PUERTO RICO

LA FORTALEZA

ORICINA DEL GOBERNADOR
SAN JUAN,

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
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INTRODUCCION

La politica publica de la Oficina es proveet a sus empleados(as) un trato equitativo
en la fijacién de sueldos. De otra parte, establecer mecanismos alternos de
retribucién que nos permitan atendes situaciones especiales de la manera mas
razonable y justa dentro de la capacidad fiscal de la Oficina. Auque la retribucidn
no es esencial al principio del mérito, es necesaria para lograt una administracion
de gecursos humanos justa, flexible y balanceada que facilite la aplicacion de dicho
principio. Esto requiete como objetivo primordial el lograt que la. administracién
de la Oficina se rija pot criterios de uniformidad y equidad. |

El propésito de este Reglamento es establecer un sistema rettibutivo que ptopicie
o uniformidad, equidad y justicia en la fijacién de los sueldos de todos los(as)
empleados(as) de carrera ¥ de confianza de la Oficina. Ademds, de facilitar la
adopcién de normas claras y precisas que viabilicen alcanzas como meta los mas

altos niveles de excelencia, eficiencia y productividad en la Oficina.
PARTE I - DISPOSICIONES INTRODUCTORIAS

ARTICULO 1- DENOMINACION
Este Reglamento se conocerd bajo ol nombre de Reglamento Interno de
Retribucién pata el Servicio de Casrera y el Setvicio de Confianza de la Oficina del

(de la) Gobernadoz(a) (en adelante “Reglamento”).

ARTICULO 2 - BASE LEGAL
Se establece este Reglamento de conformidad el Asticulo IV de la Constitucién del
Estado Libre Asociado de Puetto Rico, las leyes que cumplimentan la funcién del

(de 1a) Gobetnador(a) y la Reglamentacién Ejecutiva pata ejexcer sus podetes y en



armonia con los Roglamentos para la Administracidn de los Rectrsos Humanos en el Servicio de

Carrera _y en el Servicio de Confianza de la Qficina del (de la) Gobernador(a), respectivanients.

ARTICULO 3 - PROPOSITO Y APLICABILIDAD

Este Reglamento tiene el proposito principal de retribuir justamente las
apostaciones de los(as) empleados(as) y funcionatios(as) dé la Oficina del (de la)
Gobetnadot(a) de forma tal que logte a su vez retenet. al mejor talento pata que
contribuya al logto de las metas organizacionales. Ademds, petmitira contat con
un procedimiento uniforme que gobietne las decisiones administrativas
relacionadas con asuntos retrbutivos.

Las disposiciones de este Reglamento aplicaran a los(as) empleados(as) y
funcionarios(as) que ocupen puestos en las clases comptendidas en los planes de
clasificacién pata los servicios de cassera y de confianza de la Oficina del (de la)
Gobernadot(a), segiin cotresponda

Se exceptiian aquellos(as) funcionatios(as), nombtados(as) por leyes especiales en
las cuales se establezca, en virtud de la propia ley que los crea, la fijacién de salatios

y la revision de los mismos.

ARTICULOQ 4 - DEFINICIONES
Los siguientes tétminos o frases que a continuacién se indican tendrin el

significado que a continuacion se expresa:

1) Agencia Excluida — la oficina, otganismo 0 programa cuyo petsonal estd
excluido de la Ley para la Adtinistracién de los Recutsos Humanos del
Setvicio Pablico.

2) Ascenso — cambio de un(a) empleado(a) de cattera de un puesto en una
clase a un puesto en otra clase con funciones o salario bésico de nivel

supetiot.



3)

4)

3)

6)

7)

)

9)

Aumento de Sueldo dentro de la Escala — un cambio en la retribucién
de un(a) empleado(a) dentro de la escala 2 la cual estd asignada la clase a
que pettenezca su puesto.

Aumento de Sueldo por Mérito — un incremento en la retribucidn
ditecta que se concederd a un(a) empleado(a) de carrera en virtud de una
evaluacién de sus ¢jecutotias dutante los doce (12) meses antetiores 2 la
fecha de evaluacion.

Autoridad Nominadora — el (la) Gobernadoi(a) o su teptesentante
autotizado(a).

Clase o Clase de Puesto — un grupo de puestos cuyos debeses, fndole de
trabajo, autotidad y responsabilidad sea de tal modo semejante que puedan
tazonablemente denotminatse con el mismo titulo; exigirse a sus ocupantes
Jos mismos requisitos minimos; utilizarse las mismas pruebas de aptitud
pata, la seleccién de los(as) empleados(as); y aplicarse la tisma, escala de
retribucién con equidad bajo condiciones de trabajo sustancialmente
iguales.

Clasificacién de Puestos — agrupacion sistemdtica de puestos en clases
similares en virtud de sus debetes y responsabilidades para datle igual
tratamiento en la administracién de personal.

Descenso — cambio de un(a) empleado(a) de catrera de un puesto en
una clase a un puesto en otra clase con funciones y salatio basico de
nivel infetior.

Diferencial —compensacién especial y adicional, separada del salatio
base que se podtd concedet cuando existan condiciones extraordinatias
no permanentes o cuando un(a) empleado(a) &esempeﬁe las funciones

de un puesto intetinamente.



