracion de Puestos.

17. Ley Num. 184 - Ley Num. 184-2004, segun enmendada, conocida como “Ley
para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico”.

18. Ley Num. 81 - Ley Num. 81-1991, segun enmendada, conocida como “Ley
de Municipios Autonomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico
de 1997”.

19. Municipio - Esta contenido dentro de la definicion de Agencia.

20. Oficina u OCALARH - Significara la Oficina de Capacitacion y Asesoramiento

en Asuntos Laborales y de Administracion de Recursos Humanos.



21. Principio de Mérito - Se refiere al concepto de que todos los empleados
publicos seran seleccionados, ascendidos, retenidos y tratados en todo lo
referente a su empleo sobre la base de la capacidad, sin discrimen por
razones de raza, color, sexo, nacimiento, origen o condicion social, por ideas
politicas o religiosas, edad, orientacion sexual, identidad de género, por ser
victima o ser percibida como victima de violencia doméstica, agresion sexual
o acecho, condicion de veterano, ni por impedimento fisico o mental o
informacion genética.

22. Puesto - Significard un conjunto de deberes y responsabilidades asignadas o
delegadas por la autoridad nominadora, que requieren el empleo de una
persona.

23. Registro - Significara el registro de equivalencias que se establezca para
cada Agencia.

24. Servicio Publico — Significara toda Agencia de la Rama Ejecutiva creado en
virtud de una disposicion de la Constitucion del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, Ley u Orden Ejecutiva.

25. Traslado - Significara el cambio de un empleado de un puesto a otro en la
misma clase o a un puesto en otra clase con funciones o salario basico de
nivel similar.

Cuando el traslado ocurre entre Agencias con diferentes Planes de
Clasificacion o de Valoracion de Puestos, significara el cambio de un
empleado de un puesto en una clase a un puesto en otra clase con funciones
de nivel similar. Esto aplicard de igual manera a aquellas Agencias que
cuentan con Planes de Clasificacion o Valoracion de Puestos, separados
para el Servicio de Carrera (Carrera Gerencial y Carrera Unionado).

Cuando éste ocurre entre clases comprendidas dentro del mismo Plan de
Clasificacion o de Valoracion de Puestos, significara el cambio de un
empleado de un puesto en una clase a un puesto en otra clase para la cual

se haya provisto el mismo tipo minimo de retribucién.

ARTICULO V — AMBITO DE LOS ASCENSOS, TRASLADOS Y DESCENSOS
1. Cuando una Agencia de la Rama Ejecutiva interese reclutar a un empleado

de otra Agencia, debe determinar si la accion de recursos humanos



constituye un ascenso, un traslado o un descenso. Ello con el propoésito de
conocer las disposiciones legales y normativas y los procedimientos
aplicables a la accion que corresponda, asi como asignar la retribucion.

2. El primer paso consiste en verificar la equivalencia funcional entre la clase de
puesto que ocupa el empleado en el Servicio de Carrera de la Agencia de
procedencia y el Plan de Clasificacion o de Valoracion de Puestos para el
Servicio de Carrera de la Agencia que efectia el reclutamiento.

3. Se permitird efectuar ascensos, traslados y descensos de empleados que
estén ocupando un puesto en el servicio de carrera, en:

a. La misma Agencia.

b. Entre Administradores Individuales.

c. Entre Administradores Individuales y Municipios, y viceversa.

d. Entre Administradores Individuales, Agencias, Corporaciones Publicas,
Organismos Gubernamentales, Instrumentalidades y dependencias de
la Rama Ejecutiva, y viceversa.

4. Las Agencias, antes de efectuar cualquier accion de recursos humanos,
deberan cumplir con todas aquellas normas presupuestarias y fiscales
aplicables al momento de efectuar dicha accion.

5. Aquellas Agencias que cuenten con Planes de Clasificacién o de Valoracion
de Puestos diferentes, para el Servicio de Carrera (Carrera Gerencial y
Carrera Unionado), deberan establecer la correspondiente equivalencia
funcional para efectuar la accion de recursos humanos que corresponda.
Cuando se trate de ascensos, traslados o descensos entre distintas
Agencias, la equivalencia deberd ser remitida a la OCALARH para su
aprobacion.

ARTICULO VI — INFORMACION GENERAL SOBRE EL ESTABLECIMIENTO DE
EQUIVALENCIAS

1. Las disposiciones de la Ley Num. 184 segun enmendada por la Ley
Num. 224 propicia la movilidad de los empleados a través de todo el servicio
publico y les ofrece oportunidades de mejoramiento. Dicha movilidad puede

representar un ascenso, traslado o descenso.



