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E)I(AMENES PARA OCUPAR PUESTOS DE CARRERA EN EL SERVICIO
PUBLICO

La politica publica del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, en lo relativo a la
administracion de los recursos humanos, es la reafirmacion del mérito como principio
rector del Servicio Publico. De esta forma, se busca que sean los mas aptos los que
sirvan al Gobierno, y que todo empleado sea seleccionado, adiestrado, ascendido, tratado
y retenido en su empleo en consideracion al mérito y capacidad, sin discrimen por
razones de raza, color, sexo, nacimiento, edad, orientacion sexual, identidad de género,
origen o condicién social, por ideas politicas y religiosas, por ser victima o ser percibida
como victima de violencia doméstica, agresion sexual o acecho, condicién de veterano, ni
por impedimento fisico o mental, o informacién genética.

El proceso de reclutamiento y seleccion de candidatos, ademas de constituir una de las
areas esenciales al Principio de Mérito, resulta ser uno de los aspectos més cruciales en el
funcionamiento de las entidades gubernamentales. Esto, debido a que el Estado tiene un
interés apremiante en asegurar que las personas que emplee posean las cualificaciones
minimas para desempefiarse en sus tareas.

Autorizado por la Comisidn Estatal de Flecciones
Esta comunicacién se emite al amparo de la Ley Nim. 184-2004, segiin enmendada, conocida como la “Ley para la Administracion de Ios Recursos Humanos en ¢l Servicio
FPiiblico del Estado Libre Asociade de Puerto Rico”, Secciones 4.3 (1) y (2), conforme se detalla en la Certificacion presentada por OCALARH ante la Comisién Estatal de
Elecciones el 11 de diciembre de 2015, bajo el nimero CEE-C-16-006, aprobada en relacion con aquellos asuntos expresamente requeridos por ley mediante Informe de la CEE
fechado el 4 de enero de 2016, recibido el 7 de enero de 2016.
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Para lograr este propdsito, es preciso ofrecer a toda persona cualificada la oportunidad de
competir en los procesos de reclutamiento y seleccion para puestos en el Servicio
Publico, ello en atencion a aspectos tales como: logros académicos, profesionales y
laborales; conocimientos; capacidad; habilidades; destrezas y ética del trabajo. Con el fin,
de alcanzar los mas altos niveles de excelencia, eficacia, eficiencia y productividad en el
Servicio Publico, el Estado tiene que asegurar que las personas que emplee posean las
cualificaciones dptimas para desempefiarse en sus tareas, deberes y responsabilidades.

Al respecto, la Seccion 6.3 de la Ley Num. 184-2004, segiin enmendada, conocida como
la “Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Puiblico del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico” mandata que el reclutamiento se lleve a cabo
mediante un proceso en virtud del cual los aspirantes compitan en igualdad de
condiciones. Por lo cual debe ser ofrecido a toda persona cualificada, en atencién a los
aspectos tales como logros académicos, profesionales y laborales, conocimientos,
capacidad, habilidades, destrezas, ética del trabajo, la oportunidad de competir en los
procesos de seleccion para puestos en el Servicio.

Siendo la Oficina de Capacitaciébn y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de
Administracion de Recursos Humanos (OCALARH) la Agencia con peritaje en la
aplicacion del Principio de Mérito y en la administraciéon de los recursos humanos del
Servicio Publico, consono con lo antes expuesto, promulgamos el “Reglamenio de
Exdmenes para Ocupar Puestos de Carrera en el Servicio Publico”, Reglamento
Nam. 8609, de 19 de junio de 2015. Dicho Reglamento establece las normas aplicables a
la administracion de exdmenes para ingresos, ascensos y para ocupar puestos con
funciones de supervision en el Servicio Plblico, como parte fundamental del proceso de
reclutamiento y seleccion.

El Reglamento Num. 8609 aplica a toda Autoridad Nominadora, independientemente de
que se le denomine departamento, corporacion publica, oficina, administracién, comision,
junta o de cualquier otra forma. Se excluye a la Universidad de Puerto Rico, la Oficina
del Gobernador Propia, la Comision Estatal de Elecciones y la Oficina de Etica
Gubernamental de Puerto Rico.

