
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Departamento de la Familia
San Juan, Puerto Rico

ORDEN ADMINISTRA TIVA: 06-002

ORDEN ADMINISTRATIV A DE LA SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO DE
LA FAMILIA PARA ESTABLECER LAS NORMAS INTERNAS EN EL AREA
DE RETRIBUCION INCORPORANDO METODOS RETRIBUTIVOS
ALTERNOS PARA RECLUT AR 0 RETENER A LOS(AS) EMPLEADOS(AS) EN
LOS SERVICIOS DE CARRERA Y CONFIANZA.

La Ley Nfun. 184 de 3 de agosto de 2004, segun enmendada por la Ley Nfun. 246 de
2 de septiembre de 2004, conocida como Ley para la Administracion de los Recursos
Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, crea el
nuevo Sistema de Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico enteramente arm6nico con la negociaci6n
colectiva, cuyo objetivo primordial es aplicar, evaluar y proteger el principio de
merito en el servicio publico.

Como parte de la vision filosofica y marco conceptual de este Sistema, se establece el
nuevo Esquema Retributivo que regini en todas las agencias constituidas como
Administradores Individuales. La Seccion 8.2 de la Ley Num. 184, supra, establece
las guias aplicables a todas las agencias gubemamentales, orientadas a atraer y retener
el recurso humane idoneo; a reconocer logros grupales e individuales de los
trabajadores, fomentar trabajo en equipo y a propiciar que los trabajadores tengan una
vida digna. Todo 10anterior, sobre bases de equidad y justicia, y en consideracion a
la realidad economica de los organismos gubemamentales.

La Seccion 5.1 de la referida Ley faculta a los Administradores Individuales a adoptar
reglamentacion en 10 relativo a las areas esenciales al principio de merito y a
establecer metodos altemos de compensacion que propicien un sistema de gerencia de
recursos humanos mas dinamico, efectivo y flexible en la administracion del capital
humano de las agencias comprendidas en el nuevo Sistema.

Mediante esta Orden Administrativa se disponen las normas intemas que regiran la
administracion de salarios en el Departamento de la Familia, incluyendo metodos
retributivos altemos para las siguientes acciones de recursos humanos.

I. NORMAS GENERALES SOBRE RETRmUCION-EMPLEADOS
UNIONADOS, GERENCIALES 0 EXCLUIDOS Y DE CONFIANZA

1. Nuevo Nombramiento

Como regIa general, toda persona que se nombre en el servicio de carrera 0 en
el de confianza, recibinl como sueldo el tipo minimo de la escala salarial
correspondienteala clase de puesto que vaya a ocupar. En aquelloscasosque
se determine que por alguna razon no se puede reclutar personal en los
referidos servicios a ese nivel de salario, se podra establecer excepciones a la
regIa general, al otorgar cualquier cuantia de sueldo (amplitud de la escala)
siempre que coincida con uno de los tipos retributivos (tipos intermedios) en la
escala a la cual esta asignada la clase de puestos. Este mecanismo altemo de
retribucion requiere que las Administraciones 1 0 el Secretariado refiera a la
Secretaria Auxiliar de Recursos Humanos y Relaciones Laborales un
planteamiento justificativo para someter las recomendaciones correspondientes
para la aprobacion de la Secretaria del Departamento de la Familia. Incluye
las clases de puestos exclusivas y comunes.
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Cuando exista la necesidad de reclutar en el servicio de confianza con un

salario superior al maximo de la escala, (el)la Administrador(a) de las
Administraciones que reportan a la Agencia referiran a la Secretaria Auxiliar
de Recursos Humanos y Relaciones Laborales el sueldo propuesto a conceder.
La Secretaria Auxiliar luego de una evaluacion rigurosa de cada caso
individual y tomando en consideracion que se mantenga un balance salarial
adecuado entre las diferentes clases que forman la piramide organizativa del
Departamento y las Administraciones que reportan a la Agencia, emitira sus
recomendaciones a la Secretaria del Departamento de Ia Familia la cual
autorizara el salario solicitado.