10)Escala de Rettibucion — Margen rettibutivo que provee un tipo
minimo y uno maximo, sin niveles intermedios, 2 fin de retribuit el nivel
del trabajo que envuelve determinada clase de puestos, y la adecuada y
progtesiva cantidad y calidad de trabajo que rindan los(as) empleados(as)
en determinada clase de puestos.

11)Esttuctura Salatial o de Sueldos - esquema rettibutivo compuesto por
las diferentes escalas que habtin de utilizatse en la asignacién de las
clases de puestos de un Plan de Clasificacion.

12)Incentivo por Apottaciones — compensacién adicional que podia set
ototgada a aquel(la) empleado(a) de catrera que baga apottaciones
significativas a su 4tea de trabajo o a la Oficina. Como pot ejemplo:1-haces
un estudio relacionado 2 un 4tea del Gobierno o de la Oficina con el fin
de tener informacién pettinente para mejorar los setvicios directos 2 la
ciudadanfa o la estructura busrocritica. 2-desattollar programas
tecnolégicos, pot iniciativa propia, que aporten a mejotat los procesos de
un 4rea o divisién dentro de la Oficina. 3-ofrecet seminatios periddicos o
adiestramientos en alglin 4rea de competencia pata beneficio de los(as)
empleados(as) de la Oficina.

13)Incentivo por prepatracién académica — compensacion adicional que
podsd ser otorgada a aquel(lla) empleado(a) de carrera que haya alcanzado
una pteparacién académica adicional relacionada 2 su itea de trabajo.

14)Interinatos — setvicios temporetos que tinde un(a) empleado(a) de
cartera o de confianza en un puesto cuya clasificacién es superior a la del
puesto para el cual tiene nombramiento oficial, en vigtud de una
designacién esctita de parte de la Autoridad Nominadora y en

cumplimiento de Jas demds condiciones aplicables.



15)Medidas Correctivas — amonestacion vethal o escrita al (a la)
empleado(a) cuando éste(a) incure o reincide en alguna infraccién a las
nosmas de conducta establecidas, y no forma patte del expediente de
personal.

16)Medida Disciplinatia — sancién impuesta al (a la) empleado(a) por la
Autotidad Nominadota o su tepresentante autotizado(a), la cual pasa 2
formar parte del expediente de pegsonal Fsia puede consistit de
reprimenda esctita, suspension de empleo y sueldo o destitucion.

17)Necesidad Utgente e Inaplazable —acciones esenciales, indispensables
e impostergables que es menestet efectuar en forma apremiante para
cumplit con las funciones de la agencia.

18) Oficina — la Oficina del (de la) Gobetnadot(a).

19)Petfodo Probatotio — tésmino de tiempo dutante el cual un(a)
empleado(a) de cattera, al ser nombrado(a) en un puesto estd en petiodo
de adiestramiento y ptueba, y sujeto a evaluaciones en el desempeiio de
sus debetes y funciones, Durante dicho petfodo el (la) empleado(a) no
adquiere ningdn derecho propietatio sobte el puesto.

20)Plan de Clasificacién o de Valoracién de Puestos — sistema mediante
el cual se analiza, ordena y valora en forma sistemdtica los diferentes
puestos que integran una organizacion incluyendo sin limitarse, los
establecidos a base de factotes, puntos, etc.

21)Planes de Rettibucién — sistemas. mediante los cuales se fija y
administra la rettibucién para los servicios de cattera y de confianza.

22)Principio de Mérito — concepto de que todos(as) los(as) empleados(as)
publicos serin seleccionados(as), ascendidos(as), tetenidos(as) y
tratados(as) en fodo lo refetente a su empleo sobre la base de la

capacidad, sin disctiten por razones de taza, color, géneto, nacimiento,



edad, origen o condicién social, ni pot sus ideas politicas o religiosas,
condicién de veterano, ni por impedimento fisico o mental.
23)Proyectos o Programas Bonafides — progtama creado mediante orden
administrativa o propuesta formal de la- Autosidad Nominadora pata
atender necesidades o proveer servicios no recursentes, en la cual se
indican los objetivos, la fecha de inicio y culminacién, los recutsos
humanos y fiscales que se otiginan y los indicadotes o medidas que
petmititan comprobat logros de los objetivos.
24)Reasignacitn de clase — la accién de asignar una clase a una escala
difesente a la que habia sido asignada previatoente.
25)Reclasificacion de Puesto — Ja accién de clasificar valorat un puesto
que habia sido clasificado o valorado previamente.
26)Reingreso — teintegracién o retorno al setvicio, mediante certificacién,
de cualquier empleado(a) regular de catrera, después de haberse separado
del mismo por cualesquiera de las siguientes causas:
Cesantia pot climinacién de puesto
b. Renuncia de un puesto de cattera con status regulat
c. Separacién de un puesto de conflanza sin haber gjetcido el
derecho a teinstalacién '
d. Incapacidad que ha cesado
27) Reinstalacién — tegteso al servicio de carrera después de habetse
separado del mismo por cualesquiera de las siguientes causas:
a. sepatacién de un puesto de confianza, si previo al setvicio de
confianza cl(la) empleado(a) ocupaba un puesto de catrera con

