Esrapo LiBre Asociapo DE PUerTO Rico

OFricINA DEL GOBERNADOR
LA FORTALEZA

Orden Administrativa 2007-01

A . TODO EL PERSONAL DE LA OFICINA DEL (DE LA)
GOBERNADOR(A)

Asunto . :  NORMAS PARA LA REINSTALACION DE
EMPLEADOS(AS) DE CONFIANZA |

I. - Base Legal

El Reglamento para la Administracién de los Recutsos Humanos en el Servicio de
Confianza de la Oficina del (de la) Gobernador(a) de 31 de agosto de 2007, (en
adelante Reglamento) v el Reglamento Interno de Retribucién pata el Setvicio de
Catrera y el Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobetnadoz(a) (en adelante
Reglamento Interno de Retribucién). :

II. Disposiciones Especificas de las Reinstalaciones
El Atticulo 7, Seccién 7.3, Inciso (a) del Reglamento establece lo siguiente:

(2) Siempre que un(a) empleado(a) de confianza se sepate de su puesto y con
anterioridad a prestar setvicios en el Servicio de Confianza se haya desempefiado
en un puesto de cattera con status regular, tendrd derecho absoluto a set
reinstalado(a) en un puesto igual o similar al dltimo que ocupé en el Servicio de
Catrera, a menos que su remocién del puesto de confianza se haya efectuado
mediante formulacién de cargos y disponiéndoese, que serd acreedor(d) de todos los
beneficios en términos de clasificacién y sueldo que se hayan extendido al puesto
que ocupaba, durante el término en que sitvié en la posicién de confianza.
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De otra parte, el Articulo 6, Seccién 6.3, Inciso (B-2) del Reglamento Interno de
Retribucién para el Setvicio de Catreta y el Servicio de Confianza de la Oficina del (de
la) Gobernadoz(a) establece lo siguiente:

(B-2) Reinstalacién al Servicio de Carrera

a. El (la) empleado(a) que ocupe un puesto en el servicio de confianza y
ptevio a ello habfa ocupado un puesto con status regular en el setvicio
de carreta de la Oficina o de un Municipio, tendrd derecho a todos los
beneficios en términos de clasificacién y sueldo que se hayan extendido
al puesto de catrera y todos los aumentos de sueldo concedidos
mediante legislacién mientras se desempefié en el setvicio de
confianza.

b. Ademss, se podra concedet un inctemento de hasta un diez por ciento
(10%) del salatio base que devengaba en el puesto del servicio de
confianza a aquellos(as) empleados(as) que hayan prestado servicios
pot un petiodo no menor de ttes (3) meses en dicho servicio. La
cuantia de este incremento es discrecional de la Autoridad Nominadora
y en todo momento estard sujeta a que se evidencie las ejecutorias del
(la) empleado(a). El (la) supetvisot(a) someterd el formulatio de
evaluacién preparado para esos fines donde se acredite las ejecutorias
del (l2) empleado(a). De no acompafiat la documentacion requetida no
se podrd conceder la discrecién establecida en este inciso y el
subsiguiente. ~ Las cuantfas a considerar setdn propotcional al
desempeiio y se concederin de la siguiente manera':

1. Desempefio excelente — de 8% a 10%
2. Desempefio bueno —de 7% a 6%
3. Desempeflo satisfactorio —de 5% a 1%

c. Si el (la) empleado(a) se desempefid ininterrumpidamente por un
petiodo no menor de tres (3) afios, la Autoridad Nominadora podra
autorizar, ademés de lo establecido en el inciso antetiof, cualquies
aumento que sutja de la diferencia entre el Gltimo salario devengado en

11Se podrd considetar otros por cientos menores a los aqui establecidos en las siguientes circunstancias:
® Cuando la situacidn fiscal no lo permita
e Cuando se afecte la equidad retributiva en la jerarquia organizacional establecida

Sin embargo, al considerar otros pot cientos se deberd guatrdar, en lo posible, Ja proporcién aqui
establecida con relacién a la diferenciacién en la ejecutoria del empleado(a).
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el servicio de carrera y el que estatfa devengando al momento de la
reinstalacion.

d. Los aumentos establecidos en los incisos (b) y (c), que anteceden, son
disctecionales de la Autoridad Nominadora independientemente de
que los servicios hayan sido excelentes.

e. Hsta disctecidén se ejercerd en forma juiciosa, considerando entte otras
la estructura organizacional y la disponibilidad de recursos econémicos
de la Oficina.

f. Bajo ninguna circunstancia el sueldo del (la) empleado(a) sera 1gua1 o
mayot al sueldo que tenfa en el puesto que ocupaba en el servicio de

confianza.

