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Estimado doctor Gonzalez Feliciano:

El pasado 15 de septiembre de 2010 fue aprobado un nuevo Reglamento de Personal.para
el Servicio de Carrera y de Confianza de la ASEM. Dicho Reglamento introdujo-en su
Articulo 12, Retribucién, nuevas normas retributivas las cuales son incompatibles con ¢l

* Manual ‘para la Administracion y Mantenimiento del Plan de Evaluacién de Puestos y

Salarios para Puestos Gerenciales aprobado el | de septiembre de 2000 (Plan de
Clasificacion). Por consiguiente, para la implantacion de las nuevas normas retributivas
es necesaria una revision de todas las posiciones gerenciales de la ASEM para la
aprobacién de un nuevo Plan de Clasificacién. Sin embargo, la Carta Normativa 86-10 de
la Oficina de Gerencia y Presupuesto establecié que las Agencias no pueden establecer
un nuevo Plan de Clasificacion sin la aprobacion previa de éstos, por lo cual las normas
retributivas del personal gerencial de la ASEM se han tornado inoperantes.

Por esla razon, aunque hemos comenzado el proceso de revision del mencionado
Reglamento, recomendamos que se autorice la utilizacién de las normas retributivas
establecidas en el Plan de Clasificacion de septiembre de 2000 hasta tanto se aprueben las
enmiendas propuestas al Reglamento de Personal. Entendemos que esta alternativa
representa mayor costo-cfectividad para la ASEM dado que la implantacion de un nuevo

Plan de Clasificacion representaria mayores costos.
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CAPITULO 1

FUNDAMENTO, PROPOSITO Y OBJETIVO

Fundamento y Propésito

El Sistema de Personal de la Administraciéon, segin dispone la Ley Num. 66 del
22 de junio de 1978, estd basado en el Principio de Mérito. La fase de Evaluacién
de Puestos es una de las areas esenciales a dicho Principio. Por lo tanto, las
normas contenidas en el Plan de Evaluécic’m estdn estrictamente orientadas hacia
el mismo y forman parte del Reglamento de Personal segiin aprobado.

El propésito esencial de estas normas es sentar las bases para una administracion
dindmica y efectiva de los Nuevos Planes, ayudar en el procesamiento adecuado
de los asuntos de personal y proveer los medios efectivos para lograr una mejor
y mads intensa utilizacion del personal que presta sus servicios a la
Administracién.

Objetivos

Los Planes de Evaluacién de Puestos y Salarios cumplen con uno de los objetivos
esenciales de la Administracién de Recursos Humanos que es el proveer un trato
justo y equitativo para sus empleados, mediante la aplicacion objetiva del
principio “igual salario por igual trabajo”. Estos Planes definen lo que es “igual
trabajo” al agrupar en clases todos los puestos con deberes, responsabilidades,

autoridad y requisitos de preparacién y experiencia similares.



CAPITULO 2

DEFINICIONES

En los documentos que forman parte de este Plan de Evaluacién y Retribucion se

usan términos y frases adjetivales que podrian tener distintos significados para

diferentes personas. Para el logro de la uniformidad y consistencia que se

requiere en la interpretacion, aplicacion y administracion efectiva de los planes, a

continuacién se indica el significado de los mismos, segun se aplican en este

plan.

“ Acreditada”(colegio, universidad o_institucién educativa reconocida y

acreditada) - Universidad, colegio, instituciéon o centro de estudios
acreditado por el Consejo de Educacién Superior de Puerto Rico o por
cualquier otra institucién acreditadora de categorfa similar.

“ Administracién o ASEM” — Conjunto de funciones, cargos y puestos que

constituyen toda la jurisdiccién de la Administracion de Servicios Médicos
de Puerto Rico.

“ Ascenso” - significa el cambio de un empleado de un puesto en una clase
a un puesto en otra clase con funciones de nivel superior para la cual se
haya provisto un nivel salarial més alto.

“Autoridad Nominadora” - Funcionario(a) o agencia con facultad legal

para hacer nombramientos para puestos en el Gobierno.

“Clase de Puestos (clase)” — Grupo de puestos cuyos deberes, indole de

trabajo, autoridad y responsabilidad son de tal modo semejantes que



pueden razonablemente denominarse con el mismo titulo, exigirse los
mismos requisitos minimos, utilizarse las mismas pruebas de aptitud para
la seleccién de los empleado(a)s, y aplicarse el mismo nivel de retribucién
con equidad bajo condiciones de trabajo sustancialmente iguales.

“Cuestionario _de Evaluacién del Puesto” -~ Documento impreso,

oficializado y utilizado por la autoridad nominadora o su representante
autorizado para recopilar y mantener informacién relacionada con los
deberes, responsabilidades y otros aspectos descriptivos de los puestos;
relacién clara y precisa de los deberes y responsabilidades y grado de
autoridad y supervisién asignado al mismo.

“Condiciones Extraordinarias” - significa condiciones especiales ‘de un

puesto que no fueron considerados durante el proceso de evaluacion de
dicho puesto.

“Deberes” - significa un grupo de tareas asignadas a un empleado. Los
deberes son tangibles y pueden determinarse facilmente por observacion. -
“Descenso” - significa el cambio de un empleado de un puesto en una
clase a un puesto en otra clase con funciones de nivel inferior para el cual

se haya provisto un nivel salarial mds bajo.

“Descripcion_General de Clase” — Relacién oficial de los deberes y
responsabilidades de los puestos contenidos en una clase de puestos, que
consiste de una exposicién de la naturaleza y otros elementos que aplican

al trabajo de los puestos comprendidos en dicha clase.



“Diferencial” - Significa la compensacién adicional que se establece

cuando la ubicacién geografica, las condiciones extraordinarias de trabajo
0 vlas dificultades extraordinarias en cuanto a reclutamientd o retencion de
personal en determinados puestos justifica el uso de incentivos
adicionales al sueldo ordinario.

“Director(a) Fjecutivo(a)” - Significa el(la) administrador(a) y puesto

ejecutivo de maés alto rango dentro de la Administracién de Servicios,

Meédicos.

“Empleado(a) de Carrera” - Significa empleado(a) nombrado con status

probatorio o regular.

“Empleado(a) Regular” - Significa un empleado(a) nombrado  en un

puesto regular en la Administracién una vez haya aprobado
satisfactoriamente su periodo probatorio.

" “Entidades Participantes” - Significa las instituciones que utilizan los

servicios de la Administracién y que prestan servicios bésicos de cuidado
médico, hospitalario, adiestramiento, educacién e investigacion en el
campo de la salud.

“Esquema_OQcupacional” - Significa una lista de todas las clases

establecidas agrupadas en grupos ocupacionales o profesionales.

“Estructura Salarial o Estructura de Retribucién” — Conjunto de todos los

niveles de retribucién o de sueldos la cual contiene todos los tipos

retributivos y zonas de paga ordenadas en forma ascendente.



“Evaluaciéon de Puestos” - Agrupacion sistemdtica de puestos en clases

similares a base de la aplicacién de factores para darle igual tratamiento
en la administracién de los recursos humanos.

“Grupo Ocupacional o Profesional” — Agrupacién de clases de puestos y

series de clases de puestos que describen trabajos comprendidos en el
mismo ramo o actividad de trabajo.
“Instituciéon” - Véase “Administracion”.