status regulat



b. sepatacién durante o al final de un periodo probatotio pot razon
de sus servicios, si inmediatamente antes el(la) empleado(a)
ocupaba un puesto de carrera con status regulast

c. ala terminacién de cualquier tipo de licencia sin sueldo

29) Setvicio Activo — cualquier petiodo de setvicio en que el ()
empleado(a) esté presente desempefiando las funciones de un puesto 0
vinculado al servicio  mediante Ja concesién de cualquier tipo de licencia
con sueldo.
30) Salario Base — cuantia que devenga un(a) empleados(a) por el
desempeiio de su puesto sin incliix los diferenciales en sueldo.
31) Sueldo Bésico — cuantfa rofnimma asignada a una clase o clase de puesto.
32) Traslado — significa el cambio de un(a) empleado(a) de catrera de un
puesto

2 otto en la misma clase o a un puesto en otta clase con funciones de

nivel similar o de igual salatio basico..

PARTE II - DISPOSICIONES GENERALES Y ESPECIFICAS
PARA LA

ADMINISTRACION DE LOS PLANES DE
RETRIBUCION EN -

LA OFICINA

ARTICULO 5 - DISPOSICIONES GENERALES
Seccion 5.1 - Adopcién y Aptobacién de los Planes de Retribucién
1. La Oficina establecers planes de retribucién separados para los(as)
empleados(as) de cattera y de confianza conforme 2 la capacidad fiscal,
Ja tealidad econdmica y con el método de andlisis y evaluacién de
puestos establecidos. El sistema rettibutivo utilizado deberd proveer

unifotmidad y justicia en la fijacién de los sueldos.



2. La Oficina determinard de acuetdo a sus necesidades y a°su
presupuesto, las estructuras salatiales que sean consonas con el sistema
de clasificacién o valoracién de puesto establecido. Las normas y/o
reglamentacién serdn aprobadas por la Autoridad Nominadora.

3. La Autoridad Nominadora es el (la) funcionatio(a) con la capacidad
legal pata aprobat, enmendar, modificat, revisat y adoptat Jos planes de
retribucién que regirdn en la Oficina. Aprobard las escalas de
retribucion, asf como la asignacién de las clases de puesto a las escalas;
y determinard el nivel de jetatquia o valot telativo entre las clases de
puesto de todos los planes de retribucién de la Oficina, tanto pata el
servicio de cattesa como pata el sexvicio de confianza.

4. Aladoptat los planes de retribucién, enmendar o tevisar los mismos, la
Oficina se tegitd por todas las notmas y/o reglamentacion para
administratlos.

Seccién 5.2 - Alcance y Contenido de los Planes de Retribucion

1. Cada uno de los planes de retribucién que se adopten para la Oficina,
deberdn estar en armonfa con la politica plblica establecida en este
Reglamento y con las noxmas que, a estos fines, aptuebe la Autoridad
Nominadota, '

2. Cada plan de retribucién comprendesd una estructura salatial o escalas
de retribucién, una asignacién de las clases de puestos a las escalas y la
determinacién de la jerarquia relativa entre las clases.

Seccién 5.3 ~ Administracion y-ActualjzaciQn de los Planes de Retribucion

1. La Autoridad Nominadota administrard y mantendti actualizados los
planes de retribucion en relacién con las 4reas esenciales al principio de

maérito.



2. Ninguna enmienda o modificacién al sistema de evaluacion o valotacion
del puesto podth afectar negativamente el salatio base del (de la)
empleado(a). |

3. Se mantendtin al dfa las estructuras salariales de manera que éstas sean
representativas de la realidad econbmica, capacidad fiscal y los costos de
vida del Pafs.

4. Las asignaciones de. clase se actualizarin y se incorporarin Jos cambios

realizados segun sutjan.

ARTICULO 6 -  DISPOSICIONES ESPECIFICAS __SOBRE
RETRIBUCION

~ Seccion: 6.1 - Las Estructuras Salariales

1. Cada una de las estructutas de salatio que forma parte de los planes de
rettibucién paga los setvicios de carrera y de confianza de la Oficina,
estén integradas por un nimero de escalas de retribucién, cada una de
las cuales consiste de un tipo minimo, un tipo miximo.

2. Con el propésito de logtar y mantenet la equidad retibutiva al fijat las
escalas de sueldos, se tomara en consideracién, entte otros factores, los
niveles de responsabilidad v dificultad que envuelven los puestos; el
grado de discrecién que se requiere en el descatgo de los debetes y
responsabilidades; los tequisitos minimos para el descatgo en forma
satisfactoria de los deberes y responsabilidades; el grado de dificultad en
el reclutamiento y retencién de empleados(as) idéneos(as); las
oportunidades de ascenso; las condiciones de trabajo; los sueldos que se
pagan en el mercado de empleo; la realidad econdmica, la capacidad

fiscal y el costo de vida en el Pafs. En el caso del setvicio de confianza



se considetardn los requisitos imprescindibles que determine la
Autoridad Nominadota.