Disposiciones Generales

El Reglamento Interno de Rettibucién establece las bases para otorgar el salario que
ha de tecibit un(a) empleado(a) de confianza con detecho a reinstalacién en el setvicio
de carrera. Tomando como base lo citado anteriormente disponemos a continuacién
de unas notmas uniformes pata establecer el salario del (de la) empleado(a) al
momento de la teinstalacién:

1)

2)

3)

4

5)

La Autoridad Nominadora o su tepresentante autorizado evaluard las
ejecutorias del (de la) empleado(a) para determinar su nivel de cumplimiento
con los estindates establecidos pata la concesién de lo establecido en los
incisos (b) y (c) citados antetiormente.

Solamente se consideratd para ototgat estos beneficios a los(as) empleados(as)
que hayan realizado funciones en el servicio de confianza por un perfodo de
tres (3) meses o mAas,

Para evaluar las cuantfas a2 concedet se tomard en cuenta la jerarquia
otganizacional y los sueldos que reciben los(as) empleados(as) con

clasificaciones similares y los(as) supetvisores(as) del 4rea en la que va a ser

reinstalado(a).

El sueldo resultante nunca serd igual o mayor al recibido en el servicio de
confianza.

Se debetd considerar, ademds, que el presupuesto de la Oficina no se vea
afectado.



6) La cantidad de aumento que tesulte de los beneficios en términos de la
clasificacién y sueldo que se haya extendido al puesto de carrera y todos los
aumentos de sueldo que se hayan concedido mediante legislaciéon o aumentos
generales mientras se desempeifie en el servicio de confianza son derechos de
los(as) empleados(as), pot lo que no aplica lo establecido en los incisos que
anteceden.

1V. Ejemplo Ilustrative para la Concesion de Salario al Momento de una
Reinstalacion

A. Datos del Empleado(a)
Juan del Pueblo es un(a) empleado(a) de confianza con detecho a
reinstalacion. Prestd sus setvicios desde el 15 de eneto de 2004 hasta el
presente. Sus datos son los siguientes:

1) Ultimo sueldo devengado en el servicio de catrera $1,900

2) Aumentos Legislativos: $350
e 1/julio/02 - $100
e 1/enero/04 - $100
e 1/oct./04 - $150

3) Aumento por nuevo Plan de Retribucién $200
4) Sueldo en el servicio de confianza A $3,200
B. Proceso para Determinar sueldo en la Reinstalacion

Concesidn Obligatoria:

1) Se suman los incisos del 1 al 3 = $2,450 ?

Primera Concesién Discrecional:

2) % a otorgar en este ejemplo setd el 4% del salatio de confianza = $128

2 Este salatio es concedido por degecho.
3 Bl por ciento aqui establecido es vatiable y dependerd de Ja cantidad a conceder segiin los ctitedos establecidos, peto
nunca setd mayor de un 10%. Ademds, esta cuantia es disctecional, pot lo que no hay obligacién en concederla,
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La suma de los incisos 1 y 2 es la cantidad que el (a) empleado(a) puede
recibir al momento de la reinstalacién. El salatio setia equivalente a $2,578.

Seounda Concesidn Discrecional *

3) Se testa el sueldo a devengar en la reinstalacién del sueldo que
devengaba en el setvicio de cartera $2,578 — $1,900 = §678

La Autoridad Nominadora puede a su discrecion conceder al (a la)
empleado(a) cualquier cantidad como aumento adicional hasta un miximo
de $678. Para efectos de este ejemplo se concedera $300.

La suma final sera: $2,578 (sueldo de la reinstalacion)
+300 (diferencia concedida)
$2,878 (sueldo final a otorgar en la reinstalacion)

Al ejercer la disctecién establecida en los incisos 2 y 3 que anteceden, lo
hard de forma juiciosa y tomando en consideracién lo establecido en la
Parte II, Incisos del 1 al 5 de esta Otden.

V. Otros Asuntos Relacionados a Ia Reinstalacion

A) Los(as) empleados(as) con. derecho a teinstalacion, ademas, tendran detecho
a:
e Consetvar todos los beneficios marginales
o Acumular el crédito por afios de setvicio (para efectos de retito) y
antigiiedad en el Gltimo puesto que ocupaba, una vez el (la) empleado(a)
se reinstale,

B) El detecho a reinstalacion es un detecho absoluto y como tal, se puede
ejecutar en cualquier momento, atn en petiodo de veda electoral. ILa
reinstalacion se puede llevar acabo a peticién del (de la) empleado(a) o por
decisién de la Autotidad Nominadora.