“Niveles de Retribucién” — Cada uno de los niveles de sueldos o salarios

~ contenidos en el Plan de Retribucién los cuales consisten de un tipo

minimo, tres tipos intermedios y un tipo méximo de retribucién.

“Nombramiento” - Significa la designacién oficial de una persona para
realizar determinadas funciones. .

“Oficina_de Recursos Humanos y Relaciones Industriales” - Significa la

‘Oficina de Recursos Humanos vy Relaciones Industriales de la
Administracion de Servicios Médicos de Puerto Rico.

“Plan de Evaluacion de Puestos” — Sistema mediante el cual se estudian y

ordenan en forma logica los puestos que componen una organizacion

formando clases de puestos.

“Periodo Probatorio” - Significa un término de tiempo durante el cual un

empleado(a), al ser nombrado en un puesto, estd en periodo de
adiestramiento y prueba y sujeto a vevaluaciones periddicas en el

desempenio de sus deberes y funciones.



“Principio_de Mérito” - Significa el concepto de que todo(a)s lo(a)s

empleado(a)s de la Administracion serdn 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, género, nacimiento,

edad, origen o condicién social, ni a sus ideas politicas o religiosas,
impedimento o estado civil.

“Puesto” - Conjunto. de deberes y responsabilidades asignadés 0
delegadas por la autoridad nominadora que requieren para su desempeno
el empleo de una persona durante la jornada completa o una jornada
parcial de trabajo.

“Reasignacién” - significa el acto de asignar una clase de puestos a un

nivel de la estructura salarial distinto a la que se habia asignado
previamente. La reasignacion puede ser a un nivel menor o mayor de la

estructura retributiva.

“Reevaluacién” — Accién de evaluar una clase de puestos 0 un puesto que

habia sido evaluado previamente. Esta accién puede conllevar’ que la
clase de puestos se reasigne a un nivel salarial inferior, superior o que
continde igual; 0 que un puesto se asigne a una clase de puestos asignada
a un nivel retributivo superior, igual o inferior.

“Reingreso” — Significa la inclusion en el registro correspondiente, para
ser certificado para empleo, del nombre de un(a) empleado(a) regular de

carrera, que ha renunciado del servicio o ha sido separado(a) y es



acreedor(a) a mantener su elegibilidad para la clase o clases de puestos en

las que sirvié como empleado(a) regular.

“Reinstalacién” - Significa el regreso de un empleado(a) al servicio de

carrera después de haberse separado del mismo por cualquiera de las

siguientes causas:

a. Incapacidad que ha cesado

b. Cesantia de puestos de confianza si se ocupaba anteriormente un
puesto de carrera con status regular

c. Fracaso en periodo probatorio luego de haber sido empleadofa)
regular inmediatamente antes

.d. Terminaciones del disfrute de cualquier tipo de licencia sin sueldo,
licencia militar, licencia por maternidad y otras.

“Requisitos _Minimos” - Significa  los requisitos de preparacidn,

experiencia, conocimientos, habilidades y destrezas deseables que deben
reunir lo(a)s empleado(a)s en una clase o lo(a)s aspirantes a empleo.

“Reubicacion” - Significa el nombramiento de un(a) empleado(a) en otro

puesto regular distinto a su nombramiento anterior como consecuencia de
una accion de eliminacion de puesto o por determinacion de incapacidad.

“Secretario(a) de Salud” - Significa el(la) Secretario(a) de Salud del Estado

Libre Asociado de Puerto Rico.

“Serie_de Clases” - Agrupacion de clases de puestos que reflejan los

distintos niveles jerarquicos dentro de una misma secuencia de trabajo.



“Servicio (Servicio Ocupacional)” - La agrupacién mas amplia y general

de las areas de trabajo que abarca el Plan de Evaluacion y que estd
constituido por mds de un grupo ocupacional de acuerdo con las

similitudes generales.

“Servicio_de Carrera” - Categorfa de empleado(a) que desarrollan
actividades de trabajos no diestros, semidiestros, diestros, técnicos,
profesionales y administrativos que pueden alcanzar niveles jerérqﬁicés
en los cuales estén separados de la funcién de formulacién de politica
publica.

“Servicio de Confianza” - Categoria de empleado(a)s que comprenden las

siguientes funciones: formulacién de politica publica y asesoramiento
directo a la Autoridad Nominadora; servicios directos al(la) Jefe(a) de la
Institucién que requieren confianza personal en alto grado; funciones cuya
naturaleza de confianza esta establecida por ley.

“Tareas” - significa una unidad separada de trabajo, pero que puede 0 no
estar relacionada con otras tareas dentro de un deber o responsabilidad.
“Traslado” — significa el cambio de un(a) empleado(a) de un puesto a otro
en la misma clase 0 a un puesto en otra clase con funciones de nivel

similar y para los cuales se hava provisto el mismo nivel salarial.



CAPITULO 3

PLAN DE EVALUACION DE PUESTOS

Introduccion

La efectividad del Plan de Evaluacién de Puestos dependerd de la forma en que
el mismo se administre. El proceso de administracion debe ser continuo y
ﬂexible, de manera que siempre se mantenga a la par con las diferentes
situaciones y cambios que afectan el titulo de los puestos.

Es necesario que se desarrollen e implanten procedimientos uniformes que
aseguren una constante vigilancia sobre circunstancias cambiantes y que a su
vez, provean los mecanismos para canalizar la informacién necesaria a la Oficina
de Recursos Humanos y Relaciones Industriales para que ésta tome las medidas
pertinentes para ajustar el Plan.

Instrumentos Basicos del Plan

1. Cuestionarios de Evaluacién de Puesto
a. Conforme a su estructura organizativa funcional la
Administracién preparard y mantendrd al dia para cada puesto
autorizado en el Servicio de Carrera una descripcién clara y
precisa de los deberes y responsabilidades, asf como del grado de
autoridad y supervision adscrito al mismo. Esta descripcion estara
contenida en el cuestionario oficial que a tales fines se adopte y
debera estar firmado por el(la) empleado(a), de estar el puesto

ocupado, por su supervisor(a) inmediato(a), por el(la) jefe de la



unidad primaria correspondiente y por el(la) Director(a)
Ejecutivo(a) o su representante autorizado.

Cualquier cambio que ocurra en esos factores se registrara
prontamente en la descripcién del puesto y periodicamente se
efectuard una reevaluacion de los puestos que hubieren registrado
cambios, segtin los procedimientos que se establezcan al respecto.
El original del cuestionario oficial formalizado inicialmente, asi
como el de toda revisién posterior que se efectiie, sera analizado
para la evaluacion del puesto o para la accién subsiguiente que
proceda en los casos de revisién de deberes, seglin se provea en las
normas y procedimientos que se establezcan para la
administracién del Plan de Evaluacién de Puestos.

