ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
OFICINA DE CAPACITACION Y ASESORAMIENTO EN ASUNTOS
LABORALES Y DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

REGLAMENTO PARA LA ACREDITACION DE EXPERIENCIA
EN EL SERVICIO PUBLICO



INDICE

INTRODUCCION

Seccion 5.1 - Usos de la Acreditacion de Experiencia
Seccion 5.2 - Normas Generales para la Acreditacion de Experiencia

ARTICULO VI - R'EVISIC')N DE DOCUMENTOS PARA LA DETERMINACION
DE ACREDITACION DE EXPERIENCIA

Seccion 6.1 - Solicitudes de Examen

Seccion 6.2 - Resumés

Seccion 6.3 - Evidencia de la Experiencia
Seccion 6.4 - Determinacion

ARTICULO VII — ANALISIS TECNICO PARA UNA CLASE DE
PUESTO DETERMINADA

Seccion 7.1 - Instrumentos para el Analisis Técnico
Seccion 7.2 - Experiencia Adquirida en las Agencias
Seccion 7.3 - Experiencia Adquirida en la Rama Legislativa y la Rama Judicial
Seccion 7.4 - Experiencia Adquirida en Empresas u Otras Jurisdicciones
Seccion 7.5 - Servicios por Contrato
Seccion 7.6 - Empleos a Jornada Parcial

Seccién 7.7 - Interinatos

Seccion 7.8 - Empleos Irregulares

Seccion 7.9 - Experiencia Adquirida Mediante Servicios
Honorificos (Ad Honorem)

ARTICULO VIII — ANALISIS TECNICO DE RESUMES PARA
DETERMINAR LAS CLASES DE PUESTOS PARA LOS CUALES
CUALIFICA EL SOLICITANTE

ARTICULO IX — REFERIMIENTO PARA ANALISIS DE ACREDITACION
DE EXPERIENCIA

ARTICULO X — PROCESAMIENTO DEL ANALISTA O ESPECIALISTA
DE RECURSOS HUMANOS

Seccion 10.2 - Aceptacion o Rechazo de la Solicitud de Examen

Seccién 10.3 — Notificacion en los Casos de Resumés

10
11
11

12
12
13
14
15
16
17
18
19

20

21

22

22
22
23
23



ARTICULO XI — CLAUSULA DE SALVEDAD

24
24
24
24



INTRODUCCION

La politica publica vigente del Estado Libre Asociado de Puerto Rico es que en el
Servicio Publico rija el Principio de Mérito. Las Agencias deberan ofrecer la
oportunidad de competir en sus procesos de reclutamiento y selecciébn a toda
persona cualificada que interese participar en las funciones publicas del pais, sin
discrimen por razones de raza, color, sexo, nacimiento, origen o condicién 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.

El proceso de seleccion de candidatos resulta ser uno de los aspectos mas
cruciales en el funcionamiento de las entidades gubernamentales. Esto, debido a
gue el Estado tiene un interés apremiante en asegurar que las personas que emplee

posean las cualificaciones minimas para desempefiarse en sus tareas.

Las cualificaciones se establecen en las especificaciones de clases y normas de
reclutamiento para cada clase de puesto. El requisito de cualificaciones especificas
por puesto o clase es un elemento esencial encaminado a atraer los mejores

recursos humanos disponibles.

Las normas de reclutamiento incluyen, entre otros factores, los requisitos
minimos para ocupar los puestos. Estos requisitos minimos pueden ser de
preparacion académica, conocimientos, habilidades, destrezas, experiencia,

licencias, colegiacion, o combinacién de éstos.

En ocasiones, para determinadas clases de puestos se requiere que las
personas a ocupar los puestos posean experiencia previa en el desempefio de
determinadas funciones relacionadas directa o indirectamente con dicha clase de
puesto. Esta experiencia puede haber sido adquirida en Agencias de la Rama
Ejecutiva, en el servicio de carrera o en el de confianza. También, puede adquirirse
en la Rama Legislativa o la Rama Judicial, en la empresa privada, en el gobierno
federal o gobiernos estatales de los Estados Unidos de América del Norte o en otros

paises.



Los empleos en los cuales se adquiere la experiencia pueden ser permanentes,
transitorios, provisionales, de jornada completa, jornada parcial, irregulares,
mediante interinatos, servicios por contrato y servicios honorificos en determinadas

circunstancias.

Para acreditar esta experiencia es necesario determinar si la misma esta
relacionada con la requerida para las funciones de la clase de puesto. Por lo tanto,
resulta necesario instituir normas integradas para la acreditacion de experiencia en

el Servicio Publico.

La OCALARH, en armonia con las disposiciones de la Ley NUm. 184-2004,
segun enmendada, conocida como la “Ley para la Administracién de los Recursos
Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”
(en adelante Ley Num. 184), podra establecer las normas relacionadas con las
areas esenciales al Principio de Mérito que entienda pertinentes, ademas de brindar
servicios de asesoramiento y ayuda técnica. Asimismo, la OCALARH esté& facultada
para facturar por los servicios técnicos de asesoramiento laboral y de recursos

humanos que preste a las Agencias.

El Servicio Publico se beneficia en tener estas normas integradas de
acreditacion de experiencia al otorgar uniformidad a los procesos y crear
garantias de la aplicacién del Principio de Mérito.

A tono con lo anterior, se instituyen mediante el presente Reglamento las normas
integradas que regiran el proceso para la acreditacion de experiencia en el Servicio
Publico. Esencialmente éste regulara todo lo pertinente a la acreditacion de
experiencia; solicitud y revision de documentos acreditativos de dicha experiencia;
solicitud, requisitos y evaluacion de examen, tipo de experiencia requerida y como
se evaluara; analisis técnico de experiencia, procedimientos, instrumentos y

evaluacion; y, analisis de clasificacion y del puesto.