Exhortamos a las Autoridades Nominadoras que notifiquen a su personal concernido
sobre este Memorando Especial y el Reglamento Num. 8609. Asimismo exhortamos le
den minuciosa lectura al mismo para el cumplimiento cabal de las disposiciones del sobre
examenes para ocupar puestos de carrera en el Servicio Pablico. Para su fécil referencia,
copia del aludido Reglamento se aneja a este Memorando Especial. Ademds, pueden
acceder copia en la seccion de Leyes y Reglamentos de nuestra pagina de internet
www.ocalarh.pr.gov.

De tener alguna duda, se pueden comunicar con el Area de Asesoramiento Técnico y
Servicios Especializados, al (787) 274-4300, extension 2216.
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INTRODUCCION

La politica pablica del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, en lo relativo a la
administracion de los recursos humanos, es la reafirmacion del mérito como principio
rector del Servicio Plblico. De esta forma, se busca que sean los mas aptos los que
sirvan al Gobierno, y que todo empleado se'a seleccionado, adiestrado, ascendido,
tratado vy retenido en su empleo en consideracion al merito y capacidad, sin discrimen
por razones de raza, color, sexo, hacimiento, edad, orientacion sexual, identidad de
género, origen o condicion social, por ideas politicas y religiosas, por ser victima o ser
percibida como victima de violencia doméstica, agresion sexual o acecho, condicion de
veterano, ni por impedimento fisico 0 mental, o informacion genética.

A su vez, el Servicio Publico deman_da capacidad técnica y profesional, asi como
actitud ética evidenciada en honradez, autodisciplina, respeto a la dighidad humana,
sensibilidad y dedicacion al bienestar general.

El proceso de seleccién de candidatos resulta ser uno de los aspectos mas
cruciales en el funcionamiento de las entidades gubernamentales. Esto, debido a que
el Estado tiene un interés apremiante en asegurar que las personas que emplee
posean las cualificaciones minimas para desempefiarse en sus tareas, deberes y
responsabilidades.

Para lograr este propésito, es preciso ofrecer a toda persona cualificada la
oportunidad de competir en los procesos de reclutamiento y seleccion para puestos en
el Servicio Publico, ello en atencion a aspectos tales como: logros académicos,
profesionales y laborales; conocimientos; capacidad; habilidades; destrezas y ética del
trabajo.

Por lo tanto, es imperativo contar con los instrumentos adecuados para alcanzar los
mas altos niveles de excelencia, eficacia, eficiencia y productividad en el Servicio
Publico, a fin de lograr una gerencia de los recursos humanos orientada por criterios de
uniformidad y equidad, y mantener un clima de armonia y satisfaccion en el trabajo,
que redunde en un alto grado de motivacion, productividad y compromiso de servicio
publico entre los empleados.

A tono con lo anterior, la Ley NGm. 184-2004, segin enmendada, “Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre

1




Asociado de Puerto Rico”, en adelante Ley Num. 184, le concede a la Oficina de
Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de Administracion de Recursos
Humanos (OCALARH) la facultad para promulgar, modificar, enmendar, derogar o
adoptar la normativa de aplicacion general al sistema de administracion de recursos
humanos en el Servicio Publico, asi como de facturar por los servicios técnicos de
asesoramiento laboral y de recursos humanos, o cualquier otro servicio que preste a
las Agencias.

De igual forma, la Ley Nam. 184, dispone que las corporaciones publicas o publico
privadas deben adoptar reglamentos de personal que incorporen el Principio de Mérito
a la administracion de sus recursos humanos. Asimismo, la Ley Num. 50-2011 ordena
a las corporaciones publicas o publico privadas buscar el asesoramiento técnico y
especializado de la OCALARH para sus asuntos de recursos humanos.

Por dltimo, cabe destacar que con la reciente aprobacién de la Ley
Nim. 224-2014, quedd eshozado que el Servicio Pablico en la Rama Ejecutiva puede
concebirse como uno solo, por lo gue deben implantarse los mecanismos necesarios
para el establecimiento de un sistema uniforme de reclutamiento que contribuya al
fortalecimiento del Principio de Mérito.