Una copia del cuestionario se entregara al(la) empleado(a) al ser
- nombrado(a) y tomar posesién del puesto y cuando ocurran
- cambios en las funciones del mismo que resultaren en la
formalizacion de un nuevo cuestionario. Este cuestionario se
utilizard para orientar, adiestrar, supervisar y evaluar al(la)
empleado(a) de acuerdo con los procedimientos que la
Administracién establezca. Se conservard una copia de todo
cuestionario formalizado para cada puesto, junto a cualquier otra

documentacién relacionada con el historial de evaluacion del

mismo. Este acopio de informacién, en orden de fechas,

10



constituira el expediente oficial e individual de cada puesto, y serd
utilizado como marco de referencia en los estudios y acciones que
se requieran en relacion con la evaluacion de puestds.
2. Descripcion general de clases
a. Se preparard por escrito una descripcion general de cada una de
- las clases de puestos comprendidas en el Plan de Evaluacion que
consistird de una descripcién clara y precisa del concepto de la
clase en cuanto a la naturaleza y complejidad del trabajo, grado de
responsabilidad y autoridad de los puestos incluidos en la clase; de
otros elementos basicos necesarios para la evaluacion correcta de
los puestos y de los requisitos minimos en cuanto a conocimientos,
habilidades y destrezas que deben poseer lo(a)s empleado(a)s y la
preparacion y experiencia requerida. También fijara la duracion
del perfodo probatorio correspondiente.

b. Las descripciones generales seran descriptivas de todos los puestos
comprendidos en la clase. Estas no serdn prescriptivas o
restrictivas a determinados puestos en la clase. Serdn utilizadas
como el instrumento bdsico de la evaluacién de puestos; en la
determinacién de las lineas de ascensos, traslados y descensos; en
la evaluacion de lo(a)s empleado(a)s; en la determinacion de las
necesidades de adiestramiento del personal; ‘en las

determinaciones basicas relacionadas con los aspectos de
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retribucién, presupuesto y transacciones de personal y para otros
usos en la administracién de personal.

El(la) Director(a) Ejecutivo(a) serd responsable de mantener al dia
las Descripciones Generales de Clases conforme a los cambios que
ocurran en los programas y actividades de la Administracion, asi
como en la descripcién de los puestos que conduzcan a la
modificacién del Plan de Evaluacién de Puestos. Estos cambios

seran registrados inmediatamente después que ocurran o sean

- -determinados.

.- Las Descripciones Generales de Clases contendran en su formato

general los siguientes elementos, en el orden indicado:

1.. Titulo oficial de la clase y c6digo ocupacional

2. Descripcion general del trabajo, en donde se definird en forma
clara y concisa el trabajo.

3. Funciones esenciales del trabajo, en donde se identificardn las
tareas que ilustran algunos trabajos y deberes esenciales que se
realizan en las clases de puestos los cuales no son restrictivos ni
exclusivos..

4. Supervision recibida y ejercida

5. Iniciativa

6. Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

12



a. Conocimientos - que incluird la descripcion de las
materias con las cuales deberan estar familiarizados los
empleados a ocupar los puestos.

b. Habilidades - que incluird la capacidad mental y fisica
necesaria para desempefiarse en el puesto.

c. Destrezas - que incluird la agilidad o pericia manual y/o
condiciones fisicas y/o mentales que deberdn poseer los
empleados y candidatos a desempeniar los puestos.

7. Requisitos minimos de preparacion y experiencia.

8. Requisitos Especiales

9. Requisito de Prueba de Sustancias Controladas

10. Periodo probatorio, que indicara el tiempo requerido para el
adiestramiento- 0 prueba prdctica a que serd sometido el
empleado en el puesto. Este no serd menor de tres meses, ni
mayor de doce meses.

Se establecerd un glosario, junto con las Descripciones Generales

de Clases, en donde se definiran en forma clara y precisa los

términos o adjetivos utilizados en las mismas para la descripcion

del trabajo y de los grados de complejidad y autoridad inherentes.

Se formalizara el establecimiento de toda clase de puestos y su

- correspondiente descripcion general mediante la aprobacién por el

(la) Director(a) Ejecutivo(a) de un acuerdo oficial que contendra,

13



en adicion al titulo, la codificacién numérica, asignacion al nivel de

la estructura salarial de sueldos que proceda, la fecha de

efectividad y la duracién del periodo probatorio. Igual formalidad

requerirdn los cambios que se efectien en las descripciones

generales de las clases para mantenerlas al dia a tono con el patron

organizativo funcional de la Administracion.

Agrupacion de Puestos en Clases

1.

Se agruparan en clases todos los puestos en el Servicio de
Carrera que sean igual o sustancialmente similares en cuanto a
la naturaleza y el nivel de dificultad del trabajo envuelto a base
de los deberes y responsabilidades asignadas a los mismos.
Cada clase de puestos serd designada con un titulo corto, que
sea descriptivo de la naturaleza y el nivel de complejidad y
autoridad del trabajo. Dicho titulo se utilizard en el tramite de
toda transaccion o accion de personal, presupuesto y finanzas,
asi como en todo asunto oficial en que esté envuelto el puesto.
Este sera el titulo oficial del puesto.

El(la) Director(a) Ejecutivo(a) podra designar cada puesto con
un titulo funcional de acuerdo con sus deberes y
responsabilidades o su posicién en la organizacion.

Este titulo funcional podré ser utilizado para la identificaciéon

del puesto en los asuntos administrativos de personal que se

14



tramiten a nivel agencial. Bajo ninguna circunstancia el titulo
funcional sustituira el titulo oficial en el tramite de asuntos de

personal, presupuesto y finanzas.

3. Esquema Ocupacional

a.

Una vez agrupados los puestos, determinadas las clases que
constituiran el Plan de Evaluacién y designadas con su titulo
oficial, se preparara un esquema ocupacional o profesional de las

clases de puestos que se establezcan, incluyéndose dentro de los

_correspondientes grupos ocupacionales o profesionales que se

identifiquen. Este esquema reflejard la relacion entre una y otra
clase y entre las diferentes series de clases que éstas constituyan
dentro de un mismo grupo, y entre los diferentes grupos o dreas de
trabajo representadas en el Plan de Evaluacién de los Puestos.
Este esquema formara parte del Plan de Evaluacion de los Puestos.
Se preparara y mantendra al dia-una relacion de dicho esquema
ocupacional o profesional y una lista o indice alfabético de las
clases de puestos comprendidas en el Plan de Evaluacién de
Puestos.

Cada clase de puestos se identificard numéricamente en los

documentos indicados mediante una codificacién basada en el

esquema ocupacional o profesional que se adopte.  Esta
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numeracién se utilizard como un medio de identificaciéon de las

clases en otros documentos oficiales que se preparen.

Mantenimiento del Plan

1. Disposiciones Generales
a. Todos los puestos se asignaran oficialmente a las clases
correspondientes.  No existird ningtin puesto sin
evaluacién. Bajo ninguna circunstancia podra persona
- alguna recibir nombramiento en un puesto que no haya
sido evaluado previarnente.
b.. Los puestos de nueva creacion se asignaran a una de las
clases comprendidas en el Plan de Evaluaciéon de
- Puestos 0 a una clase de puestos de nueva creacion
* conforme a las normas y criterios que se establezcan.
c. ‘Se estableceran los procedimientos a utilizarse en el
tramite de la evaluacién de los puestos nuevos tomando
‘en consideraciéon las disposiciones o procedimientos
establecidos que se afecten con la transaccién. De igual
forma, se estableceran los procedimientos a utilizarse en

el tramite e implantacion de la reevaluacion de un

puesto.
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d. El(la) Director(a) Ejecutivo(a) se abstendra de fbrmalizar
contratos de bservicios con personas en su caracter
individual cuando las condiciones y caracteristicas de la
relacion que se establezcan entre patrono y empleado(a)
sean propias de un puesto. En estos casos se procedera
a la creacion del puesto de acuerdq con las disposiciones
y procédimientos establecidos para su evaluacion, ségﬁn
se establece en este manual.