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, Seccion 4.3, inciso 1 (d) y
Seccion 4.3 (2) (a) de la Ley Num. 184 para promulgar, modificar, enmendar,
derogar o adoptar la normativa de aplicacién general al sistema de administracion
de recursos humanos en el servicio publico y los reglamentos que sean necesarios
para administrar esta Ley; y la Ley Num. 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 el “Reglamento para la Acreditacion de

Experiencia en el Servicio Publico”.

ARTICULO IIl = APLICABILIDAD
Las disposiciones de este Reglamento son aplicables exclusivamente para
acciones de reclutamiento en el Servicio Publico. Este Reglamento aplica a todas

las Agencias de la Rama Ejecutiva, segun dicho término es definido en el mismo.

ARTICULO IV — DEFINICIONES

1. Agencia — Significard el conjunto de funciones, cargos y puestos que
constituyen toda la jurisdiccion de una autoridad nominadora,
independientemente de que se le denomine departamento, municipio,
corporacion publica, oficina, administracion, comision, junta o de cualquier otra
forma. Se incluye a todas las instrumentalidades, organismos y dependencias de
la Rama Ejecutiva.

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

3. Certificacion — Significara la certificacion emitida por la Agencia, Rama
Legislativa, Rama Judicial, Empresa o cualquier otra jurisdiccion, a fin de
evidenciar la experiencia adquirida por el solicitante para la cual se requiere
acreditacion.

4. Clase o clase de puesto — Significara un grupo de puestos cuyos deberes,

indole de trabajo, autoridad y responsabilidad sean de tal modo semejantes que



10.

11.

puedan razonablemente denominarse con el mismo titulo; exigirse a sus
ocupantes los mismos requisitos minimos; utilizarse las mismas pruebas de
aptitud para la seleccion de empleados; y aplicarse la misma escala de
retribucion con equidad bajo condiciones de trabajo sustancialmente iguales.
Clasificacion de puestos — Significara la agrupacion sisteméatica de puestos en
clases similares en virtud de sus deberes y responsabilidades para darle igual
tratamiento en la administracion de recursos humanos.

Cuestionario del puesto — Significara la descripcién del puesto que ocupa el
empleado en cuanto a las funciones que realiza en la Agencia.

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 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. Esta
contenida en la definicion de cuestionario del puesto.

Director — Significara el Director de la OCALARH.

Empresa o empresa privada — Significa la unidad de organizacién dedicada a
actividades industriales, mercantiles o de prestacién de servicios con o sin fines
lucrativos, que no se considere una subdivision politica del Gobierno del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico.

Equivalencia — Significara 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 Clasificacidon o de Valoracion de Puestos son
equivalentes, la accién de recursos humanos se traduce en un traslado. Si, por el
contrario, el andlisis de las clases entre los Planes de Clasificacion 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 accién de personal sera un ascenso o descenso,
respectivamente. Se considerard que existe equivalencia, ademas, entre las
clases de puestos que se encuentren ubicadas en la misma escala dentro de un
mismo Plan de Clasificacion o Valoracion de Puestos.

Especificacion de clase — Significara una exposicion escrita y narrativa, en
forma genérica, que indica las caracteristicas preponderantes del trabajo

intrinseco de uno o0 mMas puestos en términos de naturaleza, complejidad,
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responsabilidad y autoridad, y las cualificaciones minimas que deben poseer los
candidatos a ocupar los puestos.

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

13.Oficina u OCALARH - Significara la Oficina de Capacitacion y Asesoramiento
en Asuntos Laborales y de Administracion de Recursos Humanos.

14.0tras jurisdicciones — Significara el gobierno federal o gobiernos estatales de
los Estados Unidos de América del Norte u otros paises.

15.Patrono — Significard la Agencia, Rama Legislativa, Rama Judicial, Empresa o
cualquier otra jurisdiccibn donde preste o haya prestado los servicios el
solicitante.

16.Plan de Clasificacion o de Valoracion 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.

17.Planes — Significara los Planes de Clasificacion o Valoracién de Puestos.

18.Principio de Mérito — Significara el 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.

19.Puesto — Significara un conjunto de deberes y responsabilidades asignadas o
delegadas por la autoridad nominadora, que requieren el empleo de una
persona.

20.Registro de Equivalencias — Significara el registro que mantiene toda Agencia
de la Rama Ejecutiva sobre las equivalencias de clases de puestos en los Planes
de Clasificacion del Servicio de Carrera ante el Servicio Publico, conforme al
“‘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” de la OCALARH. Formara parte
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del Plan de Clasificacion de cada Agencia, segun sea aprobado por la
OCALARH.

21.Servicio Publico — Significara toda Agencia de la Rama Ejecutiva, creada en
virtud de una disposicion de la Constitucion del Estado Libre Asociado de Puerto

Rico, Ley u Orden Ejecutiva.

ARTICULO V — RESPONSABILIDADES
1. Sera responsabilidad primaria del Area u Oficina de Recursos Humanos de la
Agencia realizar las determinaciones sobre acreditacion de experiencia. De ser

necesario, la Agencia consultard a la OCALARH.