Cuando la movilidad se efectta internamente en una Agencia, dentro de un
mismo Plan de Clasificaciébn o de Valoracion de Puestos para el Servicio de
Carrera, se utiliza la retribucion bésica para determinar si la accion de
personal constituye un ascenso, traslado o descenso.
Para viabilizar la movilidad de los empleados entre organismos con diferentes
Planes de Clasificacion o Valoracion de Puestos, es necesario establecer
equivalencias funcionales entre las clases de puestos de los diferentes
planes, dentro de un mismo servicio. Esto aplicara de igual manera a
aquellas Agencias que cuentan con Planes de Clasificacion o de Valoracion
de Puestos separados para el Servicio de Carrera (Carrera Gerencial y
Carrera Unionado).
Previo a llevar a cabo un reclutamiento y determinar si la accion de recursos
humanos a efectuar constituye un ascenso, traslado o descenso, la Agencia
gue interese adquirir los servicios del empleado deberd establecer la
equivalencia funcional para cada caso en particular. Esta formara parte
integral del Plan de Clasificacion o Valoracion de Puestos correspondiente,
a los efectos de brindar uniformidad en las transacciones futuras. Ademas,
debera incluirse en el expediente del empleado que sea seleccionado, y
proceder de conformidad con el Articulo 5, inciso 5 de este Reglamento.
Luego de identificada la accion de recursos humanos, se procesara la misma
de acuerdo a las normas aplicables. La Oficina o Area de Recursos Humanos
de la Agencia que interesa adquirir los servicios del candidato, sera
responsable de verificar que el empleado seleccionado relna los requisitos
minimos del puesto a ocupar y aquellos aspectos relacionados con la
retribucién a asignar en la transaccion.
La Oficina o Area de Recursos Humanos de la Agencia a la cual pertenece el
puesto objeto de reclutamiento, debera establecer la equivalencia funcional
entre los puestos comprendidos entre los diferentes Planes de Clasificacion o
de Valoracion de Puestos, a los efectos de:

a. Determinar si la experiencia de trabajo que posee el candidato, es

acreditable para el puesto objeto del reclutamiento.
b. Determinar si la accion de personal que corresponde en cada caso en

particular, es un ascenso, un traslado o un descenso.



c. Verificar en las proposiciones de ascenso sin oposicion, si el cambio
constituye efectivamente un ascenso.

d. Evaluar las acciones de personal, a la luz de las normas aplicables, y
determinar su correccion y legalidad.

e. ldentificar un puesto igual o similar al dltimo puesto que ocup6 en el
Servicio de Carrera, un empleado de confianza con derecho a
reinstalacion, proveniente de otra Agencia.

7. El correspondiente andlisis y establecimiento de equivalencias para las
transacciones de recursos humanos, sera realizado por la OCALARH. Luego
de la aprobacion de la equivalencia por parte de la OCALARH, la Agencia
podra llevar a cabo la accion de recursos humanos que corresponda. Los
costos de evaluacion y aprobacion que correspondan seran los establecidos

en el Memorando Especial vigente o el que la OCALARH emita a esos fines.

ARTICULO VIl - RESPONSABILIDADES

La OCALARH debe determinar la posible correlacion entre los diferentes
planes de clasificacion o valoracién de puestos, previo al tramite de cualquier accion
de recursos humanos que involucre el movimiento de algun empleado de un
organismo a otro. Por tal motivo, la Oficina establecera, de forma gradual, Registros
de Equivalencias entre los Planes de Clasificacion o Valoracion de Puestos del
servicio de carrera de las diferentes Agencias u organismos de la Rama Ejecutiva y
los Municipios, segun el estudio oportuno de las mismas.

Debera, ademas, realizarse el andlisis correspondiente para determinar las
equivalencias funcionales entre puestos individuales respecto a las clases del plan
de clasificacién o valoracién de puestos para el servicio de carrera, cuando no se
establezca en los Registros de Equivalencias. También se hara el estudio
comparativo necesario cuando no haya equivalencia funcional entre clases de
puestos a los fines de determinar la accién de recursos humanos y el ajuste de
sueldo que corresponde.

La determinacion de las equivalencias es responsabilidad del Area
Asesoramiento Técnico y Servicios Especializados de la OCALARH, quien sera
responsable de mantener un proceso de comunicacion y analisis continuo de modo

gue se tome accion de inmediato en situaciones que ameriten modificaciones al
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procedimiento, orientacion o adiestramiento al personal que trabaja en esta

actividad.