2. Ascensos

Como regIa general, todo ascenso conllevara un aumento de sueldo que sera
equivalente ala diferencia entre el basico de la clase en la cual se desempefia
el(la) empleado(a) y el basico de la clase a la cual es ascendido(a). Tambien,
la Autoridad Nominadora2 0 su Representante Autorizado3 tiene la discrecion
para conceder al(a la) empleado(a) entre uno (1) y tres (3) pasos en la escala
correspondiente al puesto al cual asciende, mas cualquier cantidad que resulte
necesaria para ajustar el sueldo al tipo retributivo de la escala. EI sueldo final
a otorgar considerando el ajuste a escala no excedera el equivalente a tres (3)
tipos retributivos (pasos intermedios) en la escala de sueldos a la cual es
ascendido(a).

Eiemplo Ilustrativo

La Sra. Jimenez ocupa el puesto Y clasificado como Tecnico de Sistemas de
Oficina II en el servicio de carrera y es recomendada para un Ascenso al puesto Z
clasificado como Tecnico de Sistemas de Oficina III con tres (3) tipos
intermedios (maximo de pasos).

Para el c6mputo del sueldo a conceder en esta accion de recursos humanos, se
observaran las siguientes dos (2) altemativas:

Alternativa 1

Sueldo actual de la empleada $1,482.00

+ diferencia entre minimos de escalas 50.00

Sueldo sin ajustar a escala $1,532.00

Si la diferencia entre los basicos de las clases resultare menor a la cuantia (monto)
del tipo retributivo a la escala anterior al ascenso, se efectuara el estudio tecnico
para determinar la,

Altemativa 2

Sueldo actual de la empleada
Se sumara los montos del aumento a conceder al

sueldo anterior de la empleada y el sueldo resultante
se ajustara a escala al tipo inmediato superior
Sueldo sin ajustar a escala
Sueldo ajustado a escala 9

$1,482.00

(53+56+57) 166.00

$1,648.00
$1,694.00

2Significarala Secretaria del Departamento de la Familia.
3Significarael(la) Administrador(a).
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Ademas, en aquellos casos que la Autoridad Nominadora 0 su Representante
Autorizado determine necesario, podra conceder cantidades absolutas de
sueldos adicionales para reconocer meritos excepcionales delede la)
empleado(a); ya sea por su trayectoria y/o desarrollo profesional
(competencias) 0 por las destrezas, conocimientos y habilidades que cuenta
este(a), y que son superiores alas requeridas por la clase y que son esenciales
para un mejor desempefio de las funciones del puesto. El salario final a
conceder ale ala) empleado(a) se ajustara a la escala a la cual esta asignada la
clase de puesto que pase a ocupar. Este sueldo se otorgara aim, cuando el
salario resultante tenga que ajustarse a cualquier tipo retributivo sobre la
escala de sueldos mensuales extendidas vigentes en el Departamento.

Para el otorgamiento de este sueldo adicional a la regIa general, la Secretaria
Auxiliar de Recursos Humanos y Relaciones Laborales efectuara un estudio
minucioso y una evaluacion rigurosa y extensiva de cada caso individual;
tomando en consideracion que se mantenga un balance salarial adecuado entre
las diferentes clases que forman la piramide organizativa del Secretariado y las
Administraciones que reportan a la Agencia. Una vez la Secretaria Auxiliar
concluya que este resulta funcionalmente practico y redunda en beneficio de
los servicios que presta la Agencia, recomendara a la Autoridad Nominadora
la aprobacion para el otorgamiento del sueldo solicitado.

3. Descensos

En casos de descensos por necesidades del servicio determinadas por la
Autoridad Nominadora 0 su Representante Autorizado como una necesidad
urgente del servicio, tal accion no afectara negativamente el salario del(de la)
empleado(a); manteniendose el sueldo que devenga este(a), ajustando el
mismo al tipo inmediato superior en la escala retributiva que esta asignada la
clase de puesto que pase a ocupar y cuando la capacidad y disponibilidad
presupuestaria asi 10justifique; salvo en los casos en que el mismo se efectile
para evitar cesantias por falta de fondos. Cuando el descenso es para evitar
cesantias por falta de fondos, se ajustara el salario del(de la) empleado(a) al
tipo inmediato inferior.