Seccion 5.1 - Usos de la Acreditacién de Experiencia
1. Las Agencias usaran las determinaciones sobre la acreditacion de experiencia

para lo siguiente:

a. Determinar si los aspirantes a empleo rednen los requisitos minimos de

experiencia para la clase de puesto correspondiente.

b. Adjudicar puntuacion por experiencia en los examenes de evaluacion de
preparacion y experiencia de acuerdo con el valor que se otorga a cada tipo

de experiencia.

c. Establecer el orden para figurar en los registros de elegibles en los casos de

puntuaciones iguales.
d. Determinar para qué clases de puestos cualifica una persona.

e. Precisar las especialidades que se adquieren mediante experiencia de los
elegibles que ingresen a los registros, segun requerido en la norma de

reclutamiento.

f. ldentificar los elegibles a ser incluidos en certificaciones selectivas para
puestos particulares que requieren determinada experiencia imprescindible

para el desarrollo de las tareas asignadas al mismo.

Seccion 5. 2 - Normas Generales para la Acreditacion de Experiencia
1. Toda experiencia a ser acreditada debera evidenciarse con una Certificacion de

la Agencia, Rama Legislativa, Rama Judicial, Empresa o cualquier otra



jurisdiccion donde preste o haya prestado los servicios el solicitante.

La Certificacién deber& contener lo siguiente:

a. Logo o membrete.

b. Nombre completo.

c. Direccion fisica y postal.

d. Teléfonos.

e. Nombre del supervisor inmediato.

f. Titulo del puesto.

g. Fecha de inicio y de terminacion, que incluirhd en ambos, el dia, mes y afio.

h. NUumero de horas trabajadas diariamente, si es un empleado a jornada

parcial.

i. Descripcion en forma concisa y exacta de los deberes; si ha realizado
funciones de supervision, indicara la clasificaciéon del personal bajo su

supervision.
J. Salario al final del empleo por hora, semana o mes.

k. De haber adquirido la experiencia en el Servicio Publico, debera incluir la
categoria del servicio a la que pertenece o perteneci6 (carrera o confianza) y

el estatus (permanente, confidencial, transitorio o irregular).

Cuando para ejercer una profesion sea requisito poseer licencia o colegiacion, o
ambas, solamente se podra acreditar como experiencia profesional la adquirida
con posterioridad a la fecha en que se expide la licencia o colegiacion. Por otro
lado, la experiencia a ser acreditada en otros puestos para los cuales no se
requiera licencia o colegiacion, sera la adquirida con posterioridad a la

preparacion académica requerida para el mismo.

En los casos de candidatos que hayan adquirido experiencia por cuenta propia
se le solicitara una declaracién jurada en la que se haga constar toda la

informacion que se requiere en la Certificacion de empleo antes mencionada en



el inciso 1, acompafada de evidencia acreditativa del volumen y complejidad del

negocio. Serd aceptable como evidencia, entre otros documentos, copia

certificada de la Planilla de Contribucién Sobre Ingresos, copia certificada por un

Contador Publico Autorizado (C.P.A.) del Estado Financiero del Negocio y

cualquier otra evidencia que a juicio del Analista o Especialista de Recursos

Humanos pueda ser de utilidad para tomar la determinacion que proceda.

En aquellos casos en que la experiencia fue adquirida en un puesto de un

patrono que cesO operaciones, la misma podra ser considerada mediante una

declaracion jurada que incluya, entre otras cosas, lo siguiente:

a.

b.

Nombre y direccién de la Empresa.

Titulo de puesto ocupado.

Fecha de inicio y de terminacion, que incluird en ambos, el dia, mes y afio.
Numero de horas trabajadas semanalmente.

Descripcion en forma concisa y exacta de los deberes; si ha realizado
funciones de supervision, indicara la clasificacion del personal bajo su

supervision.

Salario al final del empleo por hora, semana o mes.

. De haber adquirido la experiencia en el Servicio Publico, debera incluir la

categoria del servicio a la que pertenecié (carrera o confianza) y el estatus

(permanente, confidencial, transitorio o irregular).

Nombre del supervisor inmediato e informacién de contacto, de tenerla

disponible.
Naturaleza del negocio o tipo de industria de trabajo.
Total de horas trabajadas semanalmente.

Dicha declaracién jurada deberd incluir copia de las planillas de los ultimos
cinco (5) afios en que trabajo para el patrono, y de cualquier otro documento
gue pueda ser considerado para evidenciar la experiencia adquirida en el

empleo.



5. Se adjudicara la totalidad del mes como experiencia cuando haya prestado

servicios por quince (15) dias o mas durante el mes.

6. Si el solicitante no indica el dia del mes en que comenzd o termind en su empleo

no se adjudicaré tal mes; pero si los subsiguientes o anteriores.

7. Se acreditara experiencia en puestos de jornada semanal regular. La experiencia
adquirida en puestos a jornada parcial recibira crédito proporcionalmente sobre

la base de una jornada regular de trabajo.

8. Ninguna persona recibirda mas del crédito correspondiente a una jornada regular
independientemente de que haya trabajado una jornada diaria o semanal en
exceso de la jornada regular. Si los trabajos son de distinta naturaleza se
acreditara lo que tenga mas valor en su totalidad o parte de ella segun
corresponda, pero no tendra el efecto de acreditar un periodo de experiencia

mayor a una jornada regular de trabajo durante un mismo periodo de tiempo.

ARTICULO VI — REVISION DE DOCUMENTOS PARA LA DETERMINACION DE
ACREDITACION DE EXPERIENCIA

1. Los empleados y los ciudadanos deberan radicar en las Agencias, por correo o

personalmente, las Solicitudes de Examen o Resumés.

a. Las Solicitudes de Examen son para competir en los exdmenes que ofrecen

las Agencias para optar a puestos en el servicio de carrera.

b. Los Resumés son para determinar la clase o clases de puestos para las que

cualifica el solicitante.