Cénsono con lo antes expuesto, este Reglamento establece las normas aplicables a
la administracion de examenes para ingresos, ascensos y para ocupar puestos con
funciones de supervision en el Servicio Publico, como parte fundamental del proceso
de reclutamiento y seleccion, el cual constituye una de las areas esenciales al Principio
de Mérito.




ARTICULO | - BASE LEGAL

Este Reglamento se adopta en virtud de las facultades conferidas por el
Articulo 4, Seccion 4.3 (1) (d) y Seccion 4.3 (2) (a) de la Ley Num. 184 y la Ley
Num. 170 dé 12 de agosto de 1988, seglin enmendada, “Ley de Procedimiento
Administrativo Uniforme”.

ARTICULO Il - TITULO
Este Reglamento se conocera como el “Reglamento de Examenes para Ocupar
Puestos de Carrera en el Servicio Piblico”.

ARTICULO Ill - APLICABILIDAD

Las disposiciones de este Reglamento son aplicables a las acciones de
reclutamiento y de ascenso en las Agencias de la Rama Ejecutiva, segtn dicho término
es definido en el mismo. Esta reglamentacion no aplica a aquellas clases de puestos

validamente negociadas en convenios colectivos, segilin permitido por ley. Se

- excluyen, ademas, aquellas clases de puestos bajo el sistema de rango.

ARTIGULO IV - DEFINICIONES

1. Agencias - Significara el conjunto de funciones, cargos y puestos que constituyen
toda la jurisdiccion de una autoridad nominadora, independientemente de que se le
denomine departamento, corporacién publica, oficina, administracion, comision,
junta o de cualquier otra forma. Se excluye a la Universidad de Puerio Rico, la
Oficina del Gobernador Propia, la Comisién Estatal de Elecciones y la Oficina de
Ftica Gubernamental de Puerto Rico.

2. Ascenso - Significard 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.

3. Director — Significara el Director de la Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en
Asuntos Laborales y de Administracién de Recursos Humanos.

4. Examen - Significara una prueba escrita, oral, fisica, de ejecucion, entrevista grupal,
evaluaciones de experiencia y preparacion académica, u otros criterios objetivos




utilizados para determinar que una persona estd capacitada para realizar las
funciones de un puesto.

5. Oficina — Significara la Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos
Laborales y de Administracién de Recursos Humanos.

6. 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 condicién social, por ideas politicas o religiosas, edad,
orientaciéon 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.

7. Reglamento - Significara el Reglamento de Examenes para Ocupar Puestos de
Carrera en el Servicio Publico.

ARTICULO V - REGLAS DE INTERPRETACION

Las palabras y frases utilizadas en este Reglamento se interpretaran segin el
contexto y el significado dado por el uso comun y corriente. Las voces usadas en el
tiempo presente incluyen también el tiempo futuro; las usadas en el género masculino
incluyen también el femenino y el neutro, salvo los casos en que tal interpretacion
resultare absurda; el nimero singular incluye el plural y el plural incluye el singular.
Cuando se utilice el término “dias” en este Reglamento y esté relacionado a un términe
de tiempo, el mismo serd interpretado como dias naturales, salvo expresion en
contrario. Cualquier interpretacién de este Reglamento debe limitarse a su proposito y
efectuarse en armonia con todas las leyes que hayan sido aprobadas o sean
aprobadas por la Asamblea Legislativa de Puerto Rico, y con los reglamentos que

hayan sido o sean promulgados por la Oficina.

ARTICULO VI - TERMINOS

Todos los términos que se expresen en el presente Reglamento seran :de
cumplimiento jurisdiccional a menos que expresamente se establezca que son de
cumplimiento estricto. Si el tltimo dia del término es s&bado, domingo, dia feriado, dia




medio feriado, o sea declarado como dia de fiesta legal, se extendera hasta el proximo

dia [aborable.
ARTICULO VIl - DISPOSICIONES SOBRE EXAMENES

Seccién 7.1 - Reclutamiento y Seleccion

;

Toda persona que vaya a ocupar un puesto de cairera en las Agencias, mediante
nombramiento original o cualquier otra accidén de recursos humanos, debera reunir
los requisitos minimos de preparacion académica y de experiencia que se
establezcan para la clase de puesto correspondiente y comparecer a un examen,
segln las disposiciones que se establecen en este Reglamento.