ARTICULO VIII — USOS DE LAS EQUIVALENCIAS EN LA OCALARH

Las equivalencias o comparaciones individuales para clases o puestos
particulares establecidas por la OCALARH, tienen diferentes usos en las Agencias
de la Rama Ejecutiva o Municipios.

Las Agencias deben utilizar las equivalencias establecidas para la
acreditacion de experiencia adquirida por los empleados que solicitan los exdmenes
para ocupar puestos o para corroborar la accion de recursos humanos que
corresponda, sea ascenso, traslado o descenso, y determinar si conforme a la
reglamentacion y normas vigentes procede o no la administracion de un examen.

También se utilizan para: verificar en las proposiciones de ascenso sin
oposicién si el cambio constituye efectivamente un ascenso; en los estudios del
mercado de empleo que se realizan para el establecimiento de normas de
reclutamiento; en la planificacion del programa de reclutamiento.

El Area Asesoramiento Técnico y Servicios Especializados mantendra al dia
un expediente de las equivalencias de puestos realizadas, conforme se establece
més adelante.

Las Agencias que reciben las equivalencias y comparaciones individuales de
clases de puestos, archivaran las copias en el expediente establecido para esos

fines.

ARTICULO IX — ESTABLECIMIENTO DE EQUIVALENCIAS ENTRE LOS PLANES
DE CLASIFICACION O VALORACION DE PUESTOS DEL
SERVICIO DE CARRERA DE AGENCIAS DE LA RAMA

EJECUTIVA Y LOS MUNICIPIOS
Las Agencias someteran a la OCALARH la especificacion de clase, la
descripcion o cuestionario del puesto que ocupa el empleado, y cualquier otro
documento que se requiera, para fines de estudio, evaluacién y aprobaciéon de la
equivalencia de puestos. Durante el proceso de evaluacion, se procedera a
determinar la posible correlacion existente del puesto, considerando la

documentacion sometida para la evaluacion correspondiente.
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Una vez concluido ese proceso, se elaboraran registros de equivalencias
entre las diferentes clases de puestos de ambos planes, las que deberan ser
indicativas de la reciprocidad existente entre los mismos, en cuanto a la naturaleza y
nivel de trabajo. Dichos registros de equivalencias formaran parte integral del Plan
de Clasificacion o Valoracion de Puestos, y deberan ser aprobadas y certificadas
por el Director antes de enviarlas a la Agencia correspondiente. Estos registros de
equivalencia se preparardn o actualizardn a medida que se solicite, se realice y
apruebe la misma.

El punto de referencia para la comparaciéon de las diferentes tareas de trabajo
lo sera la especificacion de clase del Plan de Clasificacion o Valoracion de Puestos
de la Agencia o Municipio solicitante y la descripcidon o cuestionario del puesto, lo
gue permite establecer y mantener el grado de correlacion que pueda existir entre
los distintos planes y sienta las bases para extender la equidad retributiva en las

Agencias de la Rama Ejecutiva y los Municipios.

ARTICULO X — ANALISIS COMPARATIVO ENTRE LAS CLASES DEL PLAN DE
CLASIFICACION SOMETIDO POR LAS AGENCIAS DE LA

RAMA EJECUTIVA Y LOS MUNICIPIOS
Luego de estudiar la especificaciones de clases que correspondan del Plan
de Clasificacidén o Valoracion de Puestos para el servicio de carrera que someten las
Agencias para determinar su adecuado funcionamiento y su conformidad con los
requisitos de ley y reglamentos, el Area de Asesoramiento de Técnico y Servicios
Especializados llevara a cabo un analisis comparativo del contenido y relaciones de
las especificaciones de clases, o cuestionario del puesto, en forma sistematica por
grupos ocupacionales, a fines de identificar la posible reciprocidad entre las mismas,

segun se dispone a continuacion:

1. Estudiara las clases de puestos o series de clases por grupos ocupacionales
en el orden en que aparecen en el esquema ocupacional del plan de
clasificacion o valoracion de puestos de la Agencia o0 Municipio
correspondiente.

2. ldentificara el grupo ocupacional dentro del Plan de Clasificacion o Valoracion
de Puestos del servicio de carrera al cual pertenece el grupo ocupacional

bajo estudio.
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3. Localizara las especificaciones de las clases de puestos de ambos grupos
ocupacionales.

4. Iniciara el estudio de los elementos que contiene la especificacion de cada
clase de puesto o serie de clases bajo estudio.
Los elementos que se consideraran son los siguientes:

a. Naturaleza del Trabajo — Es un resumen breve y conciso que describe
las funciones principales de los puestos incluidos en la clase.

b. Aspectos Distintivos del Trabajo — Son aquellas caracteristicas que
diferencian una clase de otra, tales como: responsabilidad,
complejidad, autoridad, discrecion y riesgo.

c. Ejemplos de Trabajo - Son las tareas comunes de los puestos.