2. El Analista o Especialista de Recursos Humanos a quien se le asigne el caso
procedera, entre otros aspectos, con la revision para la acreditacion de
experiencia, segun se dispone en este Articulo. Esta revision sera a los fines de
verificar que figure toda la informacion necesaria para proceder con el analisis

técnico establecido en el Articulo VIl de este Reglamento.

Seccion 6.1 - Solicitudes de Examen
1. El Analista o Especialista de Recursos Humanos revisara la Solicitud de

Examen, cuando la convocatoria a examen para la clase correspondiente esté



abierta y de estar cerrada cuando se haya recibido dentro del tiempo fijado para

radicacion.

La Solicitud de Examen proveera espacio para incluir una relacién de la

experiencia comenzando con el ultimo empleo. De ser necesario, el solicitante

podra utilizar una hoja adicional siguiendo el mismo patrén informativo.

Cuando se requiera algun tipo de experiencia para la clase de puesto para la

cual se convoca, el Analista o Especialista de Recursos Humanos revisara el

encasillado correspondiente en la Solicitud de Examen. Verificara que en los

encasillados o en una hoja adicional, se proveyo la siguiente informacion para

cada empleo:

a. Titulo del puesto.

b. Fecha de inicio y de terminacién, que incluira en ambos, el dia, mes y afo.

c. Numero de horas trabajadas diariamente, si es un empleado a jornada
parcial.

d. Nombre, direccion y teléfono del patrono.

e. Nombre del supervisor inmediato.

f. Descripcion en forma concisa y exacta de los deberes; si ha realizado
funciones de supervision indicara la clasificacion del personal bajo su
supervision.

g. Salario al final del empleo por hora, semana o mes.

h. De haber adquirido la experiencia en el Servicio Publico, debera incluir la

categoria del servicio a la que pertenece o pertenecid (carrera o confianza) y

el estatus (permanente, confidencial, transitorio o irregular).

Seccién 6.2 - Resumeés

1. Los Resumés se reciben cuando las personas estan interesadas en saber si

cualifican para determinada clase de puesto o para que se les informe las

diferentes clases de puestos para las cuales cualifica en la Agencia.
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2. El Analista o Especialista de Recursos Humanos recibira el Resumé y revisara
gue contenga, por lo menos, la siguiente informacion por cada experiencia de

trabajo:

a. Titulo del Puesto.

b. Fecha de inicio y de terminacion que incluira dia, mes y afio.

c. Numero de horas trabajadas diariamente, si es un empleo a jornada parcial.
d. Nombre, direccion y teléfono del patrono.

e. Nombre del supervisor inmediato.

f. Descripcidbn en forma concisa y exacta de los deberes; si ha realizado
funciones de supervision indicard la clasificacion del personal bajo su

supervision.
g. Salario al final del empleo por hora, semana o mes.

h. De haber adquirido la experiencia en el Servicio Publico, debera incluir la
categoria del servicio a la que pertenece o pertenecié (carrera o confianza) y

el estatus (permanente, confidencial, transitorio o irregular).

Seccion 6.3 - Evidencia de la Experiencia
1. Todos los candidatos deberan acompafiar con la Solicitud de Examen o el
Resumé la correspondiente Certificacion y, de ser posible, la especificacion de la

clase.

Seccion 6.4 - Determinacion

1. Luego de la revision de la informacion contenida en los encasillados de la
Solicitud de Examen o el Resumé y la evidencia de la experiencia, si los
documentos estan debidamente completados, se procedera con el andlisis

técnico.

2. Si faltara informacion o evidencia, el Analista o Especialista de Recursos
Humanos procedera a devolver los documentos segun se establece mas

adelante en el Articulo X.
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ARTICULO VII - ANALISIS TECNICO PARA UNA CLASE DE PUESTO
DETERMINADA

1. Las Solicitudes de Examen, al igual que algunos Resumés, se radican para una
clase de puesto en particular. En estos casos, la primera fase del analisis es
determinar si la persona reune los requisitos minimos de experiencia para la

clase de puesto que interesa competir.

2. Si es una Solicitud para un examen de evaluacién de preparacion y experiencia,
el analisis técnico requiere valorizar el total de la experiencia que posea la
persona interesada para posteriormente adjudicar puntuacion. Generalmente, el
Analista o Especialista de Recursos Humanos hace ambas determinaciones

simultdneamente.

3. Es el Analista o Especialista de Recursos Humanos quien realizaréa el analisis
sobre el alcance de la evaluacion de la experiencia, dependiendo del uso que va
a hacer de ésta. Es decir, si Unicamente es para decidir sobre requisitos
minimos, luego de identificar que redne la experiencia minima requerida, no sera
necesario que evalle toda la experiencia. Si el propésito es administrar un
examen sin comparecencia que consiste en la evaluacion de la preparacion y de
la experiencia, el Analista o Especialista de Recursos Humanos evaluara la
totalidad de ésta y, de requerirse, identificara a su vez las especialidades que

posea cuando éstas se adquieren mediante experiencia.

4. Cuando los solicitantes adquieren mas de una experiencia simultaneamente, que
en conjunto excedan una jornada regular de trabajo, se analizaran ambas a los
fines de acreditarle la experiencia de mayor complejidad y méas afin a la
requerida. No obstante, no tendra el efecto de acreditar un periodo de
experiencia mayor a una jornada regular de trabajo realizado durante un mismo

periodo de tiempo.