' 2. Base para la Evaluacién de los Puestos
Se justificard reevaluar un puesto cuando esté presente
cualquiera de las siguientes situaciones:

a. Evaluacion Original Errénea

En esta situacién no existen cambios significativos en las
descripciones del puesto, pero se obtiene informacion
adicional que permite corregir una apreciacion inicial
equivocada.

b. Modificacién al Plan de Evaluacién de Puestos

En estas situaciones no existen necesariamente cambios
significativos en las descripciones de los puestos, pero en

el proceso de mantener al dia el Plan de Evaluacion de

Puestos mediante consolidacién, segregacion, alteracion,
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En esta situacién no existen cambios significativos en las
descripciones del puesto, pero se obtiene informacion
adicional que permite corregir una apfeciacién inicial
equivocada.

Modificacién al Plan de Evaluacién de Puestos

En estas situaciones no existen necesariamente cambios
significativos en las descripciones de los puestos, pero en
el proceso de mantener al dfa el Plan de Evaluacién de
Puestos mediante consolidacién, segregacion, alteracion,
creacién y eliminacién de clases; surge la necesidad de
reevaluar algunos puestos.

Cambio Sustancial en Deberes, Responsabilidades o

Autoridad

Es un cambio deliberado y sustancial en la naturaleza o el
nivel de las funciones del puesto, que lo hace subir o
bajar de jerarquia o lo ubica en una clase distinta al
mismo nivel.

Evolucidn del Puesto

Es el cambio que tiene lugar con el transcurso del tiempo
en los deberes, autoridad y responsabilidad del puesto

que ocasiona una transformacién del puesto original.
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3. Status de lo(a)s Empleado(a)s en Puestos Reevaluados

a. El status de lo(a)s empleado(a)s cuyos puestos sean
reevaluados se determinard de acuerdo con las siguientes
normas:

1. Sila reevaluacién procediera por virtud de un error en la
evaluacién original y el cambio representara un ascenso,
se podrd trasladar al(a) empleado(a) a un puesto, si
hubiere vacante, de la clase que corresponda al
nombramiento del(la) empleado(a), sin que el traslado
resulte- oneroso para éste(a); o si retine los requisitos se
podréd confirmar al(la) empleado(a) en el puesto
reevaluado, sin ulterior certificacion de elegibles. Si el
cambio representa un descenso, se podrd (con el
consentimiento del(la) empleado(a)) confirmar a éste(a)
en el puesto sin que ello afecte el derecho de apelacion
que tuviere el(la) empleado(a) si quisiera ejercitarlo o se
podra trasladar al(la) empleado(a) a un puesto vacante
que. hubiere de la clase correspondiente al
nombramiento del(la) empleado(a); o dejar en suspenso
la reevaluacién hasta tanto se logre reubicar al(la)

empleado(a). En cualquier caso, el(la) empleado(a)
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tendra el mismo status que antes de la reevaluacion de

su puesto.

2. Si la reevaluacién procediera por cambio sustancial en

deberes, autoridad y responsabilidad, y el cambio
resultara en un puesto de categoria superior, se podra
ascender al(la) empleado(a) si su_nombre estuviera en
turno de certificacion en el registro de eleéibles
correspondiente. También se podra autorizar el ascenso
sin oposicién del(la) empleado(a) conforme a las normas
establecidas en este. reglamento para este tipo de
ascenso, o si no hubiera registro de elegibles se podra
celebrar examen para cubrir' el puesto reevaluado. En
todo caso el(la) incumbente estard sujeto(a) al periodo
probatorio. Si el(la) incumbente del puesto al momento
de la reevaluaciéon no pudiera ocupar el puesto
reevaluado, la autoridad nominadora lo(a) reubicard en
un puesto similar, para el cual el(la) empleado(a) retina
los requisitos minimos, o dejard en suspenso la
reevaluacion hasta tanto se logre reubicar al(la)

empleado(a).
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3. Si la reevaluacion procediera por evolucion del puesto o

por modificacién del Plan de Evaluacion de Puestos,

el(la) incumbente permanecerd ocupando el puesto

reevaluado con el mismo status que antes del cambio.

4. Cambios de Deberes, Responsabilidades o Autoridad

a.

Se podran disponer cambios en los deberes,

responsabilidades o autoridad de los puestos, con arreglos a

las siguientes normas:

1.

Todo cambio responderd a la necesidad o
conveniencia de los programas gubernamentales;
ningin cambio tendrda motivacién arbitraria ni
propositos disciplinarios.

Conforme a lo anterior la Administracion
establecerd sus propios criterios conforme a sus
particularidades.

Cuando los cambios sean afines con la evaluacion
del puesto, los mismos no conllevaran la
reevaluacion del puesto afectado.

El(la) empleado(a) tendra derecho a una revision
administrativa si la solicitase dentro del término

de quince (15) dfas a partir de la fecha de
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notificacion de la accion tomada, en los siguientes

€asos:

a. Empleado(a)s que se sientan perjudicado(a)s

por la evaluacién del puesto.

Empleado(a)s que se sientan perjudicado(a)s
por la reevaluacién de su puest‘o, excepto en
casos que surjan por motivos de una
modificacion al Plan de Evaluacién. . de
Puestos.

En los casos de cambio de deberes, autoridad .
o responsabilidad que no sean afines con los
del puesto. En estos casos si la decision no le
resultara satisfactoria al(la) empleado(a),
podra apelar -por escrito ante la Junta de

Apelaciones.

5. Posicion Relativa de las Clases y Equivalencias

entre Distintos Planes de Evaluacion de Puestos

para el Servicio de Carrera

a.

Se determinara la jerarquia o posicién relativa
entre las clases de puestos comprendidas en el
Plan a los fines de asignar éstas a los niveles

de retribucién y para establecer concordancia
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para ascensos, traslados y descensos entre
jurisdicciones que se rijan por plaﬁes
diferentes.

La determinaciéon de posicidn relativa es el
proceso mediante el cual se ubica cada clase
de puestos en la estructura de valores de la
organizaciéon en términos de factores, .tales
como: * la naturaleza y complejidad de las
funciones y el grado de autoridad y

responsabilidad que se ejerce y se recibe. Los

* procesos para establecer la jerarquia de las

clases deberan ser objetivos en la medida
mauima posible. Se tendra en cuenta que se
trata de umicar funciones, independientemente
de .o~ personas que las realizan o han de
realizarias

La~ aecis.ones se haran sobre bases objetivas,
en i powidie. Se tomara en cuenta aquellos
elemerios de las funciones que tiendan a
diterenciar la posicion relativa a unas clases de
puestos en comparacién con otras. La

ponderacion de estos elementos debera
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conducir a un patrén de clases que permita
calibrar las diferencias en salarios y otras
diferencias. De la misma manera debera
facilitar la comparacion objetiva entre distintos
planes de Evaluacion de Puestos a los fines de
identificar y determinar la movilidad
interagencial de lo(a)s empleado(a)s, sea‘ ésta
en la forma de ascenso, traslados o descensos.

d. El(la) Director Ejecutivo(a) dard la aprobacidon
final a la determinacién de la jerarquia relativa
entre las distintas clases de puestos
comprendidas en el Plan de Evaluacion de
Puestos

6.  Asignacior de las Clases de Puestos a los Niveles

de Retnibui:or

a. Eltia.  Inrector(a) Ejecutivo(a) asignara
imica.mente das clases que integran el Plan a
los nivewes de sueldos contenidas en la
Estritura Salarial vigente a base de la
jerarguia relativa que se determine para cada
clase de puestos dentro del Plan de Evaluacién

de Puestos. En adicién, podrd tomar en

24



consideracién otras condiciones, como la
dificultad existente en el reclutamiento vy
retencién del personal para‘ determinadas
clases, sueldos prevalecientes en otros sectores
de la economia para la misma ocupacion;
condiciones especiales y situacidn fiscal.