Las escalas de rettibucion representan el valor monetatio que tienen las
diferentes clases de puestos de Jos planes de clasificacion de ambos
setvicios y sitven para fijar Ia tettibucion directa de cada empleado(a) de
Ja Oficina. Al asignar y teasignar las clases de puestos a las escalas de
retribucién, se tiene que mantener la correlacidn entre ¢l nivel jerdrquico
de las clases y las escalas a las cuales éstas se asignan, conforme lo
- establece la Seccién 6.1 (2) de este Reglamento. De esta forma, puestos
y clases que tengan el mismo valot telativo dentro de los planes de
clasificacién de los respectivos setvicios, podién asignasse a las mismas
escalas de sueldo.

Las escalas contendran un minimo y un méximo sin niveles.intermedios.
Tl minimo cortespondetd al sueldo basico mensual asignado a la clase
basado en una jornada de 37.5 hogas consignado a base de dblates y
centavos. Cuando en un puesto se presten setvicios 2 base de jornada
patcial, el salario base a fijatse setd proporcional a la jornada regulat de
trabajo. En estos casos, se considegard como salatio base, la patte
propotcional del tipo mensual que cotresponda.  Cuando haya la
necesidad de efectuar pagos o descuentos por petfodos cortos de
setvicios prestados o dejados de prestat, el importe cottespondiente se
determinaré tomando en counsideracién el salatio base mensual del (la)
empleado(n) y 1 jornada regular de trabajo.

Pata viabilizar el mejoramiento econdimico de los(as) empleados(as) de
cartera y de confianza se concederdn aumentos de sueldo entre el

minimo ¥ el maximo de la escala correspondiente a base de por cientos.

10



6. Las estructuras de sueldo que se adoptan mediante este Reglamento y las
enmiendas postetiotes han de tenet Ja aprobacién previa de Ja Autoridad
Nominadoza. Al evaluar las escalas de sueldo se considetara, entte ottos
factores, los recursos econdmicos; la naturaleza de los aumentos de
sueldo a concedetse, la amplitud de las escalas propuestas y la telacion
adecuada entre las estructutas salatiales para los setvicios de catteta y de
confianza.

Seccién 6.2 - Asignacion_de las Clases de Puestos a las Escalas de

Retribucidon

1. Se asignara cada clase a una escala de sueldo tomando en consideracién
la posicién relativa de las clases de puestos de los planes de clasificacion
pata los setvicios de catrera y de confianza.

2. La asignacién de las clases de ambos servicios a las escalas de sueldo
correspondientes para la Oficina, serdn aprobadas por la Autoridad
Nominadora. Serd responsabilidad de la Oficina de Recutsos Humanos
mantener actualizada la asignacién de clase.

3. Las reasignaciones subsiguientes que fueren necesatias se tegirdn por lo
dispuesto en la Seccion 6.3 (6) de este Reglamento.

Seccion 6.3 - Notmas_Relativas a la Administracién de Salarios en el
Setvicio de Carreray de Confianza'

Se establecen las siguientes notrmas geﬁerales que tegirdn la
administracién de salatios en las diferentes acciones de personal pata el
setvicio de catrera y de confianza:

A) Servicio de Carreta

1. Nombramientos

I Cuando en una-transaccion la cuantia resulte con punto decimal se redondearé al ndmero supesior cuando sea .5 0
més. Sila cuantia es .4 0 menos se mantendr4 en el némero entero que resulté del cémputo matematico.
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a. Como norma general, toda persona que se nombre en el servicio de
carrera, recibird ¢l tipo minimo de la escala correspondiente a la clase
de puesto que vaya a ocupat.

b. En las clases donde se tequiera un alto mivel de educacién y/o
expesiencia, la Autotidad Nominadota podré conceder al momento

del teclutamiento un incentivo econdmica que formard patte del

salatio base, segin se reglamenta en la Seccién 6.4, Inciso (2-A) de
este Reglamento. ‘

c. Los nombramientos transitotios comtta puestos regulates o de
duracién fija en proyectos o programas bonafide se le concederd el
tipo minimo de la escala en que este asignada la clase de puesto que

ocupati.

2. Ascensos

2. E] aumento a otorgarse en los casos de ascenso serd. la cantidad que
resulte tnayor de: a) la diferencia entte el tipo minimo de la escala
donde esta ubicada la clase del puesto que ocupari el empleado y el
tipo minimo de la escala que ocupaba antes del ascenso; o b) un
aumento de un cinco por ciento (5%) del salatio base del (de la)
empleado(2) antes del ascenso. .

b. Como norma general, el aumento miximo a concedet no excederd
del siete pof clento (7%) a excei)cién que la diferencia tesultante
entre el tipo mfnimo de la clase del puesto que ocupe y el tipo
minimo de la clase del puesto que pase a ocupat sea mayor.

c. Se podihn conceder aumentos mayotes a lo dispuesto, hasta el

méximo de quince por ciento (15%) del salario base del (de la)

12



empleado(a) antes del ascenso, en los casos en que pox necesidades
del sesvicio sea imprescindible con autosizacién previa de la
Autoridad Nominadora y segtin se dispone en la Seccién 6.4, Inciso
2(A) de este Reglamento.
- 3. Traslados

a. Bl traslado, como norma general, no conllevard aumento de sueldo,
cxcepto que tesultare de asignatle al (2. la) empleado(a) una
retribucién igual al tipo minimo de Ja escala cotrespondiente a la clase
de puesto que pase a ocupat.