5. Estudiard también los siguientes indices como guia para la comparacién de
las clases de puestos:

a. Conocimiento — Es una descripcion de las materias con las cuales
deberan estar familiarizados los empleados y candidatos a ocupar
los puestos.

b. Habilidades — Incluye la capacidad mental y fisica necesaria para

desempefiarse en el puesto.

c. Destrezas — Es la agilidad o pericia manual y/o condiciones fisicas y/o
mentales que deberan poseer los empleados y candidatos para el
desempeifio en los puestos.

d. Preparacion Académica y Experiencia Minima — Es la preparacion
académica requerida y el tipo y duracion de la experiencia de trabajo
necesaria.

e. Periodo Probatorio — Indica el tiempo requerido para el adiestramiento
y prueba practica a que sera sometido el empleado.

f. Jerarquia o Posicion Relativa y el Tipo Minimo de Retribucion
Asignado a la Clase. La jerarquia o posicion relativa es la ubicacion de
cada clase de puesto en la escala de valores de la organizacion.

6. Estudiar4, ademds, las descripciones o cuestionarios del puesto, con el
propoésito de verificar que las funciones reales que realiza el empleado son a
fines con la especificacion sometida. Se utilizard para determinar la

equivalencia, el documento debidamente certificado por la autoridad
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7.

nominadora, que mas beneficie al empleado. Esta disposicion debera
observarse conjuntamente con lo dispuesto en el Articulo XVI de este
Reglamento.

Se utilizard el glosario de cada Plan de Clasificaciébn o Valoracion de Puesto
en el analisis del significado de los términos utilizados en las especificaciones
de clases para interpretar los elementos sefialados en el anterior inciso 4 y
los indices sefialados en el inciso 5 que antecede, que distinguen las clases

de puestos.

ARTICULO XI — DETERMINACION DE EQUIVALENCIAS

A base del andlisis comparativo del contenido de las clases via las

especificaciones de clase o el cuestionario del puesto, se procedera a determinar la

equivalencia en cuanto a la naturaleza y el nivel de trabajo entre las clases de

puestos.

Se determinara que existe equivalencia entre las clases bajo estudio cuando

la naturaleza y el nivel del trabajo de las mismas sean iguales.

ARTICULO XIl - PREPARACION DE REGISTROS DE EQUIVALENCIAS

Luego de establecida la equivalencia, se procedera a preparar Registros de

Equivalencias conforme a lo siguiente:

1.

2.

Titulo

Se identificara con el siguiente titulo: Registro de Equivalencias de las Clases
de Puestos comprendidas en el Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera
de (Nombre de la Agencia o Municipio) solicitante, con las clases
comprendidas en el Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera (Nombre de
la Agencia o Municipio) proveniente.

Contenido

Se prepararan dos columnas. La columna de la izquierda se identificara de la
siguiente manera: “Titulo de la Clase” y el nombre de la Agencia o Municipio
correspondiente. En esta columna se escribiran, en orden alfabético, los
titulos de las clases del Plan de Clasificacion del servicio de carrera de la
Agencia o Municipio. La columna de la derecha se identificara de la siguiente

manera; “Titulo de la Clase”. En esta columna se escribiran los titulos de las
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clases del Plan de Clasificacion o Valoracion de Puestos del servicio de
carrera de la Agencia o Municipio que son equivalentes a la clase de puesto
gue figura en la columna de la izquierda. Si no hubiera equivalencia
aparecera una linea en el lugar correspondiente al titulo de la clase en la
columna de la derecha.

El Registro de Equivalencias sera preparado de forma gradual, cada vez se

vayan estableciendo las mismas.

ARTICULO Xlll = APROBACION DEL REGISTRO DE EQUIVALENCIAS

Los Registros de Equivalencias que se establezcan formaran parte del Plan
de Clasificaciébn de cada Agencia. En los casos que corresponda, luego que se
evalia el Plan de Clasificacion o Valoracion de Puestos con todos sus

componentes, se somete la misma al Director para que éste imparta su aprobacion.

ARTICULO XIV — MANTENIMIENTO DE LOS REGISTROS DE EQUIVALENCIAS

Las Agencias y Municipios someteran a la Oficina las eliminaciones,
creaciones y modificaciones al Plan de Clasificacién o Valoracién de Puestos para
mantener el mismo debidamente actualizado.