El reclutamiento de personal en el servicio de carrera se efectuara mediante los
examenes escritos que apruebe y administre la Oficina.

Toda Agencia coordinara con la Oficina el desarrollo, aprobacion, administracion y
correccion de los examenes escritos, segln ésta determine.

Los examenes deberdn medir la capacidad, aptitud y habilidad de las bersonas
examinadas para el desempefio de los deberes del puesto. Estos deberén
desarrollarse razonablemente orientados hacia los deberes y responsabilidades que
envuelve la clase de puesto.

La Oficina realizara el estudio procedente para determinar a cudles clases de
puestos se les puede administrar el mismo examen.

El reclutamiento para todo puesto debera llevarse a cabo mediante un proceso en
virtud del cual los aspirantes compitan en igualdad de condiciones.

Las convocatorias que emitan las Agencias deberan indicar, entre otras cosas, las
disposiciones pertinentes en cuanto al examen para la clase del puesto que se
habra de convocar.

Las Agencias, luego de coordinar con la Oficina, citaran por escrito a todo candidato
cualificado indicandole la fecha, hora y lugar al que debera comparecer a tomar su
examen.

Toda persona que comparezca a un examen debera ser debidamente identificada
mediante documento de identidad con retrato y firma, expedido por las autoridades
publicas competentes del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, de los Estados
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Unidos, o de uno de los estados de la Union, cuyo objeto sea identificar a las
personas, o por pasaporte debidamente expedido por autoridad extranjera.

10.Se podra denegar la admisién a examen si el candidato no comparece a la hora
indicada en la notificacién de citacion.

11.Para garantizar la confidencialidad y la integridad de los examenes escritos, se
mantendra oculta la identidad de los candidatos durante el proceso de calificacion.

12.Se podrén cancelar exdmenes si los solicitantes no retinen los requisitos exigidos;
han realizado o intentado cometer fraude; o ha mediado engafio en la informacion
sometida.

13.Para ser elegible, toda persona dehera obtener, por lo menos, la puntuacién minima
que se establezca para cada examen.

14.Las Agencias estahleceran los registros de elegibles conforme a las disposiciones

de sus reglamentos de recursos humanos.

Seccion 7.2 - Examenes para Ingreso

1. Como horma general, para todo puesto a nivel de ingreso en la clase se requerira la
aprobacion de un examen escrito.

2. Se exceptla de la norma general aquellas clases de ingreso para las cuales se
requiera haber aprobado un examen de revélida u otros de naturaleza altamente
especializada, conforme determine la Oficina. En estos casos, el examen podra
consistir de una evaluacién de preparacion académica y experiencia, y/o una
entrevista grupal para medir conocimiento, habilidades y destrezas para el puesto al
cual aspira o compite, segun disponga la Oficina. j{

3. De igual forma, para el reclutamiento de todo pu‘ésto con funciones de supervision
se requerira la aprobacion de un examen escrito:

4. En circunstancias extraordinarias, el Director podra considerar el desarrollo de
examenes que incluyan una parte escrita y otra que consista de una evaluacion de
preparacion académica y experiencia, o cualquier otro método, para aquellas clases
a nivel de ingreso o con funciones de supervision.
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Seccioén 7.3 - Examenes para Ascenso o Ascenso sin Oposicion

g

Los empleados en puestos de carrera podran ascender mediante examenes que
consistan de pruebas escritas, orales, fisicas, de ejecucion o evaluacion de
preparacion académica y experiencia.

Ademas, se podran tomar en consideracion las evaluaciones del supervisor, el
anélisis del expediente del empleado y los adiestramientos que haya tomado
relacionados con las funciones del puesto al cual se le propone ascender.

No obstante, como norma general, para que un empleado pueda ser ascendido
debera aprobar un examen escrito.

En cuanto a los ascensos sin oposicidén, sera responsabilidad de las Agencias
asegurarse de que éstos se lleven a cabo sélo cuando las exigencias especiales y
excepcionales del servicio, y las cualificaciones especiales de los empleados asi lo
justifiquen, previa aprobacién del examen.