4. Descensos

a. Como norma general, el descenso no conllevard aumento en el salatio
base del (de la) empleado(a).

b. En caso de descensos por necesidad urgente del setvicio, no se
deberi afectar negativamente el salario base del (de la) empleado(a).
Este consetvard el salatio que tenfa previo al descenso, salvo en los
casos en que el mismo se efectie para evitar cesantfas por falta de
fondos.

c. En el caso del descenso a peticién del (la) empleado(s) le
cotrespondetd el sueldo basico de la clase del puesto al cual
descienda, mis los aumentos legislativos o generales que haya

tecibido el (l2) empleado(a) en la Oficina.

5. Reclasificaciones de Puestos
a. Siempre que se reclasifique un puesto ocupado en el servicio de

catrera, ¢l salario base del (la) empleado(a) se fijar4 de acuerdo a las

13



disposiciones de ascensos, traslados o descensos, establecidas en este

Reglamento, seglin sea el caso.

6. Reasignaciones de Clases a Escalas de Retribucién Superiores

a.

En los casos de enmienda a los Planes de Retribucién pot efecto de
la teasignacién de una clase o setie de clases a una escala de
retsibucién supetiot, la Autotidad Nominadota autotizath el aumento
a conceder mediante las reglas de implantacién que se establezcan en
ese momento y para estos fines.’

En la consideracién de este tipo de transaccién, se tomata en cuenta
la situacidn presupuestaria prevaleciente,

Como notma general, esta accién no conllevard reduccidn en el
sueldo del (la) empleado(a).

7. Reingtesos

a.

Como norma genetal, a toda persona que reingtese al servicio de
catrera se le aplicard la norma de nuevo nombramiento y tecibird ¢l
sueldo basico de la escala que tenga la clase cortespondiente al
momento de su reingreso.

Cuando el reingreso ocutra como resultado de una reinstalacién por
recuperacion de incapacidad, €l (la) empleado(a) tecibird el dltimo
salatio devengado pre%rio a su separacién, mis los aumentos que haya
recibido la clase o los aumentos legislativos o generales concedidos

durante el petiodo que estuvo fuera del puesto.

8. Reinstalacién del Servicio de Catrera,

Como norma general, todo(2) empleado(a) que se reinstale a un puesto

de catteta lo hatd en un puesto igual o similat al que ocupaba.

a.

Si Ia reinstalacién es como consecuencia de no habet aptobado el

petfodo probatorio, tecibird el Gltimo salatio devengado en el puesto

14



anterior. Ademés, recibiza cualquier aumento que haya tecibido la
clase y los aumentos legislativos o genetales concedidos durante el
tiempo que estuvo fuera del puesto al cual serd reinstalado(a).

b. Cuando la reinstalacién sea el resultado de haber concluido una
licencia sin sueldo, tecibird el dltimo sueldo que devengd previo al
inicio de la licencia mds cualquier aumento que haya recibido la clase
y los aumentos legislativos o generales concedidos durante el tiempo
que estuvo fueta de puesto.

9. Aumentos de Sueldo por Setvicios Metitorios

a. Los aumentos de sueldo por mésito estarin condicionados a los
recursos fiscales y en armonfa con el tesultado de las evaluaciones
efectuadas al empleado(2) conforme al sistema de evaluacion
existente.

b. Cuando por razones presupuestatias no se pueda concedet la
totalidad del aumento ototgado, se podsd conceder un aumento
patcial y en cualquier momento, deniro de los doce (12) meses
siguientes, coﬁceder el temanente. En estos casos, el periodo de doce
(12) meses dispuesto para set elegible 2 un nuevo aumento de sueldo
pot mérito, comenzard a contat a partir de la fecha en que fue
efectivo el primet aumento parcial.

¢. La Autoridad Nominadora podrd concedet aumentos de sueldo pot
setvicios meritotios a Jos(as) empleados(as) con status regulat en el
servicio de cattera para reconocer su desempefio sobresaliente.

d. Para ser acteedor(a) a este aumento el (la) empleado(a) deberd haber
desempeﬁado las funciones del puesto por doce (12) meses

consecutivos en el servicio previo a la fecha de concesion del mismo.