Cuando el descenso se realice a peticion del(de la) empleado(a), su salario se
ajustara al sueldo basico de la clase de puesto al cual sea descendido(a), mas
los aumentos legislativos que haya recibido en el puesto anterior y ajustando el
mismo al tipo inmediato inferior en la escala retributiva que esta asignada la
clase de puesto que pase a ocupar. Se incluye en el computo retributivo, los
aumentos concedidos por orden administrativa 0 convenio colectivo, segiln
aplique.

4. Traslados

Los traslados no conllevan aumento ni rebaja en sueldo. Por tanto, en esta
accion los sueldos permaneceran inalterados, excepto que si el sueldo no
coincide con uno de los tipos retributivos, este se ajustara a escala al tipo
inmediato superior. Esta situacion puede darse en traslados dentro del
Departamento de la Familia 0 cuando el traslado ocurre entre agencias con
diferentes planes de clasificacion 0 con un(a) empleado(a) proveniente de un
municipio. No obstante, se podra otorgar el equivalente entre uno (1) y tres
(3) tipos retributivos en la escala a la cual esta asignada la clase de puesto, en
aquellos casos que luego de una evaluacion rigurosa de la Autoridad
Nominadora 0 su Representante Autorizado determine necesario la concesion
del mismo para viabilizar la transaccion de recursos humano.
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5. Reclasificacion de Puestos

Siempre que se rec1asifique un puesto ocupado, el sueldo del(de la)
empleado(a) se fijani de acuerdo alas disposiciones de ascensos, descensos 0
traslados, que se establecen en los anteriores incisos (2) (3) y (4). En los casos
que la rec1asificaci6n por cambio sustancial en deberes, responsabilidades 0
autoridad de un puesto ocupado resultare en un traslado de c1ase, la Autoridad
Nominadora 0 su Representante Autorizado podra conceder un salario mayor,
segun se dispone en el inciso (4).

6. Reasignacion de Clases a Escalas de Sueldos Superiores

La Autoridad Nominadora podra reasignar una c1ase 0 serie(s) de c1ases a una
escala de retribuci6n superior. En tales casos, se concedera al(a la)
empleado(a) afectado(a) un aumento de sueldo que sera igual a la diferencia
entre los sueldos basicos de una escala y otra, ajustando el salario a uno de los
tipos retributivos de la escala correspondiente. EI aumento se concedera a la
fecha de efectividad de dicha acci6n.

7. Reingreso

Como regIa general, toda persona que reingrese al servicio de carrera Ie
aplicara la norma de nuevo nombramiento. Sin embargo, si a la fecha de
separaci6n el(la) empleado(a) devengaba un sueldo superior al tipo minima de
la c1ase, la Autoridad Nominadora 0 su Representante Autorizado podra
otorgarle un sueldo que fluctue entre el minimo de la c1ase y el que devengaba
a la fecha de su separaci6n, ajustando el mismo al tipo retributivo inmediato
superior en la escala correspondiente. Se exceptua de esta regIa general, el
reingreso resultado de una reinstalaci6n por recuperaci6n de incapacidad.

8. Reinstalacion al reingreso de incapacidad

Cuando la reinstalaci6n es el resultado de un reingreso por incapacidad, el(la)
empleado(a) recibira el ultimo salario devengado previo a su separaci6n mas
cualquier aumento que haya recibido la c1ase y los aumentos legislativos
concedidos durante el periodo en que estuvo fuera del puesto.

9. Reinstalacion por la no aprobacion del periodo probatorio

Cuando la reinstalaci6n es el resultado de no haber aprobado un periodo
probatorio, el(la) empleado(a) recibira el ultimo sueldo devengado en el puesto
al cual se reinstale, mas cualquier aumento que haya recibido la c1ase y los
aumentos legislativos concedidos durante el tiempo que estuvo en periodo
probatorio.

10. Reinstalacion de licencia sin sueldo

Cuando la reinstalaci6n es el resultado de haber conc1uido una licencia sin

sueldo, el(la) empleado(a) recibira el ultimo sueldo que deveng6 previo al
inicio de la licencia mas cualquier aumento que haya recibido la c1ase y los
aumentos legislativos 0 generales autorizados por la Autoridad Nominadora 0
su Representante Autorizado concedidos durante el tiempo que estuvo en
dicha licencia. En los casos de licencia sin sueldo por enfermedad prolongada,
se concedera ademas los aumentos concedidos por convenio colectivo segun
aplique.