Siempre que esto suceda, la OCALARH revisara las equivalencias
establecidas para las clases de puestos afectadas conforme a los criterios
establecidos en este Reglamento y determinara si las mismas se alteran. Si hubiera
cambios, formalizardn los mismos segun se dispone en este Reglamento y
preparara la notificaciéon de enmienda al Registro de Equivalencias. La notificacion
de enmienda incluird la misma informacion que el Registro original, llevara el sello
oficial de la Oficina e indicara la fecha de efectividad de la enmienda.

De no haber equivalencia de puesto establecida, o de no ser necesaria por el
momento el establecimiento de la misma, se archivaran los documentos

correspondientes para futuras referencias.

ARTICULO XV — ESTABLECIMIENTO DE EQUIVALENCIAS ENTRE DIFERENTES
PLANES DE CLASIFICACION O VALORACION DE PUESTOS

Cuando una Agencia o Municipio interese reclutar a un empleado debe
determinar si el cambio constituye un ascenso, traslado o un descenso para conocer

las disposiciones legales y normativas, y los procedimientos que aplicara. EIl primer

15



paso consiste en verificar la equivalencia funcional entre la clase de puesto que
ocupa el empleado en el Servicio de Carrera de la Agencia de la Rama Ejecutiva o
Municipio.

En ocasiones, surge la necesidad de consultar cuando no esté establecido el
Registro de Equivalencias, o ésta no es de conocimiento de la Agencia 0 municipio,
0 en ambas circunstancias cuando no hay equivalencias entre las clases de
puestos.

Seccion 1 - Recibo de la Solicitud

Las solicitudes de las agencias o municipios para el establecimiento de
equivalencias se recibiran debidamente marcadas con el sello de fecha y hora de
recibo en la Oficina.

La persona a cargo del control de la correspondencia en el Area de
Asesoramiento Técnico y Servicios Especializados anotara en el registro de entrada

correspondiente, por lo menos, la siguiente informacion:

nombre del empleado

Agencia o municipio solicitante (donde se interesa reclutar al empleado)
Agencia o municipio procedente (donde trabaja el empleado)

titulo de clasificacion del puesto que ocupa

equivalencia que se solicita

fecha de recibido

N o g M wDdhPRE

namero de control, el cual se asignara de acuerdo al orden de recibo.

Seccidn 2 - Revisién de la Solicitud de Equivalencia

El Analista o Especialista que recibe el caso cumplimentara los encasillados
correspondientes de la Hoja de Analisis para la Determinacion de Equivalencias y
revisara que estén los siguientes documentos, debidamente llenos:

1. Comunicacién de la Agencia 0 municipio, que contenga por lo menos la
siguiente informacién: nombre del empleado que se interesa reclutar,
trasladar, ascender o descender de la Agencia en la cual trabaja; titulo del
puesto que ocupa y titulo del puesto para el que se reclutara.

2. Especificacion de la clase y descripcion o cuestionario de clasificacion del

puesto que ocupa el empleado, debidamente certificado.
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Si falta algan documento o la informacion esta incompleta, el Analista o
Especialista se comunicara por teléfono o correo electrénico con la Agencia o
municipio solicitante. Si la Agencia o municipio no contesta dentro de un
tiempo que no debe exceder los quince (15) dias laborables, se devolvera el
caso a la Agencia o municipio acompafado de una comunicacion explicativa

debidamente firmada por el Director o la persona en quien éste delegue.

Seccion 3 - Evaluacion del Analista o Especialista

En el estudio de los casos particulares se pueden encontrar diferentes
situaciones: que esté establecido el Registro de Equivalencias entre los Planes de
Clasificacion o Valoracion de Puestos en las agencias o municipios; que no esté
establecida, pero que existen las especificaciones de las clases de ambos planes; o
gue falte la especificacion de clase y/o el cuestionario de clasificacién del puesto.

La especificacion de clase o el cuestionario de clasificacién del puesto de la
Agencia o municipio bajo estudio se compararan con las especificaciones de clases
del Plan de Clasificacion de la Agencia o municipio de procedencia del empleado.

Cuando la equivalencia se establece a base del cuestionario de clasificacién
del puesto de la Agencia o municipio, la misma sera valida Unicamente para ese
caso particular, y no establecera precedente alguno al respecto.

El Analista o Especialista usara la Hoja de Andlisis para la Determinacién de

Equivalencia referente a la informacion basica del caso bajo estudio.