Seccién 7.1 - Instrumentos para el Analisis Técnico
1. Antes de iniciar el analisis, el Analista o Especialista de Recursos Humanos
localizara los siguientes documentos en el orden que se indican y usara el de

fecha mas reciente:

a. Convocatoria a Examen.
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b. Normas de Reclutamiento.
c. Especificacion de Clase.

2. Luego, estudiara el documento y determinara si hay clausula de experiencia. De
haberla, analizara la misma y procedera a evaluar la experiencia del solicitante

segun se dispone en este Reglamento.

Seccion 7.2 - Experiencia Adquirida en las Agencias
1. La experiencia en las Agencias puede ser adquirida en el servicio de confianza o
en el servicio de carrera, en puestos regulares o transitorios a jornada completa

o parcial, en empleos irregulares, o0 mediante servicios por contratos.

2. Las Agencias establecen los Planes de Clasificacion o Valoracion de Puestos
para el servicio de confianza y el servicio de carrera que rigen en su jurisdiccion.
Cuando los empleados de las Agencias interesen optar a puestos en el servicio
de carrera de otra Agencia, es necesario determinar si la experiencia que poseen
satisface la naturaleza y el nivel de la requerida. A tales efectos, el Analista o

Especialista de Recursos Humanos procedera de la siguiente manera:

a. Verificara en el encasillado correspondiente en la Solicitud o en el Resumé y

en la Certificacion que se trata de experiencia adquirida en una Agencia.

b. Estudiara la descripcion de los deberes, responsabilidades, complejidad de
las funciones, grado de autoridad y de supervision, segun aparece en la
Certificacion de la Agencia donde preste o haya prestado servicios el

solicitante y en la especificacion de la clase si consta este documento.

c. ldentificara si la clase de puesto en la que se adquiere la experiencia es
equivalente a la clase de puesto bajo analisis. De ser asi, procedera a
acreditar la experiencia, siempre que el candidato reuna el requisito de
preparacion académica y el total de afios de experiencia requerido. Si éste no
posee el total de afios requeridos, se acreditara el primer afio de experiencia
al nivel para el cual reunia requisitos al momento del nombramiento. Se
continuara prorrateando la experiencia afio por afio hasta alcanzar el nivel

mas alto posible.
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d.

Si la equivalencia no estuviera establecida o cuando la clase no figure en el
Registro de Equivalencias, referira el caso a la OCALARH para la
determinacion correspondiente, conforme a las disposiciones establecidas en
el “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”.

Si fuera un empleo a jornada parcial o irregular, se considerara lo dispuesto
en las Secciones 7.6 y 7.8 de este Reglamento, respectivamente. Si la
persona indica haber adquirido experiencia mediante interinato considerara lo

dispuesto en la Seccibén 7.7 de este Reglamento.

Seccion 7.3 — Experiencia Adquirida en la Rama Legislativa y la Rama Judicial

1. El Analista o Especialista de Recursos Humanos procederd conforme a lo

siguiente:

a. Verificara en la Solicitud de Examen o en el Resumé si la experiencia fue

b.

adquirida en la Rama Legislativa o la Rama Judicial.

Analizara la naturaleza y los aspectos relevantes del trabajo correspondiente
al tipo de experiencia requerida, la cual esta descrita en la especificacién de

clase.

Estudiara la descripcion de los deberes, responsabilidades, complejidad de
las funciones, grado de autoridad y de supervision, segun aparece en la
Certificacion de la Rama (Legislativa o Judicial) donde preste o haya prestado
servicios el solicitante y en la especificacion de la clase si consta este

documento.

Comparara los deberes, responsabilidades, complejidad de las funciones,
grado de autoridad y supervisidon entre el puesto descrito en la Certificacion y
la especificacion de la clase de puesto para la cual solicita. Si con esta
informacion puede determinar que la experiencia es igual o similar, segun
corresponda, procedera a acreditar la misma siempre que el candidato retna
los requisitos de preparacién académica y el total de afios de experiencia
requerido. Si éste no posee el total de afios requeridos, se acreditara el

primer afilo de experiencia al nivel para el cual reunia requisitos al momento
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del nombramiento. Se continuara prorrateando la experiencia afio por afio
hasta alcanzar el nivel mas alto posible. De no ser posible hacer la
determinacién, se procedera segun se establece en el Articulo IX de este

Reglamento.

e. Si la experiencia fuera a jornada parcial o irregular se considerara lo

dispuesto en este Reglamento en las Secciones 7.6 y 7.8, respectivamente.

Seccion 7.4 - Experiencia Adquirida en Empresas u Otras Jurisdicciones

1. La experiencia en otras jurisdicciones se adquiere en las Empresas, en el
gobierno federal o gobiernos estatales de los Estados Unidos de América del
Norte y en otros paises. A la experiencia asi adquirida se le adjudicara el mismo
valor que a la experiencia adquirida en Puerto Rico, siempre que se determine

su validez en términos de naturaleza y nivel de dificultad.

2. El Analista o Especialista de Recursos Humanos procedera de la siguiente

manera.

a. Verificara el titulo del puesto con el Unico propdésito de utilizarlo de guia para
ubicarlo en alguno de los grupos ocupacionales del Plan de Clasificacion o

Valoracion de Puestos del servicio de carrera.

b. Estudiara la descripcibn de los deberes, a los fines de identificar las
responsabilidades envueltas, el nivel de complejidad de las funciones, grado
de autoridad y la supervision si alguna, adscritas al puesto, segun aparece en

la Certificacion.

c. Comparara lo anterior con los mismos elementos que se establecen en la
especificacion de clase en la que se indica la experiencia requerida. Si la
experiencia es igual o similar, segun corresponda, acreditard la misma
siempre que el candidato reuna el requisito de preparacion académica y el

total de afios de experiencia requeridos.

d. Si éste no posee el total de afios requeridos se acreditara el primer afio de
experiencia al nivel para el cual reunia requisitos al momento del

nombramiento. Se continuara prorrateando la experiencia afio por afio hasta

15



alcanzar el nivel mas alto posible. De existir dudas procedera, segun se

dispone en el Articulo IX de este Reglamento.

e. Determinara la duracion de la experiencia en términos, de afios y meses a
base de las fechas de inicio y terminacion del empleo. Si el empleo fuera a
jornada parcial hara la determinacién segun se dispone en la Seccion 7.6 de

este Reglamento.