11. Reinstalacion de empleados(as) de confianza

El sueldo del(de la) empleado(a) no debe ser igual 0 mayor al sueldo que tenia
en el puesto que ocupaba en el Servicio de Confianza.
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La retribucion a conceder en la reinstalacion de empleados(as) de confianza se
regini por 10 dispuesto en la Carta Normativa Especial Num. 6-2004 de 3 de
septiembre de 20044, la Orden Administrativa 05-003 de 23 de noviembre de
2004 y la Carta Normativa Num. 1-2005 de 25 de enero de 20055.

12. Aumento por productividad 0 caUdadde los servicios a empleados(as) en el
servicio de confianza

A los(las) empleados( as) y funcionarios( as) en el servicio de confianza, se les
otorgaran aumentos de sueldo en reconocimiento a la productividad 0 calidad
de los servicios. La Autoridad Nominadora determinara la cuantia en sueldo a
conceder por este concepto considerando entre otros factores, la complejidad y
responsabilidades de las funciones asignadas, los logros obtenidos en la
gestion oficial del(de la) empleado(a) 0 funcionario(a), su conducta, patron de
asistencia, cooperacion e interes en el desempefio del trabajo y otros que
estime necesarios.

Como regIa general, se otorgara el aumento en cantidades absolutas y el
sueldo resultante se ajustara a escala al tipo inmediato superior. Es mandatario
que el sueldo a conceder sea autorizado por la Autoridad Nominadora en
aquellos sueldos superiores al tipo maxima de las escalas en el servicio de
confianza. En estos casos, se tomara en consideracion la estructura 0 jerarquia
retributiva que debe prevalecer entre los diferentes puestos en el servicio de
confianza de la Agencia, asi como el sueldo asignado por ley a la Autoridad
Nominadora.

Eiemplo IIustrativo

La Sra. Y es una Ayudante Especial II en el Servicio de Confianza y
devenga un salario mensual de $2,756.006 y fue recomendada por la
Autoridad Nominadora 0 Representante Autorizado de una
Administracion para un aumento de sueldo par productividad a calidad en
los servicios por la cuantia de $250.00 en la escala de sueldas mensuales
num.6.

Sueldo actual de la empleada $2,756.00

Se suman\ la cantidad absoluta recomendada

al sueldo anterior de la empleada

+ 250.00
$3,006.00

El sueldo resultante se ajusta a escala al tipo
inmediato superior en la escala 6

$3,090.00

13. Bonificacion como mecanismo para reclutamiento

La Autoridad Nominadora, a solicitud de la Secretaria Auxiliar de Recursos
Humanos y Relaciones Laborales 0 las Administraciones que reportan a la
Agencia, podra autorizar esta bonificacion no recurrente para rec1utar en c1ases
de puestos comunes 0 exc1usivas consideradas como de dificil rec1utamiento; y
que se define como aquellas, en las que la demanda en el Departamento por
los servicios que ofrece el mismo es mayor que el numero de candidatos
disponibles para aceptar las condiciones de empleo establecidas. Para el
otorgamiento de esta bonificacion y la cual sera autorizada exc1usivamente por
la Autoridad Nominadora, se evaJuaran los siguientes factores:

4Carta Normativa Especial suscrita por la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico (ORHELA).
SCartaNormativa suscrita por la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico
(ORHELA).
6El sueldo mensual incluye los $50.00 concedidos por la Orden Administrativa 05-004 y los $150.00
otorgados en virtud de la Ley Num. 168 de 12dejulio de 2004.
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a. Existencia de un registro de elegibles adecuado

Se considerani que un registro de elegibles es adecuado, si
mantiene suficientes candidatos para suplir la demanda de
servicios y provee un margen de seleccion adecuado, en el que
deben existir por 10 menos cinco (5) candidatos disponibles para
aceptar un nombramiento.

b. Dificultad de empleados(as) que renuncian 0 se muevan a otras
agencias 0 instrumentalidades del gobiemo.