El(la) Director(a) Ejecutivo(a) podra reasignar

- cualquier clase de puestos de un nivel salarial

a otro de los contenidos en el Plan de
Retribucién, como resultado de un estudio que
realizare con respecto a una clase de puestos,
una serie de clases o un drea de trabajo; o por
exigencia de una modificacién al Plan de
Evaluacién de Puestos.

La asignacion o reasignacion de las clases de
puestos a los niveles salariales requerird la
aprobacion final del(la) Director(a)

Ejecutivo(a).

Fecha de Efectividad de la Reevaluacion

La reevaluacién de un puesto serd efectiva al
proximo perfodo de némina a partir de la

reclamacién siempre y cuando el drea de
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Recursos Fiscales certifique que existen fondos
disponibles en caso de la reevaluacion
conllevar un  salario mayor a lo

presupuestado.

Revision Global

a. Cuando las condiciones sobre las cuales. se

establece este Plan de Evaluacién de Puestos
cambien sustancialmente, el Director Ejecutivo
podra, con la aprobacién del Secretario de
Salud, ‘revisar el mismo en su totalidad y

adoptar los cambios que sean pertinentes.

. Esta revisién total deberd hacerse, por lo

menos, cada cuatro (4) afios o segun la
situacion fiscal lo permita, para efectuar la
misma se seguird el procedimiento que es
corriente en estos casos. La implantacion del
estudio serd a la fecha en que se determine la

disponibilidad de los recursos econémicos.

26



CAPITULO 4
PLAN DE RETRIBUCION

Introduccion

Este Plan de Retribucién complementa el Plan de Evaluacion de Puestos y
representa una evaluacién global y objeti\;a de la situacién actual de las
tendencias y factores que. afectan los salarios de lo(a)s empleado(a)s de la
Administracién. El propésito del mismo es equipar a la Administracién con las
herramientas necesarias y dentro del marco de una buena politica de salario
- flexible, fécil de entender y de administrar, que permita reclutar y retener
personal capacitado para garantizar un servicio efectivo a la comunidad y a las
entidades participantes a las cuales servimos.
Estructura Salarial
1. Los niveles salariales de las diferentes clases de puestos en la
Administracién no deberdn ser menores que los niveles salariales de .
retribucién de clases similares o comparables existentes en otras agencias
Gobierno de Puerto Rico.
2. Los niveles salariales para las diferentes clases de puestos incluidas en el
Plan de Evaluacién de Puestos serdn interpretadas como sigue:
a. Los tipos de pago se consignan a base de délares mensuales y
representan los tipos normales de salario por una jornada

. completa de trabajo a base de 37 % horas semanales.
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Mantenimiento

1. El(la) Director(a) Ejecutivo(a) con la aprobacién del Secretario(a) de Salud,
podré eliminar o afiadir niveles a la Estructura Salarial a base del patrén
establecido.

2. Con arreglo a dichos niveles el Director de Recursos Humanos vy
Relaciones Industriales con la aprobacién del Director Ejecutivo
mantendra al dia la posicion relativa ‘de las clases de puestos que
componen el Plan de Evaluacion de Puestos, mediante la asignacién de las
nuevas clases a los niveles de salarios y las reasignaciones subsiguientes
_que fueran necesarias. La asignacion de las nuevas clases de puestos a los
niveles salariales se guiara por el objetivo de proveer equidad en la
fijacién de sueldos y para ello se utilizard el Manual de Evaluacién de
Clases.

3. Periédicamente se revisara el tipo medio de la estructura salarial de tal
manera que se mantenga dentro de los salarios en el mercado.

Administracion

El(la) Director(a) de Recursos Humanos y Relaciones Industriales sera el

responsable de la administracion del Plan de Retribucion.

Las siguientes normas regiran la aplicacion de los niveles salariales a las

acciones de personal:

1. Nombramientos
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a. Nombramiento Original

1.

Toda persona que reciba un nombramiento original percibira
como salario el tipo minimo del nivel salarial al cual esta

asignada la clase de puestos correspondiente.

b. Nombramiento en Puesto a base de Jornada Parcial

1.

En los casos deservicios a base de jornada parcial la retribucién
se asignara a base de la parte proporcional que corresponda al

tipo retributivo minimo establecido del nivel salarial al cual

" esté asignada la clase de puestos correspondiente.

c. Nombramierito de empleado(a)s transitorios Gerenciales o

Unionados en Puestos Gerenciales

1.

Todo(a) empleado(a) transitorio que reciba nombramiento en
un puesto gerencial de igual o mayor jerarquia al que ocupa
como empleado(a) transitorio, percibird como salario el tipo
minimo del nivel salarial al cual estd asignado el puesto
regular, o el salario de éste antes de su nombramiento, lo que
sea mayor.

Cuando un(a) empleado(a) en un puesto transitorio reciba
nombramiento a un puesto gerencial de menor jerarquia al que
ocupa como empleado(a) unionado transitorio, percibira como
salario la retribucién que se determine de la aplicacién de las

disposiciones sobre “descenso” sefialadas mas adelante.
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2. Ascensos

a. Todo empleado(a) que devengue un sueldo equivalente al ﬁpo
minimo del nivel salarial del puesto que ocupa antes del ascenso
recibira como salario el tipo minimo del nivel salarial del puesto al
cual serd ascendido.

b. Todo(a) empleado(a) que devengue un sueldo mayor al tipo
minimo del nivel salarial del puesto que ocupa antes del ascenso,
pero menor que el tipo minimo del nivel salarial al cual sera
‘ascendido, recibird como sueldo el tipo minimo del nivel salarial _
del nuevo puesto o el eqﬁivalente a un siete (7%) por ciento de
aumento, lo que sea mayor.

c. Todo empleado que devengue un salario igual o mayor ‘al tipo
minimo del nivel salarial del puesto al cual serd ascendido recibira
un aumento equivalente a un siete (7%) por ciento de su salario
devengado.

3. Reevaluaciones

a. Cuando como resultado de una reevaluacion se fije un nivel salarial
superior para cualquier puesto o clase de puestos, el salario ﬁnal
del(la) incumbente o incumbentes afectados se fijard de acuerdo
con las disposiciones sobre ascensos antes mencionada.

b. Cuando como resultado de una reevaluacién se determine

reevaluar un puesto o una clase de puesto a un nivel salarial
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menor, el salario del incumbente o incumbentes afectados
permanecera inalterado.