Seccion 7.5 - Servicios por Contrato

1. Cuando el candidato informe en la Solicitud de Examen o en el Resumé haber
adquirido la experiencia mediante servicios por contrato, el Analista o
Especialista de Recursos Humanos procedera a evaluar la experiencia a base de
la naturaleza de los servicios, el periodo de vigencia, horas trabajadas y forma

en que se prestan dichos servicios.

2. Ademas de la Certificacion, se podra requerir al solicitante que presente copia

del contrato donde preste o haya prestado servicios.
3. El Analista o Especialista de Recursos Humanos evaluard lo siguiente:

a. Servicios Prestados — Analizara la naturaleza y complejidad de los servicios

prestados a fin de determinar el nivel de dificultad que las mismas entrafian.

b. Naturaleza y Aspectos Relevantes — Estudiara también la naturaleza y los
aspectos relevantes del trabajo en la especificacion de la clase para la cual
se requiere experiencia. Comparard uno con otro y si con esta informacion
puede determinar que la experiencia es igual o similar a la requerida, segun
corresponda, procedera a acreditarla siempre que el candidato reuna el
requisito de preparacion académica y el total de afios requeridos. Si éste no
posee el total de afios requeridos, se acreditara el primer afio de experiencia
al nivel para la cual reunia requisitos al momento del nombramiento. Se
continuara prorrateando la experiencia afio por afio hasta alcanzar el nivel
mas alto posible. De no ser posible hacer la determinacion, se procedera

segun se dispone en el Articulo IX de este Reglamento.

c. Periodo de vigencia y forma de prestacion de servicios — Para acreditar la

experiencia es necesario determinar la duracion de los servicios en términos
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de horas, semanas o0 meses. A tal efecto, procedera a computar la duracion
de los servicios prestados a base de la fecha de inicio y de terminacion del
contrato. Luego, determinara las horas invertidas en la prestacion del servicio
segun se especifica en el contrato. Convertira esas horas en dias laborables
a base de una jornada diaria de 7.5 horas. El tiempo a acreditarse se
determinara a base de este cdémputo, con lo dispuesto en la Seccion 7.6 de
este Reglamento sobre experiencia adquirida simultaneamente en empleos a

jornada parcial.

4. Luego, procederd a evaluar la experiencia de acuerdo a donde se adquirio,

segun se dispone en este Reglamento.

Seccion 7.6 - Empleos a Jornada Parcial

1. La experiencia adquirida en empleos a jornada parcial se acreditara
proporcionalmente sobre la base de una jornada regular de trabajo no menor de
37.5 ni mayor de 40 horas semanales.

2. Cuando el solicitante indique que la experiencia la adquirié en empleos a jornada
parcial, el Analista o Especialista de Recursos Humanos procedera conforme a

lo siguiente:

a. Cotejara la fecha de inicio y de terminacion para determinar la duracion de la

experiencia.

b. Identificard el numero de horas diarias trabajadas, las multiplicara por la
duracion y el resultado lo dividird por 37.5 o 40 horas segun corresponda a la
jornada de trabajo semanal de la Agencia, Rama Legislativa, Rama Judicial,
Empresa o cualquier otra jurisdiccion en la cual adquirié la experiencia. El
resultado que se obtenga sera el que acreditara en términos de meses de

experiencia adquirida.

c. Si el solicitante tiene mas de un empleo de jornada parcial simultaneamente
durante algun periodo de tiempo, ambos no podran exceder una jornada
regular de trabajo. El Analista o Especialista de Recursos Humanos verificara
gue la suma de la jornada de ambos empleos no exceda de 37.5 o 40 horas

semanales. No obstante, para la acreditacibn de esta experiencia se

17



considerara cada una por separado en la determinacion de la naturaleza y

complejidad de los deberes.

Luego, procedera a evaluar la experiencia de acuerdo a donde se adquirio,
segun se dispone en este Reglamento.

Para cada empleo cuya experiencia se pretende acreditar se requerira la

correspondiente Certificacion.

Seccién 7.7 - Interinatos

1.

La experiencia adquirida mediante interinatos se acreditard si concurren las

siguientes condiciones:

a.

El puesto y el empleado pertenecen al mismo servicio, de carrera o de

confianza.

Designacién por la Autoridad Nominadora o su representante autorizado para

desempeiiar el puesto interinamente.

Reunir los requisitos minimos requeridos para el puesto al momento de la

designacion.

Haber desempefiado en todo el periodo del interinato todos los deberes

normales del puesto.

Cuando el solicitante indique haber adquirido la experiencia mediante interinato,

el Analista o Especialista de Recursos Humanos haré lo siguiente:

a.

Revisara que la Certificacion que acompafia la Solicitud de Examen o el
Resumé esté firmado por la Autoridad Nominadora o su representante
autorizado, que concurran las condiciones mencionadas en el anterior inciso

1y la fecha de inicio y terminacion del interinato.