15



e. Cualquier lapso de tiempo trabajado por el (14) empleado(a) mediante
nombramiento transitosio en un puesto de igual clasificacién, podsd
set acreditadb pata completar el petiodo establecido para la
elegibilidad. Para ello, el (la) supetvisor(a) debetd cextificar que los
servicios han sido satisfactorios.

f. Este aumento, como notma general, serd equivalente a un cuatro por
ciento (4%) y no excedesd del siete por ciento (7%). Eukows? engor

g. En casos excepcionales cuando se evidencie la apottacién directa del
(de la) empleado(a) a la consecucién de las metas y objetivos de la
Oficina se podtd conceder hasta un doce pos: ciento (12%) del salatio
base del (de la) empleado(a).

h. Los aumentos por métito en el Servicio de Castera serin
disctecionales de la Autotidad Nominadora,

10. Aumentos de Sueldo por Afios de Servicio

a. Seran elegibies pata recibit un aumento de un tres por ciento (3%)
aquellos(as) empleados(as) que hayan ocupado un puesto con status
tegular dutante un periodo inintertumpido de tres (3) afios de
setvicios, sin habet recibido ningin otro aumento de sueldo.

b. Los aumentos ototgados por disposicién de ley no serin
considesados a menos que la propia ley especial que los concede,
establezca que éstos interrunipen el perfodo de tres (3) afios
niecesatios para este aumento,

c. El (La) empleado(a) debe haber ptestado setvicios satisfactorios
dutante el periodo de tres (3) afios segin evidenciado mediante las
evaluaciones. Si no existe evaluaciones, se requetir al supetvisot(a)
que justifique las ausencias de las mismas y éste deberd realizar,

dentro de los siguientes diez (10) dias laborables contados desde la
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notificacién, una evaluacién que cubra el petiodo en que haya estado
bajo su supervisién, En caso de que un(a) empleado(a) haya prestado
servicios en distintas 4reas de la Oficina, dutante ese periodo, cada
supetvisor(a) rendird la evaluacién correspondiente.

d. La Autoridad Nominadora notificard por esctito a todo(a)
empleado(a) que no satisfaga la consideracién de habet prestado
servicios satisfactotios, En esta notificacién incluird las razones pot
las cuales no se le concede el teferido aumento, y se le advertird de su

" derecho de apelas la decisién ante el (la) Juez(a) Administrativo(a).

e. Se exceptian de estd disposicion los(as) empleados(as) con
nombramiento transitorio.

f. Se considerard que intesrumpen el perfodo de tres (3) afios, es decir
comienza a contat el periodo nuevamente, a partit de las siguientes
circunstancias, entre ottas:

1). Aumento de sueldo concedidos como resultado de
implantaciones o modificaciones a Planes de Clasificacién o
Retribucién, |

2) Aumentos de sueldo como resultado de tevisiones de escalas de
retribucidn.

3) Aumentos Generales.

4) Ascensos.

5) Reclasificaciones de puestos que conlleven-aumento.

6) Aumentos pot servicios meritotios.

7) Medidas disciplinatias (teprimenda esctita, suspensién de

empleo y sueldo y destitucién)®

% Las Medidas Correctivas, entiéndase amonsstaciones verbales o eseritas do los(as) supervisores(as), no se
consideran interrupcion para propésitos del aumento por afios de servicio.

s
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8) Licencia sin sueldo en exceso de noventa (90) dias labotables en
un (1) afio natural dentro del pesiodo de los tres (3) afios.

9) Licencia pot: 'cesi'én de dfas en exceso de noventa (90) dias
laborables en un afio natural dentro del periodo de los tres (3)
aflos,

10) Licencia con sueldo para estudios en exceso de treinta (30) dias
eni un (1) afio natural dentro del petiodo de los tres (3) afios.

11)Aumento de sueldo como tesultado de ser relevado de un
intetinato en un puesto de supervisién,

En los casos en que la licencia sin sueldo o la licencia pot cesién de

dias sea igual o menor de noventa (90) dias no intettumpe la

concesion del paso por afios de servicio. No obstante, se
protrateard Ja cantidad de los dias que dure la misma a los fines de
establecer la fecha de efectividad.

11. Aumento Genesal

2. La Autotidad Nominadota podrd conceder aumentos genetales a
los (las) empleados(as) de catrera y a los(as) enipleados(as) de

confianza. Los aumentos podsan. autotizarse a la totalidad de

los(aWs, excepto 2 aque]los(as) empleados(as) que le

hayan aplicado una medida d1sc1p]1na1~1a durante el petiodo de tres

(3) afios antes de otorgai el aumento, Famb1en puede concedetse el
aumento general por grupo ozggacional o clasificacién cuando se
determinen necesatios para atender situaciones de rezago
retributivo, observando el requisito antesior. Los aumentos estarin
condicionados a la disponibilidad de recursos fiscales necesarios
para su concesion y tequetird la aptobacién previa de la Oficina de

Getencia y Presupuesto.
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e,

Autoridad Nominadotra y en todo momento estard sujeta a que se
evidencie las ejecutotias del (de la) empleado(a). El (La) supetvisot(a)
someterd el formulatio de evaluacidén preparado para esos fines
donde se actedite las ejecutotias del (de la) empleado(a). De no
acompafiat la documentacién requetida no se podrd concedet la
discrecién establecida en este inciso y el subsiguiente. Las cuant{as a
considerar serdn proporcionales a la ¢jecutotia del (de la) empleado(a)
y se concederdn de la siguiente maneta®

1. Desempefio excelente — de 8% a 10%

2. Desempefio bueno —de 7% a 6%

3. Desempefio satisfactorio —de 5% a 1%

Si el (la) empleado(a) se desempefié ininterrumpidamente por un

autotizat, ademds de Jo establecido en el inciso antetior, cualquier
aumento que sutja de la diferencia entre el dltito salatio devengado
en el servicio de cartera y el que estatfa devengando al momento de la
reinstalacion,

Los aumentos establecidos en los incisos (b y ¢) que anteceden son
disctecionales de la Autotidad Nominadora independientemente de
que los servicios hayan sido excelentes.

