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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
DEPARTAMENTO DEL TRABAJO Y RECURSOS HUMANOS
OFICINA DEL SECRETARIO
Avenida Mufoz Rivera Num. 505
San Juan Puerto Rico 00918

REGLAMENTO PARA ACREDITAR EXPERIENCIA LABORAL EN EL
SERVICIO PUBLICO AL TIEMPO DEDICADO AL SERVICIO VOLUNTARIO
CONFORME A LA LEY NUM. 261 DE 8 DE SEPTIEMBRE DE 2004

Parte | — Disposiciones Generales

Regla 1 — Declaracion de Politica Publica

Es politica publica del Estado Libre Asociado de Puerto Rico reconocer,
promover, proteger y facilitar la aportaciéon solidaria y sin animo de lucro de los
individuos, concebida como voluntariado, al bienestar comun del Pais.

La administracién de los recursos humanos en organismos publicos
requiere ofrecer oportunidad de competir a toda persona calificada que interesa
participar en la funcién publica. Las calificaciones se establecen en
especificaciones de clases y normas de reclutamiento para cada puesto, y estan
encaminadas a atraer los mejores recursos humanos.

Las normas de reclutamiento incluyen, entre otros factores, los requisitos
minimos para ocupar los puestos. Estos requisitos minimos pueden ser
preparacion académica, experiencia, licencias, colegiacion o combinacién de

éstos.
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La experiencia puede haber sido adquirida en organismos publicos, como
entidades privadas, o en otras jurisdicciones.

La experiencia se puede adquirir en empleos con caracter de
permanencia, transitorios, provisionales, de jornada completa, jornada parcial,
irregulares, mediante interinatos, servicio por contrato, servicios gratuitos,
voluntarios u honorificos, conforme dispone la Ley Nim. 261, mencionada.

Desde el 2 de abril de 1987, la antigua Oficina Central de Administracion
de Personal, actualmente la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, ha mantenido vigente un “Procedimiento Integrado
para la Acreditacion de Experiencia”, que ha servido para acreditar experiencia.
Es intencién del legislador que se amplie la acreditaciéon del servicio voluntario
atemperado a la nueva realidad social de nuestro Pais.

Regla 1.1 - Autoridad Legal

Este Reglamento se promulga al amparo del Articulo 11 de la Ley Num.
261 de 8 de septiembre de 2004, conocida como Ley del Voluntariado de Puerto
Rico.

Regla 1.2 - Definiciones

Los siguientes términos y frases tendran el significado que se expresa a
continuacién:

a. Actividades de interés social o comunitario — son las de servicio, las

asistenciales, las culturales y educativas, las de base comunitaria, las
de desarrollo comunitario, las de promocién de causas y cualesquiera

otras de naturaleza analoga.
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b. Facilidades de salud - aquellos establecimientos certificados y
autorizados a operar como tales por el Estado, segun lo establece la
Ley de Facilidades de Salud, segun enmendada, tales como
hospitales, centros de salud, unidades e salud publica, centros de
diagndstico y tratamiento, servicios de salud publica, casas de salud,
facilidades de cuidado de larga duracién, centros de rehabilitacién,
facilidades médicas para personas con incapacidad mental, centros de
salud mental, centros de rehabilitacion, hospitales para enfermos
cronicos, hospitales generales, hospitales mentales, hospitales de
tuberculosis, facilidades de salud sin fines de lucro.

c. Voluntario(a) — persona que en conjunto con otros presta servicios a
terceros o para beneficio de terceros, libre y voluntariamente y sin que
medie remuneracién o beneficio material alguno. Se permite que el
voluntario reciba un reembolso de gastos hasta un tope de $1,500.00
en calidad de dietas o viaticos y el reembolso por materiales y otros
gastos necesarios para posibilitar la prestacion de servicios de salud,
segun dispuesto por la Ley Num. 261 de 8 de septiembre de 2004.

d. Organismo publico — todas las instrumentalidades del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, sus agencias, dependencias y municipios.

Parte Il - Normas Generales para la Acreditacion de Experiencia

Regla 2 - Normas

1. Toda experiencia que no sea adquirida dentro del Sistema de

Personal del Servicio Publico debera evidenciarse con una
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certificacién de la organizacién, entidad o empresa donde preste o
haya prestado los servicios el (la) solicitante.

2. Cuando para ejercer una profesion sea requisito poseer licencia o
colegiacion, 0 ambas, solamente se podra acreditar como experiencia
profesional la adquirida con posterioridad a la fecha en que se expida
la licencia o colegiacién al (la) solicitante.

3. Se adjudicara la totalidad del mes como experiencia cuando haya
prestado servicios por quince dias 0 mas durante el mes.

4. Si el (la) solicitante no indica el dia del'mes en que comenzd O
terminé en su empleo no se adjudicara tal mes; pero si los meses
subsiguientes o anteriores.

5. 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.

6. Ninguna persona recibira mas del crédito correspondiente a una
jornada regular independientemente de que haya trabajado una
jornada diaria 0 semanal en exceso de la jornada regular. Si los
trabajos son de distinta naturaleza se acreditard 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.
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Parte lll - Evidencia de Experiencia de Servicios Voluntarios

Regla 3 — Certificacion

El (la) candidato (a) acompafara una certificacion de la institucion,
organizaciéon o empresa donde preste o haya prestado servicios voluntarios. La

certificacion debera incluir lo siguiente:

1. El puesto ocupado,

2. Fecha de inicio y, si aplica, terminacion de los servicios,

3 Descripcién de los deberes,

4. Naturaleza del trabajo,

5. Total de horas trabajadas si se trata de empleo a jornada parcial,

6. Nombre, direccién y teléfono del supervisor inmediato o persona

encargada de la institucién o empresa en donde preste o ha prestado servicios.
Regla 3.1 — Resumés
Los resumés se reciben cuando las personas estan interesadas en saber
si califican para determinada clase de puesto o para que se les informe las
diferentes clases de puestos para los cuales califican en el organismo publico.
Regla 3.2 - Analisis técnico
1. El funcionario del organismo publico encargado del reclutamiento
revisara el titulo del puesto en el que se prestan o se prestaron los servicios
voluntarios a los fines de ubicarlo en alguno de los grupos ocupacionales del

Plan de Clasificacion correspondiente.
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2. El funcionario revisara los deberes y naturaleza de los servicios
voluntarios a los fines de asegurarse que existe un conjunto de funciones y si
hay o no continuidad. También identificara las responsabilidades envueltas, el
nivel de complejidad de las funciones, grado de autoridad y la supervision si
alguna, adscrita al puesto.

3. El funcionario comparara lo anterior con los deberes y naturaleza
de la especificacion de clase en la que se indica la experiencia requerida. Si la
experiencia es igual o similar, segun corresponda, se le acreditara la misma
siempre que el (la) candidato(a) retuna todos los otros requisitos minimos para la
clase de puesto correspondiente.

4. Determinara la duracion de la experiencia en términos de afnos y
meses a base de las fechas de inicio y terminaciéon de empleo. Si el empleo
fuera a jornada parcial, se identificara el nimero de horas trabajadas por la
duracién de empleo y el resultado lo dividira por 37.5 o 40 horas segun
corresponda a la jornada de trabajo semanal del organismo publico. El resultado
que obtenga serd el que tiene que acreditar en términos de meses de
experiencia adquirida.

5. Cuando el funcionario no pueda hacer la determinacion sobre
acreditaciéon correspondiente o en casos donde exista duda en cuanto a la
acreditacion de experiencia, se referira el caso a la divisién de clasificacion y
retribucién o a la seccién correspondiente dentro del organismo publico para que

ésta pueda realizar el andlisis correspondiente y tomar una terminacion.
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Parte IV — Division de Reclutamiento

Regla 4 - Procedimiento

Una vez analizada la experiencia que posee el solicitante, el técnico de
reclutamiento determinara la accién a tomar: aceptacién, rechazo o devolucion
de documento por falta de informacion. Se verificara que el solicitante retine
todos los requisitos minimos, adicionales a la experiencia, establecidos para la
clase de puesto correspondiente.

Regla 4.1 — Devolucién de solicitud de examen o resumé

De carecer de informacién necesaria para evaluar la experiencia, el
técnico devolvera el documento al solicitante sefialandole cuél es la informacion
necesaria para aceptar y convalidar la misma.

En el caso de devolucion de la solicitud de examen, el funcionario
escribira en el encasillado correspondiente las razones para la devolucién y la
fecha y referira el caso a la seccion correspondiente para su devolucién al (la)
solicitante.

De ser necesaria la devolucion del resumé, el funcionario preparara una
comunicacién indicando las razones para la devolucién. Esta comunicacion
estara firmada por el funcionario a cargo de la divisién de reclutamiento.

Regla 4.2 — Aceptacion o rechazo de la solicitud de examen

Luego de realizado el andlisis de la experiencia, el técnico procedera a:

1. Notificar al (la) solicitante la convalidaciéon de la experiencia como

voluntario y de los otros requisitos minimos establecidos en la clase
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interesada, aceptara la solicitud de examen y referird la solicitud de
examen para su procesamiento y notificacion correspondiente.

2. Del (la) solicitante no reunir los requisitos minimos de experiencia, se
denegara la solicitud de examen y se notificara las razones para tal
accion.

Regla 4.3 — Notificacion en casos de resumé

1. Si el resumé es para una clase de puesto en particular, el
funcionario preparara una comunicacion indicando al (la) solicitante si cumple o
no con los requisitos minimos de esa clase de puesto. Esta comunicacion
estara firmada por el funcionario a cargo de la division de reclutamiento.

2. Si el resumé es para determinar las clases de puesto para los
cuales califica, el funcionario procedera a preparar una comunicacion para la
firma del jefe de la division de reclutamiento en la que se incluiran las clases de
puesto para las que califica.

Regla 4.4 — Archivo de documentos

Los documentos que evidencian la experiencia y el analisis de la misma
se archivaran siguiendo el procedimiento de archivo, custodia, mantenimiento y
conservacion de documentos establecido por la agencia.

Parte V - Interpretacion y Vigencia

Regla 5 - Clausula de Salvedad

La declaracion judicial de inconstitucionalidad o ilegalidad de cualquier
parte o disposicion de este Reglamento no afectard la validez de las

disposiciones restantes.
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Regla 5.1 - Derogacion

Toda regla que resulte incompatible con este Reglamento queda
expresamente derogada.

Regla 5.2 - Vigencia

Este Reglamento comenzara a regir treinta (30) dias después de su
radicacion en el Departamento de Estado de Puerto Rico y en la Biblioteca
Legislativa, tal y como lo dispone la Ley Num. 170 del 29 de agosto de 1988,

segun enmendada.

Yo, Roman M. Velasco Gonzalez, Secretario del Trabajo y Recursos
Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, en virtud de la autoridad
conferida por el Articulo Nim. 11 de la Ley Num. 261 de 8 de septiembre de
2004, conocida como Ley del Voluntariado de Puerto Rico, por la presente
apruebo y adopto este Reglamento para acreditar experiencia laboral en el

servicio publico al tiempo dedicado al servicio voluntario.

En San Juan, Puerto Rico, hoy L\' de a?m' de 2006.

MMM

Roman M.'Velasco Gonzalez »
Secretario del Trabajo y Recursos Humanos