Por exigencias especiales y excepcionales del servicio se entendera la asignacion o
atencion de nuevas funciones o programas; la ampliacién de los servicios que
presta la Agencia; la necesidad de reclutar personal que logre mantener la
continuidad en la prestacion de los servicios sin necesidad de mayor orientacion;
inadecuacidad de un registro de elegibles; urgencia por cubrir un puesto vacante

gue hace impracticable el procedimiento ordinario.

Por cualificaciones especiales de los empleados se entenderd la experiencia
adicional requerida, directamente relacionada con las funciones del puesto al que se
le propone ascender; los estudios académicos adicionales a los requisitos minimos
directamente relacionados con las funciones del puesto al que se le propone
ascender; y los resultados obtenidos del Sistema de Evaluacién de Desempefio
adoptado por las Agencias. |

Todo empleado ascendido deberd cumplir con el periodo probatorio asignado a la

clase del puesto.

Seccién 7.4 - Revisién del Resultado de Examen

1.

La Oficina remitira a las Agencias las calificaciones de los examenes y éstas

notificaran a cada candidato la nota obtenida.




2. Cualquier persona examinada podra solicitar a la Agencia concernida la revision del
resultado de su examen, si lo hiciere dentro del término de quince (15) dias a partir
de la fecha de envio por correo de la notificacién de dicho resultado.

3. La Agencia deberéa coordinar con la Oficina la revision solicitada.

4. La Oficina notificara a la Agencia el resultado de la revision y esta ultima sera
responsable de remitirlo al candidato.

5. Si como resultado de la revision del examen se altera la puntuacion y/o turno del
candidato, se hard el ajuste correspondiente, pero no se afectard ningtn

nombramiento efectuado.

ARTICULO VIII - CLAUSULA ESPECIAL

1. Cuando debido a la naturaleza de las funciones y aspectos distintivos en
determinadas clases de puestos y las particularidades de cada Agencia o, cuando
por las exigencias especiales y excepcionales del servicio en una Agencia, resulte
necesario que el examen para determinada clase de puesto no sea uno escrito, se

. sometera a la Oficina una solicitud, debidamente justificada, para que autorice la
administraciéon de otro tipo de examen.

2. Este mecanismo de excepcién se utilizard en forma juiciosa y restringida, luego de
una evaluacién rigurosa de la solicitud y so6lo cuando su aplicacidn sea
funcionalmente practica y redunde en beneficio del servicio que presta la Agencia.

3. Cuando se determine que el examen consistir4 de una evaluacion de preparacion
académica y experiencia, la Oficina podra delegar dicha funcion a la Agencia, la
cual debera cumplir con las normas vigentes aplicables.

ARTICULO IX - DISPOSICIONES TRANSITORIAS

1. Considerando la complejidad y tiempo que toma el desarrollo y andlisis de pruebas
a confeccionarse para cada clase de puestos, la Oficina debera tener listo el
examen correspondiente dentro de un término de cumplimiento estricto de doce (12)
meses, a partir de la fecha de efectividad de este Reglamento.

2. Transcurrido dicho término las convocatorias que se emitan para ocupar puestos

deberan especificar que el examen sera escrito o el tipo de examen al respecto.




3. Eltérmino de doce (12) meses mencionado anteriormente, podra ser prorrogado por

un término adicional y final de seis (6) meses, de haber justa causa para ello.

ARTICULO X - CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

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 afectard, 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 o articulo o parte de este Reglamento en algin caso,
no se entendera que afecta o perjudica en sentido alguno su aplicacién o validez en

cualquier otro caso.

ARTICULO XI - DEROGACION
Por la presente queda derogada toda norma, regla o reglamento que esté en

conflicto con este Reglamento.

ARTICULO Xl - VIGENCIA

Este Reglamento comenzard a regir treinta (30) dias después de la fecha de su
radicacién en el Departamento de Estado, conforme a las -disposiciones de la Ley
Ndm. 170, supra.

ARTICULO Xl - APROBACION
En San Juan de Puerto Rico, hoy /9 de U}un | o de 2015.
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Harry O. Vega Diaz
Director
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento
en Asuntos Laborales y de Administracion
de Recursos Humanos