Esta discrecién se ejetcerd en forma juiciosa, considerando entre
otras la esttuctura otganizacional y la disponibilidad de recutsos

econdmicos de la Oficina.

% Se podra considerar otros por cientos menores a los aquf establecidos en las siguientes circunstancias:

L]
L 4

Sin embargo, al considerar otros por cientos se deberd guardar, en lo posible, la proporcién aqui establecida con

Cuando Ja situacién fiscal no 1o permita
Cuando se afecte la equidad retributiva en la jerarquia organizacional establecida

relacion a la diferenciacién en la gjecutoria del (de la) empleado(a).
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f Bajo ninguna citcunstancia el sueldo del (de la) empleado(a) serd igual
o mayor al sueldo que tenfa en el puesto que ocupaba en el servicio
de confianza.

3. Aumentos de Sueldo pot Productividad o Calidad de los Servicios

a. Alos(as) empleados(as) de confianza se les podti conceder aumentos
de sueldo a base del diez por ciento (10%) del salario base del
empleado(a) en. teconocimiento a la productividad y 2 la calidad de
sus servicios sin excedet el quince pot ciento (15%) de la diferencia
entre el tipo méximo y el tipo minimo de la escala cotrespondiente.
Estos aumentos se concedetan tomando en consideracién el orden
jetdrquico de las clases, la complejidad y tesponsabilidad de las
funciones asignadas, los logros obtenidos en la gestion oficial y la
disponibilidad de recursos econbtnicos, entre Otros.

b. Los aumentos de reconocimientos a Ja productividad y calidad en el
Servicio de Confianza, setdn discrecionales de la Autoridad
Nominadota. |

Seccién 6.4 - Métodos Alternos de Rettibucién
Con el propésito de reconocet la productividad, eficiencia y calidad de
los trabajos tealizados por los(as) empleados(as), la Autoridad Nominadora
podrh utilizar mecanismos rettibutivos especiales para retener, motivat y
reconocet al personal. También podts utilizar estos mecanismos para atraet
candidatos(as) cualificados(as) para puestos de dificil reclutamiento.
1. Diferencial en Sueldo
a. Compensacién tempotera especial, adicional y separada de sueldo
regular del (de la) empleado(a) que se comcede para tnitigar
circunstancias  extraordinatias que de otto modo podtan

considerarse onerosas pata el (la) empleado(a).

21



..Como nota general, se concederdn prospectivamente.

Por set una compensacién adicional y sepatada del sueldo del (de
la) empleado(a), ésta se eliminatd una vez desapatezcan las
condiciones que dieton base 2 su concesién.

. Previo a la concesién o eliminacién del diferencial, el (la)
Directot(a) de Recutsos Humanos realizarh un estudio de cada caso
en sus métitos, a los fines de determinar las circunstancias que
propician la concesién o eliminacién del mismo.

Ningn diferencial setd considetado como patte integral del sueldo
del (de la) empleado(a),  los fines, del computo pasa el pago de
liquidacién de licencias, pata el pago de excesos de vacaciones, ni
pata el cémputo dela pensién de retixo.

Los difetenciales se podran conceder pot:

1) Condiciones extraordinarias - situacién de trabajo tempotera que
requiete un mayor esfuerzo o tiesgo pata el (la) empleado(a),
mienttas lleve a cabo las funciones propias del puesto que ocupa. El
requerimiento para petmanecer “on call”, rotar turnos u otras
condiciones no se considetan. condiciones extraordinarias si €stas
son requetidas a la clase de puesto que ocupa el émpleado.

a) Como notma general la cuantfa a otorgat no excedetd del
quince pot ciento (15%) del salario base del (de l2)
empleado(a).

b) La Autoridad Nominadora podri otorgar cualquiet otra
cantidad sin exceder la cantidad que cotresponda a la
diferencia entte el tipo minimo y el méximo de la escala

asignada al puesto que ocupa el (l2) empleado(a).
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&) Enlos casos en que el puesto del (la) empleado(a) que disfrute
un diferencial sea teclasificado el (la) empleado(a) podsd
retenet el diferencial siempre que se certifique y se vetifique
que prevalecen las condiciones que osiginaron la concesion
del mismo.

2) Interinato — situacién de trabajo temporera en la que un(a)
empleado(a)
desempeiia todas las funciones esenciales de un puesto supetiot al
que ocupa en. propiedad, incluyendo intetinatos en ambos setvicios
" (de catrera y de confianza).

a) Ser4 requisito las siguientes condiciones:

(1) Ser designado(a) oficialmente, y por esctito, pata ejerce;*as
funciones interinas por la Autoridad Nominadota.