Seccidén 4 - Cuando esta Establecido el Registro de Equivalencias

En todos los casos, el Analista o Especialista verificara si esta establecido el
Registro de Equivalencias del Plan de Clasificacion o Valoracion de Puestos en la
Agencia o Municipio. Si estuviera establecida, se procedera a determinar de
acuerdo al contenido del Registro como compara la clase de puesto que ocupa el
empleado con la clase de puesto para la cual se le propone reclutar, si el nivel de
trabajo es igual o fundamentalmente similar, inferior o superior o si no hay
equivalencia.

Si no hay equivalencia entre las clases de puesto procedera con el estudio

comparativo que se dispone en este Reglamento.
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Secciéon 5 - Cuando No Existe un Registro de Equivalencias y Hay
Especificacion de Clase en Ambos Planes de Clasificacion o
Valoracion de Puestos

El Analista o Especialista cotejara en el Registro de Equivalencias si para un
caso particular se ha establecido equivalencia para la clase de puesto basada en
especificaciones de clase. De ser asi procedera a formalizar el caso segun se
dispone més adelante.

De no ser asi, estudiara el caso y hara las determinaciones que correspondan
segun se ha establecido anteriormente. Ademas, de ser necesario realizard una
auditoria del puesto en la Agencia o municipio correspondiente.

Si la determinacién es que no hay equivalencia, procedera con el estudio
comparativo dispuesto en este Reglamento.

Seccion 6 - Cuando No Hay Registro de Equivalencias o la
Especificacidon de Clase en el Plan de Clasificacion o Valoracion de
Puesto tiene un periodo de Cuatro (4) Afios o0 mas de Vigencia para
Puestos a Nivel de Ingreso en una Clase Exclusiva de la Agencia o
Municipio
En estos casos se analizara el cuestionario de clasificacion del puesto que

ocupa el empleado en la Agencia o Municipio conforme a lo siguiente:

1. Estudiara los deberes, responsabilidades, complejidad de las funciones y el
grado de autoridad y de supervision adscrito al puesto, los cuales son los
elementos basicos de comparacion en estos casos.

2. Estudiard otros indices, tales como: requisitos minimos exigidos de
preparacion y experiencia, conocimientos, habilidades, requisitos fisicos y
otros factores especiales que serviran para orientar en el analisis técnico.

3. Identificara los grupos ocupacionales que describen puestos en el mismo
ramo o actividad de trabajo en la Agencia o Municipio.

4. Localizar4 y estudiard las especificaciones de clase correspondientes al
grupo ocupacional identificado para determinar con cual clase o clases puede
compararse el puesto bajo estudio.
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5. Analizara los elementos de los documentos bajo estudio para determinar si
hay equivalencia en las funciones. De ser necesario, se hara una auditoria
del puesto en la Agencia 0 municipio. Se entendera que hay equivalencia de
funciones cuando todos los elementos considerados son iguales o
sustancialmente similares. De no ser iguales o sustancialmente similares, se
determinara si las funciones son de nivel inferior o superior, o si no hay

clases equivalentes.

Seccién 7 - Procedimiento a Seguir en el Analisis Técnico Cuando la
Especificacion de Clase de la Agencia o Municipio no es
Adecuada

En el andlisis técnico puede encontrarse que la especificacion de clase del
Plan de Clasificacion o Valoracion de Puestos en la Agencia o Municipio con la cual
debe compararse la clase de puesto o el puesto particular no es adecuada porque
se han incorporado cambios que afectan los elementos basicos de la clase. Si esto
ocurriera se determinara la factibilidad de actualizarla de inmediato para luego
proceder con el establecimiento de la equivalencia. De no ser esto posible, se hara

la comparacién con un grupo de puestos pertenecientes a la clase.

1. El Analista o Especialista utilizara el cuestionario del puesto representativo de
la clase.

2. Estudiara los elementos basicos del cuestionario del puesto de la Agencia o
Municipio, segun corresponda.

3. Del estudio realizado se obtendran los elementos que distinguen la clase de
puesto, y procedera a compararlos con la clase o el puesto particular bajo
estudio. De ser necesario hara una auditoria de los puestos en la Agencia o
Municipio. Luego seguird los pasos establecidos en las anteriores Secciones,

segln corresponda.

Seccion 8 - Comparacion entre Clases de Puestos Cuando no hay
Equivalencia
Cuando del analisis técnico se determina que no hay equivalencia en
funciones entre las clases de puestos es necesario iniciar un estudio comparativo de
las mismas. Es preciso realizar este estudio para determinar en cual de las acciones

de recursos humanos enmarca el cambio que propone efectuar la Agencia o
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municipio y hacer el ajuste en sueldo correspondiente. El estudio consistird en una
comparacién de los ejemplos de trabajo y de los requisitos minimos, conocimientos,
habilidades y destrezas requeridas para determinar el nivel de trabajo. Ademas, se
utilizard el cuestionario del puesto para dichos fines.