Cuando como resultado de una reevaluacién se determine
modificar el titulo de una clase de puesto, pero no asf su ubicacion
en la Estructura Salarial, el salario del(la) incumbente o
incumbentes afectado(a)s permanecerad inalterado.

Cuando la reevaluacién del puesto surja por ser uno de nivel de

adiestramiento se seguiran las disposiciones relativas a ascensos.

4. Descensos

Al efectuarse un descenso la retribucion se determinard como sigue:

a.

Si el descenso se ha efectuado como consecuencia de la
reevaluacion del -puesto que ocupa el(la) empleado(a) o como
consecuencia de la reubicacién del(la) empleado(a) pof la
eliminacion del puesto que éste ocupa o reduccién de personal en
un area especifica, el salario del(la) empleado(a) permanecera
inalterado.

Si el descenso se ha efectuado a peticién del(la) empleado(a), el(la)
Director(a) de Recursos Humanos y Relaciones Industriales llevara
a cabo una evaluacion del caso y reducird el salario en el mismo por
ciento establecido en la norma de ascenso. El salario a asignarsele

deberd quedar dentro del nivel salarial al cual esté asignado la
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5.

clase del puesto al cual es descendido, siempre que el mismo no

exceda al que devengaba el(la) empleado(a) antes del descenso.

Traslados

1. Si de la investigacidn efectuada por el(lé) Director(a) de

Recursos Humanos y Relaciones Industriales se
determina que no es necesario reducir el salario del(la)
empleado(a) y si posteriormente el(la) empleado(a)
descendido es seleccionado para ocupar un puesto en
ascenso, cuyo nivel salarial resulta ser igual al nivel
salarial que tenia asignado el puesto que ocupaba el
empleado. antes del descenso, no recibira ajuste alguno
en su sueldo.

Por el contrario, si el(la) empleado(a) es seleccionado
para un puesto en ascenso cuyo nivel salarial resulta ser
mayor al que tenia asignado el puesto que ocupaba
el(la) empleado(a) antes del descenso, el salario de éste
se fijara de acuerdo a las disposiciones sobre “Ascensos”

antes mencionadas.

Al efectuarse un traslado, el salario del(la) empleado(a) permanecerd

inalterado, a menos que con anterioridad a dicho traslado el(la)

empleado(a) fuese elegible para recibir un aumento dentro del nivel

salarial, en cuyo caso se le concedera tal aumento.
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Reubicaciones

Cuando la reubicacién sea por incapacidad a un puesto en descenso,
mantendra su salario y no requerira imposicién de periodo probatorio.
Cuando la reubicacién sea a un puesto asignado a un nivel salarial
superior a la del puesto que ocupaba el empleado antes de la reubicacion,
el salario del(la) incumbente o incumbentes afectado(a)s se fijard de
acuerdo con las disposiciones sobre “Ascensos” antes mencionadas. | |
Reingresos

Todo(a) ex-empleado(a) que sea reingresado(a) al servicio percibird el tipo

retributivo minimo correspondiente al nivel salarial fijado para la clase de

" puesto al cual sea nombrado(a).

Reinstalaciones
a. Empleado(a)s en licencia sin sueldo
1. Todo(a) empleado(a) en uso de licencia sin sueldo que sea
‘reinstalado(a) en un puesto gerencial de carrera percibird la misma
retribucién que recibia antes de la fecha de efectividad de
comienzo de la licencia sin sueldo.
2. Si al momento de la reinstalacidn, el nivel de salario hubiere sido
modificado, se concedera al(la) empleado(a) el sueldo que le
hubiere correspondido de haber estado ocupando el puesto en el

momento de la modificacién.
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3.

Se le otorgard al(a) empleado(a) reinstalado(a) el aumento o los
aumentos generales salariales que se le hayan otorgado a los demas
empleado(a)s durante ese afio fiscal, efectivo a la fecha de la

reinstalacion.

b. Empleado(a)s incapacitado(a)s y pensionado(a)s en el Sistema de

Retiro del ELA

1.

Cuando el(la) Administrador(a) de dicho Sistema requiera a la
ASEM reinstalar a un(a) participante cuya incapacidad ha cesado, -
la autoridad nominadora de la ASEM debera reinstalar -al (la)
empleado(d) en un puesto cuyo nivel] salarial sea por lo menos

igual al nivel minimo salarial del puesto que ocupaba el (la)

empleado al tiempo de su retiro. La reinstalacién deberéd efectuarse - - -

en un término no mayor de noventa (90) dfas a partir de la
notificacién del Administrador.

De no existir un puesto vacante para ubicar al participante, la
ASEM deber4d gestionar la creacién de un puesto regular.

El empleado percibira retribucion equivalente al tipo minimo del
nivel salarial del puesto al cual sea reinstalado.

Si el(la) pensionado(a) ocupare un puesto con un nivel salarial

minimo a la retribucidon mensual que percibia a la fecha de

‘efectividad de su retiro, el Sistema de Retiro le otorgara una

compensacion por un periodo de un afio a partir de la fecha de su
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reinstalacion equivalente a la diferencia entre el sueldo que
disfrutaba a la fecha de su retiro y el nivel salarial minimo del
puesto en que sea reinstalado, siempre que dicha diferencia no
exceda del monto de la anualidad por incapacidad de que
disfrutaba.
5. Si el pensionado a ser reinstalado ocupaba un puesto de confianza
~a la fecha de su retiro y con anterioridad a su nombramiento en
puesto de confianza ocupd un puesto regular gerencial, tendra
derecho a ser reinstalado en un puesto, en un nivel salarial igual a
la del puesto regular gerencial que ocupaba inmediatamente antes
de pasar al puesto de confianza:
Compensacién Adicional
El(la) Director(a) Ejecutivo(a) podra autorizar la concesién de
compensacion adicional cuando la ubicacién geogréfica y/o las
condiciones extraordinarias de trabajo justifiquen el uso de incentivos
adicionales al sueldo ordinario. En todos los casos el diferencial
constituira una compensacion especial, adicional y separada del sueldo
regular que se eliminara cuando desaparezcan las circunstancias que
justificaron su concesion. La cuantia basica de la compensacién adicional
sera de un cinco y medio (5 %2 %) por ciento del salario devengado, de

acuerdo a los méritos de la condicién extraordinaria y segin se
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10.

11.

determinen mediante estudio al efecto, que tendrd como proposito, la

compensacion justa del empleado.

Pago por Labor Interina

a.

Cuando a un(a) empleado(a) se le encomiende realizar-
interinamente el trabajo de un(a) empleado(a) que ocupe un puesto
evaluado en una clase asignada a un nivel superior al de su
nombramiento tendrd derecho a recibir el salario dél(la)
incumbente del puesto si estd ocupado de ser el sueldo de éste

mayor. Si el puesto quedara vacante durante el periodo de

" interinato, se ajustard el salario al tipo minimo del nivel salarial del

puesto donde realiza el interinato. La compensacién por labor
interina se comenzara a devengar desde el mismo momento en que
el empleado sea.oﬁcialmente designado en el puesto interino.

En caso de que el aumento que reciba el empleado sea menor al que
le éorresponde de la aplicacién de la norma de “Ascenso”, antes
mencionado se le aplicard dicha norma.

Los(las) empleado(a)s a asignarse a realizar labor interina
deberan cumplir con los requisitos minimos del puesto a cubrir

en labor interina.