2) Que el (a) empleado(a) designado(a) pata el interinato
ocupe un puesto. En los casos de empleados(as) del
setvicio de catrera no es requisito que las funciones del
puesto a ejetcet interinamente también pertenezcan al
servicio de catreta, ‘

(3) Cutnplit con los requisitos de preparacién académica y
experiencia del puesto cuyas funciones desempefia
interinamente. ‘

(4) Desempefiat interinamente las funciones de un puesto cuya
clasificacion sea supetiot a la del puesto pata el cual tene
nombramiento oficial.

(5) Haber  desempefiado las funciones intesinas sin

interrupcidn por treinta (30) dfas o mis.
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b) El derecho a tecibir el diferencial pot interinato susge 2 los
treinta (30) dias de haber desempefiado las funciones y cl pago
se efectuard retroactivo a la fecha en que comenzé el
intetinato. '

o) La cantidad a otorgarse en difesenciales por intetinato seté
confotme 2 lo siguiente:

(1) A empleados(as) de confianza que ejetzan funciones de
intetinato en otto puesto de confianza o empleados(as) de
catrera que cjerzan funciones en el setvicio de confianza
se le podia concedes cualquier cantidad que no sea Mayor
de la difesencia entre el minimo y el méximo de Ja escala
rettibutiva asignada a la clase de puesto que ocupatd en
interinato.

(2) A empleados(as) de carrera que ejetzan fanciones en otro
puesto de catrera se le otorgard la cantidad que le
correspondetia de haber ascendido al puesto a tenor con
lo dispuesto en la Seccién 6.3, Inciso (A-2) de este
Reglamento.

d) El (La) empleado(a) podrd ser relevado(a) en cualquier
momento del interinato, cuando asf lo determine la Autotidad
Nominadora. En este caso, el (la) empleado(a) regresatd a su
puesto antetior y recibirh el sueldo que devengaba. antes del
interinato, excepto cuando sea empleado(a) de catrera y haya
desempefiado funciones intetinas de supetvisién pot doce (12)
meses o més en forma inintettumpida, en cuyo caso se le
concederd un aumento salarial equivalente a un cinco pot

ciento (5%) del salatio base.
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2. Incentivos®

A) Por Reclutamiento

2 Ta Autotidad Nominadora podrd autotizar al momento del

reclutamiento un salado base supetior al tipo minimo en aquellas
clases 0 puestos cuya ptepatacién o expetiencia tequerida sea
especializada o de un alto nivel que dificulte el teclutamiento.
También. se podtd conceder en casos en que el nivel de destreza o
competencia del (de la) candidato(a) sea extraordinatio y su
teclutamiento sea vital para el desattollo de un 4drea de trabajo, para
atender una situacién itregular o especial de trabajo o pata el mejor
desempefio del puesto.

b. La cantidad a conceder no deberd exceder del tipo mdximo de la
escala de la clase que pase a ocupat y formard paste del salatio base
del (de 1) empleado(a).

c. Previo a la concesién del incentivo, el (la) Director(a) de Recursos
Humanos tealizard un estudio de cada caso en sus métitos, a Jos fines
de evaluat y tealizar las recomendaciones pertinentes a Ja Autoridad
Nominadoza.

B) Por Retencion

a. Se podtd autotizar un incentivo como paste del salatio base pot
dificultad en la retencién a aquellos(as) empleados(as) cuya
capacidad en el desempefio del trabajo, destrezas y conocimiento-
hacen que sus servicios sean extraotdinatios o en casos en qhe el
(l2) empleado(a) realice funciones tinicas o altamente especializadas

y la Autoridad Nominadora intetesa tetenet al (a la) empleado(a).

4 Bstos incentivos son de aplicaci6n exclusiva en el servicio de carrera.
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b. La cantidad a conceder serd de un cinco(5%), diez (10%) o un

quince (15%) por ciento del salasio base del (de la) empleado(a), La

cantidad autotizada formari patte de su salario base.

¢. Los(as) empleados(as) a considerar pata este incentivo deberin

cumplit con los siguientes requisitos:
¢ Evidencia acreditativa de la oferta de empleo
e Que previo® a la concesién del incentivo no bayan sido

disciplinado pot la Autoridad Nominadora

. Para otorgar este incentivo, el (la) Directos(a) de Recutsos

Humanos fevisats el expediente del (de la) empleado(a), a los fines
de evaluar el cumplimiento con los requisitos aqui establecidos y
realizar las tecomendaciones pertinentes a la  Autoridad

Nominadozta.

C) Por Aportaciones

a. La Autoridad Nominadora podtd autotizar un inceptivo por

aportaciones como pacte del salatio base a aquellos(as) empleados(as)
que conttibuyan con apostaciones significativas en su 4rea de trabajo

o en la Oficina.

b. Las cantidades a conceder setdn de un cinco(5%) a un quince (15%)

pot clento del salasio base del (de la) empleado(a) de acuetdo al

impacto y beneficio para la Oficina de la apostacion tealizada.

c. Previo a la concesién del incentivo, el (la) Ditector (2) de

Recursos

5 Se consideraran los tiltimos tres (3) afios previo a la concesion de este incentivo.
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