Luego, procedera a evaluar la experiencia de acuerdo a donde se adquirio,

segun se dispone en este Reglamento.

Para cada empleo cuya experiencia se pretende acreditar se requerira la

correspondiente Certificacion.
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Seccion 7.8 - Empleos Irregulares

1.

El empleo irregular se rige por la Ley Num. 110 de 26 de junio de 1958, segun
enmendada, y el Reglamento Num. 941 del 5 de noviembre de 1964, segun
enmendado, promulgado al amparo de ésta (en adelante el “Reglamento
NUm. 941).

A tenor con la citada Ley Num. 110, el personal irregular es aquel que realiza
deberes y responsabilidades de duracion determinable cuando las condiciones o
naturaleza del trabajo hagan impracticable la creacion de puestos.

También, dicha Ley incluye al personal que se emplee en la direccion,
supervision, inspeccion o cualquier otro personal de proyectos de obras publicas
0 de otra naturaleza cuando la duracidén de tales proyectos sea determinable y
no haya razonable certeza de que tal personal permanecera indefinidamente en

el servicio.

El Reglamento NUm. 941 incluye la Guia de Clasificacibn de Funciones para
Grupos de Trabajados Irregulares.

Si de la Solicitud de Examen o del Resumé surge que la persona adquirio la
experiencia en un empleo irregular, el Analista o Especialista de Recursos

Humanos procedera conforme a lo siguiente:

a. Estudiara la naturaleza y los aspectos relevantes del trabajo descritos por el
solicitante. Si la experiencia fue adquirida en una de las instancias que se
rige por la mencionada Ley NUm. 110 podra consultar la Guia de
Clasificacion de Funciones para Grupos de Trabajadores Irregulares que

establece el Reglamento NUm. 941.

b. Luego, procedera a evaluar la experiencia de acuerdo a donde se adquirio,

segun se dispone en este Reglamento.

c. Para cada empleo cuya experiencia se pretende acreditar se requerira la

correspondiente Certificacion.
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Seccion 7.9 - Experiencia Adquirida Mediante Servicios Honorificos (Ad
Honorem)

1. Como norma general, la experiencia adquirida mediante servicios honorificos (ad
honorem) no se acreditan porque no requieren un horario definido de trabajo y
no tienen cualificaciones establecidas para los incumbentes. Por lo tanto,
presentan un marco muy diluido en términos de lo que envuelve el concepto
“‘puesto” en los esquemas de administracion de personal y de las relaciones que
debe haber entre las funciones por analizar, los requisitos o cualificaciones a

exigirse y el sueldo a pagarse por el trabajo a rendir.

2. Cuando el solicitante informe poseer esta clase de experiencia el Analista o

Especialista de Recursos Humanos procedera conforme a lo siguiente:

a. Verificara que exista la correspondiente Certificacion respecto a los servicios
y corroborara que se puedan precisar las fechas exactas en que adquirié la
experiencia (dia, mes y afio) y la jornada de servicios (hora que dedicaba al
trabajo). De este analisis debe desprenderse si hay o no continuidad de las

funciones.

b. Revisara los deberes y naturaleza de los servicios a los fines de asegurarse

gue claramente existe un conjunto de funciones definidas.

c. De concurrir las anteriores circunstancias, procederd a evaluar la experiencia

de acuerdo a donde se adquirio, segun se dispone en este Reglamento.

3. Agquellos servicios voluntarios que brindan los ciudadanos se rigen por Ley
NUum. 261-2004, segun enmendada, conocida como la “Ley del Voluntariado de
Puerto Rico”, la cual, permite que las horas de servicio prestadas por voluntarios
puedan ser acreditadas por los municipios, agencias, dependencias e
instrumentalidades del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico a los
fines de cumplir con los requisitos minimos de experiencia para cualquier trabajo
en éstas. Dicho procedimiento de acreditacion de experiencia esta delimitado en
el Reglamento Nim. 7193 del 10 de agosto de 2006, intitulado el “Reglamento
para Acreditar Experiencia Laboral en el Servicio Publico al Tiempo Dedicado al
Servicio Voluntario Conforme a la Ley Nium. 261 de 8 de septiembre de 2004,
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promulgado por el Departamento del Trabajo y Recursos Humanos conforme al

mandato impartido en el Articulo 11 de la Ley NUm. 261, supra.

ARTICULO VIII = ANALISIS TECNICO DE RESUMES PARA DETERMINAR LAS
CLASES DE PUESTOS PARA LOS CUALES CUALIFICA EL SOLICITANTE

1. Cuando se reciban Resumeés para determinar las clases de puestos dentro del
Plan de Clasificacion o Valoracion de Puestos del servicio de carrera de la
Agencia para las que cualifica el solicitante, el Analista o Especialista de

Recursos Humanos procedera de la siguiente manera:

a. Analizara la experiencia detallada en el Resumé y la Certificacion, de acuerdo
con la jurisdiccién donde la adquirid y la evaluard conforme a lo establecido

en este Reglamento.

b. Si la experiencia se adquiri6 en el servicio de carrera de una Agencia
determinara las clases para las que es acreditable la experiencia usando el
Registro de Equivalencias de la Agencia conforme a la Seccion 7.2 de este
Reglamento. Sino esta establecido el Registro de Equivalencias, y cuando la
experiencia se adquiera en el servicio de confianza de una Agencia, el
Analista o Especialista de Recursos Humanos procedera a referir el caso,

segun se dispone mas adelante en el Articulo IX.