Diferencial a Supervisores

Ajustes en salarios a supervisores con personal subalterno que devenga

salarios superiores a pesar de que posean menor antigiiedad.
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO & ) o/ g& ]
DEPARTAMENTO DE SALUD

administracion de servicios médicos

26 de septiembre de 2003 o ";f‘ R

Directores, Asesores y Gerentes

Ana C. Rius Armenddriz, MD T W
Directora Ejecutiva : '

Enmienda Comunicacion
1 de noviembre de 2002 - Labor Interina

A la comunicacién enviada el pasado Iro. de noviembre de 2002, hacemos la siguiente
aclaracién referente u la compensacién por labor interina para puestos gerenciales.

El Manual para la Administracién y Mantenimiento del Plan de Evaluacién de Puesios y
Salarios, aprobado el 1 de septiembre de 2000 para puestos gerenciales establece en el
Articulo 4, Seccién 10-a que “la compensacién por labor interina se comenzari a
devengar desde el mismo momento que el empleado sea oficialmente designado interino
en el puesto”.

Hemos reevaluado dicha disposicion normativa y deseamos informarle que la misma ha
sido modificada, a saber; '

“Para ser elegible a la compensacién por interinato el periodo del mismo
sera de diez (10) dias laborables o efectivamente trabajados, o sea que

el empleado que se asigne a realizar labor interina debera desempefiar las
funciones del nuevo puesto durante diez (10) dias laborables o mas
consecutivos o sin fraccionamiento”,

Este cambio entrarg en vi gorel 1ro. de octubre del afio en curso.

Para la aprobacién de periodos de interinato cada servicio debera realizar los tramites del
mismo con antelacion a la fecha en que serg efectivo, excepto en situaciones de
emergencia comprobada,

La misma debers ser enviada al Area de Sistema Informdtica de Recursos Humanos para
procesar la compensacién correspondiente.

PO BOX 2129 A4 SANTUAN VRO 10O ” BH22.21 29

WY RN A



B R R L T

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE SALUD

b administracidn de servicios medic

¢ de pueﬁo MNCO centro mepico

28 de octubre de 2002

Dr. Johnny V. Rulian, MD,FACPM
Secretario

Dfrector Ejeeutrop
ENMIENDA LABOR INTERINA

El Manual para la Administracion y Mantenimiento del Plan de Evaluacion de Puestos
y Salarios, aprobado el 1 de septiembre de 2000 para puestos gerenciales establece en
el Articulo 4, Seccidn 10-a que “La compensacion por labor interina se comenzara a
devengar desde el mismo momento que el empleado sea oficialmente designado
interino en el puesto”.

Hemos reevaluado dicha disposicion normativa por lo gue determinamos que la misma
sea modificada. Para ser elegible a la compensacion por interinato el periodo del
mismo sera de quince (15) dias o mas, o sea que el empleado que se asigne a realizar
labor interina deberd desempefar las funciones del nuevo puesto durante quince (15)
dias o mas consecutivos.

Es requisito que toda solicitud de aprobacion de interinato sea tramitado con prudencia
y con antelacion a la fecha en que se comenzara el mismo excepto en situaciones de
emergencia comprobada.

[ APROBADO 7 NO APROBADO

/5?. JAohnny V. Rullan/MD, FACPM

/7 Secretarigrde Salud
,/ / fo 2 > 2
{ / echa
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

26 de rebrero de 2001

Directores y Gerentes

I s Ano%mé%

Director Ejecutivo. Inteng

ENMIENDA LABORES INTERINA

Con fecha del 14 de noviembre de 2000 s€ envio un comunicado relacionado con
labores interinas. En dicho comunicado se especifica que como resultado de la
implantacién del Estudio del personal Gerencial y Unionado se revisaron los Manuales de
Procedimientos de Evaluacién de Puestos, Salario, Reclutamiento y Seleccidn, de la

Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Industriales.

El Manual para la Administracién y Mantenimiento del Plan de Evaluacién de
Puestos y Salarios establece en su Articulo 4, Seccién 10-c que “El(la) empleadp(a) para
realizar labor interina deberd cumplir con los requisitos minimos del puesto a ¢ubrir en

dicha labor interina™.

Hemos reevaluado dicha disposicién normativa y tenemos a bien informarles que
la misma queda sin efecto de inmediato. Es requisito. sin embargo. que todo interinato
sea tramitado con la mdxima prudencia y con antelacion a la fecha en que se comenzard
taf labor excepto en situaciones de emergencia comprobada.

Sera responsabilidad de cada servicio tramitar con suficiente antelacion toda
solicitud de interinato para que el area de Transacciones de Personal regiba los

documentos requeridos en el tiempo adecuado.

SMRC/wim
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:EDAPTAMEN,, bE SALUD ' | }

radministracidn de S@Naoos-*mgdl c;ggm -
7 de puerto 11CO centao menico

14 de noviembre de 2000

Directores de Oficinas y
Gerentes de Servicios

Directoya Recursos Humanos y
Relaciorkes Industriales

LABORES INTERINAS

Como resultado de la implantacion de los Estudios Evaluativos del personal Gerencial y
Unionado se han revisado los Manuales de Procedimientos de Evaluacién de Puestos,
Salarios, Reclutamiento y Seleccién de la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones
Industriales.

Conforme a ello les notifico que el Manual para la Administracién y Mantenimiento del
Plan de Evaluacién de Puestos y Salarios en su Articulo 4, Seccién 10c establece: “El(la)
empleado(a) para realizar labor interina deberd cumplir con los requisitos minimos del
puesto a cubrir en dicha labor interina.”  Se ha establecido que toda Solicitud de Labor

O S

como evidencia de que el candidato seleccionado cumple con los requxsltos minimos para
poder realizar dicha labor interina. Ademas, si el interinato es de un puesto unionado a un
puesto gerericial debera estar autorizado por el Delegado General de la UGT.

Le orientamos a los efectos de que si el servicio no cumple con lo aqui. dispuesto, la
Unidad de Acciones de Personal devolveri la solicitud sin ser procesada.

JANF/EM

Ct Sra. Maria Carreras
Srta. Madith Santiago

2. 0. BOX2129 ) SAN JUAN, PUERTO RICO T 00922-2129



a. Los supervisores que hayan aprobado su periodo probatorio
satisfactoriamente y devengaran un salario mayor que sus
supervisados.

b. La diferencia entre el salario de un supervisor superior y un
supervisor subalterno a éste, y entre un supervisor y su empleado
con el salario superior ser de cinco y medio (5 % %) por ciento.