C) Para propésitos de evaluar la ejecutotia de los(as) empleados(as) que puedan
set considerados para este beneficio se acompafia Hoja de Evaluacién a ser
utilizada para dichos propositos.

4 86lo para empleados(as) con tres (3) afios o mas en el puesto de confianza. La cantidad resultante tampoco
es un derecho, por lo que la Autoridad Nominadora tiene amplia disctecién tanto para su concesién como
para la cuantia a conceder.



VI. Exclusion

Los(as) empleados(as) que se reinstalen de una licencia sin sueldo, pot motivo de
haber ocupado un puesto de confianza, estardn excluidos de los beneficios de
retribucion aqui establecidos.

VII. Vigencia

Estas notmas entratdn en vigor inmediatamente después de su aprobacién el 1 de
noviembre de 2007.

Aprobado por:

José A. Hemyindez Arbelo
Administrgdor



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

Oficina del Gobernador

Oficina de Recursos Humanos

Hoja de Definiciones y Ejecucion de los Critetios a Evaluatse en las

Reitnstalaciones de Empleados(as) de Confianza

1. Definicion de Criterios a Evaluarse

Criterio

Definicion

a. Confidencialidad

Grado de discrecion con el cual ejecuta los deberes y
encomiendas asignadas

b. Eficiencia

Grado de excelencia, exactitud y calidad con Ja cual
cumple con sus debetes y encomiendas

c. Confiabilidad

Grado de capacidad demostrada en la ejecucion de
sus funciones o tareas :

d. Productividad

Cantidad de trabajo tealizado, tomando en
considetacién los conocimientos, destrezas, grado
de dificultad y naturaleza de las funciones del puesto
ocupado

e. Iniciativa

Grado de accibn que presenta para cumplir
eficientemente con los debetes y tesponsabilidades
del puesto, sin que dependa de instrucciones.
Incluye el asumit responsabilidades mas alla de los
debetes de su puesto y que impactan positivamente
ala Oficina

f. Cooperacidén

Actitud 'y disposicion para colaborar en la
consecucién de los objetivos del 4rea de trabajo o de
la Oficina. Incluye, ademis, la diligencia con la que
satisface las necesidades de los clientes, visitantes y
compafieros de labores de la Oficina u ottas
organizaciones




g. Creatividad Grado de utilizacién de sus talentos, habilidades y
' capacidades especiales en la cjecucién de sus tareas
para el beneficio de la Oficina

h. Comunicacién Capacidad que posee para transmitir informacién
clara a otros, logtando el que se pueda entender
adecuadamente su mensaje

1. Relaciones Comportamiento que exhibe en sus relaciones con

Interpersonales sus supetvisores, compafieros de trabajo, visitantes y
clientes de la Oficina

j. Asistencia’ Regularidad con que se cumple con las normas de

asistencia y la jornada diatia de trabajo establecida,
sin incutrir en ausencias frecuentes '

k. Puntualidad' Regularidad con que se cumple con el horario de
trabajo establecido, ‘sin incurrit en tardanzas
frecuentes

. Ttrabajo en Equipo | Capacidad para realizar trabajos en conjunto,
logrando mantener una cohesién que le permita
aportar al logro de las metas fijadas por los
miembzos del equipo '
m. Proyectos Capacidad para organizar y trabajar en proyectos de

Especiales forma efectiva que le permita a la Oficina o a su area
de trabajo cumplir los objetivos trazados

II. Niveles de Ejecucién en los Critetios a Evaluarse”

Nivel de Ejecucion | Expectativa del Criterio Evaluado

Excelente El (la) empleado(a) sebrepase las expectativas
consistentemente.
Bueno El (la) empleado(a) stempre cumple con las

expectativas esperadas.

Satisfactotio El (la) empleado(a) generalmente cumple con las
expectativas esperadas.

No Satisfactotio o | El (la) empleado(a) nunca o casi nunca cample con las
Deficiente expectativas esperadas.

1 Para evaluat este ctitetio debe refetitse al récord de asistencia del (de la) empleado(a).

2 Pata set considetado pata los beneficios disctecionales que se pueden otorgar en una teinstalacion todos los
ctiterios deben set evaluados por el (la) supervisor(a) inmediato(a), al menos como satisfactorio. No se
considerard pata este beneficio ningtin empleado(a) que tenga alglin criterio pobre o no satisfactorio.