O sea, identificar caracteristicas que, aun cuando no sean las clases iguales
o similares, permitan determinar la jerarquia o posicion relativa entre los niveles de
trabajo para establecer la concordancia de ascensos, traslados y descensos entre
jurisdicciones que se rigen por planes de clasificacion o valoraciébn de puestos
diferentes.

Pasara juicio nuevamente sobre el nivel de trabajo, requisitos minimos,
conocimientos, habilidades y destrezas de la siguiente manera:

1. Estudiara el nivel y naturaleza del trabajo de la clase de puesto de la Agencia
0 Municipio. Luego estudiard los grupos ocupacionales del Plan de
Clasificacion o Valoracion de Puestos del Servicio de Carrera la Agencia o
Municipio solicitante y proveniente del empleado e identificara las clases que
puedan considerarse que estan relacionadas o son familiares.

2. Luego de identificar las clases relacionadas o familiares, comparara los
requisitos minimos, habilidades y destrezas de unas con otras para identificar
las semejanzas entre ellas.

3. Para identificar el nivel de trabajo que le corresponde en el Plan de
Clasificacion o Valoracion de Puestos del Servicio de Carrera de la Agencia o
Municipio, establecera la medida de comparacién con la clase o clases de
puestos con las que haya mayor semejanza en cuanto al nivel y naturaleza
del trabajo, requisitos minimos, conocimiento, habilidades y destrezas.

4. Si el cambio del empleado fuere a la clase de puesto identificada como
semejante en el Plan de Clasificacion o Valoracion de Puestos del Servicio de
Carrera entre la Agencia o Municipio, se considerara un traslado. Si fuese a
otra clase, se determinara si corresponde a un ascenso 0 descenso
comparando las escalas de retribucion del Servicio de Carrera entre la
Agencia o Municipio, de la clase de puesto semejante con la de la clase a la

gue se propone el cambio de recursos humanos.
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Seccion 9 - Formalizacion de la Accion Tomada

Luego del analisis técnico y la determinacion de la accion a tomar, se
procedera a formalizarla. La informacion que se ofrecerd a la Agencia o Municipio
solicitante serd respecto a la equivalencia solicitada. Ademas, se le ofrecera toda
otra informacién relevante que guie y oriente a la Agencia o Municipio sobre el
reclutamiento del empleado de la Agencia o Municipio procedente. El Analista o
Especialista realizara lo siguiente:

1. Preparara la Notificacion sobre Determinacion de Equivalencia para la firma
del Director o la persona en quien éste delegue. En esta Notificacion se
indicara una o mas de las siguientes alternativas, segun apliquen:

a. Sihay equivalencia con la clase solicitada.

b. Si no hay equivalencia con la clase solicitada, informar& si hay otras
clases equivalentes en el grupo ocupacional y si las funciones del
puesto o la clase de la Agencia o Municipio que solicita son superiores
o inferiores a la clase de la Agencia o Municipio de donde es
procedente el empleado.

c. Si no hay equivalencia con ninguna clase del Plan de Clasificacion o

Valoracion de Puesto entre la Agencia o Municipio, informara la clase
con la cual es comparable.
También informara sobre los instrumentos utilizados para la
comparacion: especificacion de clase o cuestionario de clasificacion.
De haberse utilizado el cuestionario del puesto, le advertira a la
Agencia o Municipio solicitante que la informacion que se le ofrece
solamente aplica a ese caso en particular.

2. Enviara para la firma correspondiente la Notificaciébn sobre Determinacion de
Equivalencia dirigida a la Agencia o municipio solicitante y el analisis
realizado para la Determinacion de Equivalencias, acompafadas de los
documentos enviados.

3. Enlos casos en gue el Analista o Especialista encuentre que la especificacion
de clase no es adecuada, preparara un memorando con sus
recomendaciones y lo enviara al Director o su representante autorizado para

la firma.
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4. El Director Auxiliar del Area de Asesoramiento Técnico y Servicios
Especializados revisara el caso y si estd de acuerdo sometera la Notificacion
sobre Determinacion de Equivalencia para la aprobacion final del Director. De
no estar de acuerdo, la devolver4d al Analista o Especialista con sus

observaciones y éste procedera segun se le indique.