c. Grado de especializacion requerido para el puesto y disponibilidad
de ofrecimientos academicos en Puerto Rico. En estos casos, se
evalua la cantidad de instituciones educativas que ofrecen la
preparacion academica requerida y si se graduan suficientes
candidatos.

d. Diferencia entre el sueldo minimo asignado a la clase en el
Departamento de la Familia, la empresa privada y las demas
agencias gubernamentales.

e. El riesgo que conlleve el empleo 0 puesto, en el caso de que el
mismo envuelva riesgo a la salud 0 la seguridad del(de la)
empleado(a).

f. Cualquier otra condicion estrechamente relacionada con las
funciones esenciales del puesto que dificulten el reclutamiento de
personal y que determine la Autoridad Nominadora.

Cuantia 0 monto de la bonificacion

Se podra otorgar una bonificacion por dificultad en el reclutamiento, en una
cantidad que fluctue entre un (75%) y un (100%) porciento del sueldo minimo
asignado a la clase para la cual se reclute. La cuantia 0 monto a otorgarse se
podra conceder en un solo pago al momento del reclutamiento, condicionado a
que el(la) empleado(a) reclutado(a) se mantenga vinculado(a) al Departamento de
la Familia por un termino no menor de 12 meses.

En el caso de que este(a) opte por desvincularse de la Agencia, ya sea por
renuncia 0 por un movimiento a otra agencia gubernamental vendra obligado(a) a
rembolsar a la Agencia la cantidad correspondiente a los meses que falten para
completar el termino establecido. Esta se computara dividiendo la cantidad
otorgada entre 12 meses y multiplicando la cantidad resultante por el numero de
meses que falte para completar los doce (12) meses que estaba obligado a servir.

Ejemplo: Un(a) empleado(a) recibi6 un cien (100%) de una bonificaci6n por dificultad
en el reclutamiento por $1,686.00. A los cuatro (4) meses de reclutado(a) renuncia a su
puesto. Debera rembolsar al Departamento la cantidad de $1,124.00, computada de la
siguiente manera: $1,686.00 dividido entre doce (12) meses es igual a $140.50 que
multiplicado por ocho (8) meses equivale a $1,124.00.

La Autoridad Nominadora 0 su Representante Autorizado podra optar por
conceder esta bonificacion en cuatro (4) pagos, sujeto a la condicion
presupuestaria del Secretariado y las Administraciones que reportan a la Agencia.
En el caso de desvinculacion del servicio publico, prevaleceran las condiciones de
reembolso indicadas en el inciso que antecede.

Ejemplo: En un perfodo probatorio de 8 meses, cada perfodo 0 plazo consistiria de dos
(2) meses.
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14. Bonificacion como mecanismo para retencion

La dificultad extraordinaria en la retencion surge cuando un(a) empleado(a)
manifiesta su intencion de abandonar el servicio, ya sea para aceptar un puesto
en otra de las agencias 0 instrumentalidades dentro del Sistema de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico de Puerto Rico, en una agencia
excluida 0 en la empresa privada 0 por cualquier otra razon valida para
abandonar el servicio y la Autoridad Nominadora 0 su Representante
Autorizado entienda que no puede prescindir de los servicios de este(a)
empleado(a).

Para que se justifique esta bonificacion, debera existir un riesgo real inminente
de perder los servicios que presta el(la) empleado(a) y una necesidad
inaplazable del Departamento para retenerlo(a). La retencion solo debe
suscitarse en puestos de dificil reclutamiento, en los que por 10 general se
requiere algun grado de especializacion y el recurso humano que posea los
conocimientos, habilidades y destrezas son limitadas. Para determinar si
existe dificultad extraordinaria en la retencion, se debera tomar en cuenta 10

siguiente:

a. Necesidad inminente que tiene el Departamento para retener al(a la)
empleado(a).

b. Que la clase de puesto sea de dificil reclutamiento, segun establecido en el
inciso (13 a) que antecede.

c. Que aunque la clase en cuesti6n no resulte oficialmente como una de
dificultad extraordinaria en el reclutamiento, la ubicacion especifica del
puesto dentro de la estructura 0 diagrama organizacional del Departamento 10
justifique.