c. La experiencia que se adquiere en la Rama Legislativa, Rama Judicial,
Empresa o cualquier otra jurisdiccion se analizara, segun se dispone en las
Secciones 7.3y 7.4 de este Reglamento, respectivamente. Luego, el Analista
0 Especialista de Recursos Humanos ubicara esa experiencia en uno de los
grupos ocupacionales del Plan de Clasificacion o Valoracion de Puestos del
servicio de carrera Yy localizard las especificaciones de clases
correspondientes. Estudiara las especificaciones de clases e identificara a
cual clase de puesto corresponde la experiencia a base de los deberes,
responsabilidades, complejidad de las funciones, el grado de autoridad y
supervision adscrita a ambos. Determinara las clases de puestos dentro del
Plan de Clasificacion o Valoracion de Puestos del servicio de carrera para la

cual es acreditable la experiencia.
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d. Al hacer las determinaciones sobre la experiencia acreditable considerara,
cuando aplique, lo dispuesto para empleos a jornada parcial, irregulares e
interinatos, segun indicado en el Articulo VII de este Reglamento.

ARTICULO IX — REFERIMIENTO PARA ANALISIS DE ACREDITACION DE
EXPERIENCIA

1.

Cuando el Analista o Especialista de Recursos Humanos no pueda hacer las
determinaciones sobre acreditacion, segun se dispone en los Articulos
anteriores, referira el caso al Director de Recursos Humanos de la Agencia

correspondiente conforme a lo siguiente:

a. El Director de Recursos Humanos de la Agencia realizar4 o designara a un

Analista o Especialista cualificado para el andlisis correspondiente.

b. Preparara la Hoja de Consulta sobre Acreditacién de Experiencia. En ésta se
indicara especificamente los aspectos sobre los que se necesita analisis para

una determinacion.

c. Una vez determinada la contestacion, adherira el original de la Hoja de
Consulta sobre Acreditaciéon de Experiencia a la Solicitud de Examen o

Resumé.

ARTICULO X - PROCESAMIENTO DEL ANALISTA O ESPECIALISTA DE
RECURSOS HUMANOS

1.

Una vez analizada la experiencia que posee el solicitante, el Analista o
Especialista de Recursos Humanos a cargo de la evaluacion o reclutamiento,
determinara la accién a tomar: aceptacion, rechazo o devolucién del documento
por falta de informacion. Al determinar la aceptacion, debera asegurarse que el
solicitante redne todos los requisitos minimos, adicionales a la experiencia,

establecidos para la clase de puesto correspondiente.

La validez de la acreditacion estara sujeta a la autenticidad de la informacion

provista.

Seccion 10.1 - Devolucion de la Solicitud de Examen o Resumés

1.

Si en la revision preliminar se determina que falta informacién necesaria para
evaluar la experiencia, se procedera a devolver la Solicitud de Examen o

Resumé al remitente, segun se dispone a continuacion:

22



a. En el caso de la Solicitud de Examen, escribira en el encasillado
correspondiente las razones para la devolucion y la fecha. Referira el caso
para la devolucion correspondiente al solicitante.

b. En los casos de Resumé, anotard las razones para la devolucion y preparara

la comunicacion para la firma del Supervisor.

c. En la comunicacibn de devolucion se requerira, ademas, toda otra
informacion que sea necesaria para hacer determinaciones en cuanto a los

demas requisitos establecidos para la clase de puesto.

Seccion 10.2 - Aceptacion o Rechazo de la Solicitud de Examen
1. Luego de realizado el analisis de la experiencia, se procedera conforme a lo

siguiente:

a. Si es un examen de comparecencia y la experiencia que posee el candidato
corresponde a la minima requerida aceptara ésta y, de verificarse que reune
los demés requisitos minimos establecidos por la clase, se procedera a
aceptar la Solicitud de Examen y se notificara al solicitante.

b. Si es un examen de evaluacion de preparacion académica y experiencia, y el
solicitante reune los requisitos minimos de experiencia y los demas requisitos
minimos para la clase de puesto, procedera a adjudicar la experiencia
minima y adicional acreditable en el encasillado de resumen de evaluacion de

la Solicitud de Examen o el formulario establecido para esos fines.

c. Si el solicitante no reune el requisito minimo de experiencia, se denegara la
Solicitud de Examen y se anotaran las razones y la fecha en el encasillado
correspondiente. Se preparara la comunicacion correspondiente informando
sobre la denegacion e indicandole al solicitante todas las razones para esta

accion.

Seccion 10.3 - Notificacion en los Casos de Resumeés

1. Si el Resumé es para una clase de puesto en particular, se preparard una
comunicacion indicandole al solicitante si cualifica 0 no para el mismo. Se tomara
en consideracién los demas requisitos minimos requeridos para la clase de

puesto cuando se tome la determinacion.
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2. Si el Resumé es para determinar las clases de puestos para los cuales cualifica,
procedera a preparar una comunicacion para la firma del Director de Recursos
Humanos de la Agencia. Se tomara en consideracion los demas requisitos

minimos requeridos para todas las clases de puestos en los que haga referencia.

ARTICULO XI - 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 declaracion no afectardq, 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, oracion, inciso, articulo o parte de este Reglamento
en algun caso, no se entendera que afecta o perjudica en sentido alguno su

aplicacién o validez en cualquier otro caso.

ARTICULO XII - CLAUSULA DE DEROGACION
Este Reglamento deroga cualquier otro reglamento, norma o disposicion vigente
gue esté en contravencion o conflicto con las disposiciones de éste. En todo caso

prevaleceran las disposiciones contenidas en éste.

ARTICULO XIII - VIGENCIA
Las disposiciones de este Reglamento entraran 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 XIV — APROBACION

Se aprueba este Reglamento alos ___ 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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