ARTICULO XVI — CLAUSULA ESPECIAL

Cuando un empleado ocupa un puesto correspondiente a una clase de
puesto exclusiva de una Agencia, a nivel de ingreso o adiestramiento, con funciones
de naturaleza profesional y técnica, técnica de campo, técnica y administrativa o
técnica y oficinesca, dentro y correspondiente a una misma serie de clase, por un
periodo de cuatro (4) afios 0 mas, para determinar la equivalencia se utilizara, y se
considerara de mayor relevancia la descripcion o cuestionario del puesto,
debidamente firmado y certificado por las partes correspondientes. Se considerara,
ademas, el tiempo transcurrido en que ha ocupado el puesto, en cuanto a dichas
clases o cuestionarios del puesto inherente al programa o a su naturaleza exclusiva
de la Agencia, y en cuyo caso se pueda determinar la ejecucion progresiva
impartida por el incumbente. Asi, también, la obtencién por el incumbente del puesto
de la capacitacion profesional o técnica superior mediante los adiestramientos o
estudios formales recibidos, los cuales le han permitido realizar funciones superiores
a la clase de puesto exclusiva de una Agencia.

Toda duda razonable en cuanto a la naturaleza y complejidad de las

funciones que realiza el empleado sera interpretada a favor del mismo.

ARTICULO XVII = CLAUSULA DE DELEGACION

Para toda transaccion de recursos humanos que constituya un ascenso,
traslado o descenso que se realice para puestos dentro de la propia Agencia, no
sera necesario enviar la misma a la OCALARH para su aprobacién. En estos casos,
la Agencia sometera en un periodo no mayor de treinta (30) dias, un informe a la
OCALARH de las equivalencias realizadas y establecidas.

No obstante, en esos casos las Agencias deberan establecer las
equivalencias del puesto que corresponda siguiendo las disposiciones establecidas

en este Reglamento. El Jefe de cada Agencia y el funcionario que recomienda la
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aprobacion de la equivalencia de puesto sera responsable de la correccion,
exactitud y legalidad correspondiente.

El Director podra delegar en las Agencias la evaluacion y aprobacién de
equivalencias de puestos en aquellos casos en que la misma cuente con la
estructura organizacional correspondiente para ello, y con el personal técnico y
especializado debidamente cualificado y certificado por la OCALARH. Para ser
considerado para la certificacion correspondiente, el Director de la Oficina o Area de
Recursos Humanos y el técnico, analista o especialista de recursos humanos de las
Agencia deberan haber tomado el curso especializado en clasificacion de puestos
gue se ofrece en la Escuela de Educacién Continua de la OCALARH.

En los casos de delegaciones aprobadas, las Agencias seguiran el proceso
establecido en este Reglamento para el establecimiento de equivalencias de
puestos.

La delegacion previamente autorizada podra ser revocada si la Agencia deja
de cumplir con los elementos que fueron considerados para su aprobacion y/o por

sefialamientos realizados en las auditorias de cumplimiento.

ARTICULO XVIIl = AUDITORIAS DE CUMPLIMIENTO

Cuando se autoricen delegaciones, conforme a lo establecido en el
Articulo XVII que antecede, la OCALARH realizar4 auditorias en las Agencias y
Municipios para verificar el cumplimiento de las disposiciones establecidas en este

Reglamento.

ARTICULO XIX — CLAUSULA DE SALVEDAD

Si cualquier palabra, oracion, inciso, articulo o parte del presente Reglamento
fuese declarado nulo o inconstitucional por un tribunal de jurisdiccion competente,
tal declaracién no afectara, menoscabara o invalidara las restantes disposiciones y
partes de este reglamento, sino que su efecto se limitara a la palabra, oracion,
inciso, articulo o parte especifica declarada inconstitucional o nula y la nulidad o
invalidez de cualquier palabra, oracién inciso o articulo o parte de este Reglamento
en algun caso, no se entendera que afecta o perjudica en sentido alguno su

aplicacion o validez en cualquier otro caso.

23



ARTICULO XX — CLAUSULA DE DEROGACION
Este Reglamento deroga cualquier otro reglamento, norma o disposicion
vigente que esté en contravencion o conflicto con las disposiciones de éste. En todo

caso prevaleceran las disposiciones contenidas en éste.

ARTICULO XXI —= VIGENCIA
Las disposiciones de este Reglamento entrardn en vigor treinta (30) dias
después de su radicacion en el Departamento de Estado, a tenor con lo dispuesto

en la Ley Num. 170, supra.

ARTICULO XXIl = APROBACION

Se aprueba este Reglamento a los ___ dias del mes de de 2015.

Aprobado:

Harry O. Vega Diaz

Director

Oficina de Capacitacion y Asesoramiento
en Asuntos Laborales y de Administracion
de Recursos Humanos (OCALARH)
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