12.  Aumentos de Sueldo
a. Por Mérito

© Se podran otorgar aumentos salariales basados en el desempefio y
la produccién del(de la) erﬁpleado(a).
Se utilizard el Sistema de Evaluacion de Desempefio como el
instrumento para determinar si el(la) empleado(a) retine los
méritos requeridos para recibir un ajuste salarial del cinco medio
(5% %) del salario devengado. El(la) empleado(a) debera obtener
en su Evaluacién de Desempefio mds reciente una calificacién de |
“Sobrepasé el nivel esperado” para ser acreedor a un aumento
salarial. Las Evaluaciones de Desempefio del(de la) empleado(a)
deberan estar al dia y no debe de haber periodos al descubierto por
falta de evaluacion.
Estos aumentos serdn otorgados siempre y cuando la Oficina de
Recursos Fiscales certifique que el servicio cuenta con las

economias disponibles. Cada servicio podra disponer de hasta un
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 ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE SALUD

administracion de servicios médicos
de puertO riCO CENTRO MEDICO

25 de mayo de 2004

Johnny V. Rullan, MD, FACPM
Secretario

Departamento de Salud

Call Box 70184

San Juan, PR 00923

Ana C. Rius Armendariz, MD
Directora Ejecutiva

ENMIENDA DIFERENCIAL A SUPERVISORES

El Manual para la Administracion y Mantenimiento del Plan de Evaluacion de Puestos y Salarios, aprobado el 1 de
septiembre de 2000 para puestos gerenciales establece en el Capitulo 4, Seccion 11 lo siguiente: Diferencial a
Supervisores, “Ajustes en salarios a supervisores con personal subalterno que devenga salarios superiores a
pesar de que posean menor antigliedad.” :

Ademas, establece que para otorgar este beneficio debe cumplir con el requisito de la Seccion 11-a “Los
supervisores que-hayan aprobado su periodo probatorio satisfactoriamente devengaran un salario mayor que sus
supervisados. " y la Seccion11-b “La diferencia entre el salario de un Supervisor superior y un supervisor subalterno
a éste, y entre un supervisor y su empleado con el salario superior sera de cinco y medio (5 %%) por ciento.”

Hemos reevaluado este requisito y determinamos que debe eliminarse la Seccion 11-a del Capitulo 4 y se
mantendra la Seccion 11-b.

Esto no implica que no cumplan con el requisito de periodo probatorio, y en caso de que el empleado no aprobara
el periodo probatorio se seguira el procedimiento establecido. 0

La fecha de efectividad de éstos cambios sera el 15 de mayo de 2004.

D/A{éOBADO

[J NO APROBADO

/)
Ty

DrJohany. Rullan, MD/FACPM
Secretario de Salud

fecha
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13.

méximo de un cinco (5%) por ciento de su presupuesto para la

otorgacién de(los) aumentos salariales a empleados unionados y

gerenciales.

Ajuste por retencion y/o dificil reclutamiento

.- Por retencion

Se podré otorgar un ajuste salarial, que serd parte del salario de los
empleados que evidencien ofertas de empleo o de progreso y para
los cuales la Administracién tenga un interés particular de retener

dicho empleado. La retencién podria deberse a la inversion en

-adiestramientos sufragados en su totalidad por la agencia,

destrezas, habilidades, conocimientos y conveniencia de darle
continuidad a los servicios.

El ajuste sera otorgado luego de un andlisis de la oferta, el mercado
los beneficios marginales de la Administraciéon y su capacidad
econdémica entre otros factores. Como medida de orientacion se

utilizaran las zonas de paga del nivel salarial asignado a la clase.

. Ajuste por dificil reclutamiento

Se podré otorgar un ajuste salarial, que serd parte del salario del
empleado, a un candidato a empleo seleccionado que presente
cualificaciones de especial interés a la Administracion, que no
presenten otros candidatos o de una convocatoria para la cual no se

presentaron otros candidatos cualificados.
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE SERVICIOS MEDICOS

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
AREA DE COMPENSACIONES

1 de agosto de 2006

. Ana C. Rius Armendariz, MD

D're/ctBra E{jecutiva

Y e

éCc\aa/éér falo Cabrera, MSW, CSW
Asistente Directora Ejecutiva
Oficina de Recursos Humanos

ENMIENDA AL MANUAL PARA LA ADMINISTRACION Y MANTENIMIENTO

- DEL PLAN DE EVALUACION DE PUESTOS Y SALARIOS PARA PUESTOS

UNIONADOS Y GERENCIALES

El Capitulo cuatro — Seccion Administracion, inciso — Ajuste en sueldo por afios de * -

servicios acreditados en el Sistema de Retiro, parte b, es confuso en su redaccion, por
lo que luego de analizar su contenido, determinamos modificar el mismo para ofrecer
una descnpc:on mas amplia. :

Por la razén antes expuesta se enmienda el inciso antes mencionado para que lea de la ...

siguiente manera: “La fecha de efectividad se determinard a base de doce meses
completos.  Si posteriormente al pago- del ajuste, el empleado provee evidencia
certificada por Retiro que modificase la fecha de efectividad, se procederd a revisar el
mismo, ya sea retroactivo o prospectivo, pero siempre a base de doce meses

- completos. En caso de que el empleado se jubile a la fecha establecida en Ia

certificacion de Retiro, el ajuste serd efectivo a dicha fecha”.

/aeo

1 APROBADO | NO APROBADO

7 LA
Ana C. Rius Armendariz, M.D.
Directora Ejecutiva



14.

15.

Ninglin empleado gerencial que ocupe un puesto igual al
nombramiento al del candidato en cuestiéon devengard un salario
menor a éste. Se utilizardn las zonas de paga del nivel salarial

asignado a la clase como parametros del ajuste salarial.

Ajuste en Sueldo por Afios de Servicios Acreditados en el Sistema de

Retiro

a. En los casos de empleados con veinticinco (25) y que cumpla treinta

(30) afios de servicio acreditados a partir del 11 de diciembre de

1998, recibirdn un ajuste en sueldo de un cinco por ciento (5%) de

-aumento, limitado-a una vez durante su empleo.
. La fecha de efectividad se determinard a base de la informacién

“certificada por Retiro y que esté disponible en el expediente de

personal del empleado sobre servicio publico cotizado. Si
posteriormente al pago del ajuste, el empleado provee evidencia
certificada por Retiro que modifica la fecha de efectividad se -

procedera a revisar el mismo, ya sea retroactivo o prospectivo.

Junta de Apelaciones

Esta Junta tiene jurisdiccion para entender y resolver cualquier
querella o controversia sobre la aplicacién del Plan de Evaluacién de
Puestos y Plan de Retribucién. Estara compuesta por un representante
de los empleados, un representante de la Administracién y un

presidente designado por el Director Ejecutivo.
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PROCEDIMIENTOS
El(la) Director(a) de Recursos Humanos y Relaciones Industriales
presentard para la aprobacién del(la) Director(a) Ejecutivo(a) los procedimiento

necesarios a base de las normas que aqui se establecen.

CLAUSULA DE SALVEDAD
Si cualquier palabra, inciso, articulo, seccién o parte de las presentes
normas fuese declarada incénstitucional ‘0o nula por.  algun . tribunal, tal
declaracién no afectard, menoscabard o invalidara las restantes disposiciones y -
partes de estas normas, las cuales continuardn en vigor, con excepcién de la parte

afectada.
DEROGACION
Por la presente queda derogada.cualéluier otra norma, regla o reglamento,
que esté en conflicto con las disposiciones de estas normas.
VIGENCIA
Este Plan de Evaluacién de Puestos y Plan de Retribucién para el personal

gerencial entrara en vigor a partir del 1ro. de septiembre de 2000.
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APLICABILIDAD
Este Manual serd aplicable a todo(a)s lo(a)s empleado(a)s gerenciales que

se desempefien en puestos regulares o transitorios en la Administracion.

RECOMENDADO POR:

.Iro. de septiembre de 2000

Fecha

) Directora/Oficina Recursos Humanos y
Relacionés Industriales

/wim
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