d. Numero de empleados(as) que renuncian 0 se trasladan a otras agencias en la
clase de puesto correspondiente.

e. Que la clase no provea oportunidades de ascenso 0 para mejoramiento en otras
areas 0 sectores.

f. Conocimientos, habilidades, destrezas, experiencia de empleo y calificaciones
profesionales y personales del(de la) empleado(a) que lo(la) hacen
imprescindible.

g. Otras gestiones que se puedan efectuar para resolver el problema y que se
hayan agotado otros mecanismos disponibles en la reglamentaci6n vigente
aplicable.

h. Certificaci6n de la existencia de un problema real de retenci6n y que no se
trate de algun otro problema relacionado con la administraci6n de los recursos
humanos en el Departamento.

Para que el(la) empleado(a) sea retenido por una oferta en otro empleo, este(a) tendra
que someter evidencia oficial mediante comunicacion escrita en la que se indique el
puesto 0 cargo que se Ie ofrece, el sueldo y los beneficios marginales adicionales, si
existieran. Para ser acreedor(a) a esta bonificacion, el(la) empleado(a) debera poseer
un afio (1) de servicio en el puesto a retener y ser regular de carrera. Esta
bonificacion no recurrente sera autorizada exclusivamente por la Autoridad
Nominadora.

Cuantia 0 monto de la bonificacion

Se podra otorgar una bonificacion por dificultad en la retencion, en una cantidad
que fluctue entre un (80%) y un (100%) porciento del sueldo mensual bruto del
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(de la) empleado(a) 0 de la diferencia en sueldo anual bruto que Ie ofrezcan en el
otro empleo, debidamente oficial y evidenciado; 10 que sea mayor. Las
Administraciones deberan someter para la aprobaci6n de la Autoridad
Nominadora del Departamento la justificaci6n correspondiente para otorgar esta
bonificaci6n.

15. Diferenciales

La Autoridad Nominadora, a solicitud de la Secretarfa Auxiliar de Recursos
Humanos y Relaciones Laborales 0 de las Administraciones que componen la
Agencia, tiene la facultad en ley para autorizar el otorgamiento de
diferenciales a favor de empleados(as) que ocupen puestos en las clases
comprendidas en el Plan de Clasificaci6n de Puestos para el Servicio de
Carrera del Departamento de la Familia. La naturaleza de tal facultad es
discrecional pudiendo autorizar 0 denegar la petici6n 0 solicitud. Es
responsabilidad del(de la) supervisor(a) inmediato(a), notificar a la Autoridad
Nominadora 0 su Representante Autorizado cuando desaparezcan las
condiciones que dieron origen a la autorizaci6n del diferencial. La Autoridad
Nominadora 0 su Representante Autorizado, previa notificaci6n del(de la)
supervisor(a) inrnediato(a) del(de la) empleado(a), dejarel sin efecto el
diferencial cuando se compruebe que las condiciones que dieron lugar al
mismo han desaparecido.

Los diferenciales en el servicio de carrera se podran conceder por:

a. Condiciones extraordinarias

Situaci6n de trabajo temporera que requiere un mayor esfuerzo 0 riesgo
para el empleado, mientras lleva a cabo las funciones de su puesto.

b. Interinato

Situaci6n de trabajo temporera en la que el(la) empleado(a) desempefia
todas las funciones esenciales de un puesto superior al que ocupa en
propiedad. En este caso, serein requisito las siguientes condiciones:
haber desempefiado las funciones sin interrupci6n por treinta (30) dfas
o mas; haber side designado(a) oficialmente a ejercer las funciones
interinas por el(la) director(a) del departamento u oficina y cumplir los
requisitos de preparaci6n academica y experiencia del puesto cuyas
funciones desempefia interinamente. El(la) empleado(a) interino podrei
ser relevado del interinato en cualquier momenta que asf 10determine
el(la) director(a) de departamento u oficina.

En tales circunstancias el(la) empleado(a) regresara a su puesto anterior
y recibira el sueldo que devengaba antes del interinato, excepto cuando
el(la) empleado(a) haya desempefiado funciones interinas de
supervisi6n por doce (12) meses 0 mas. En este caso, se Ie concedera
un aumento salarial equivalente a un tipo retributivo en su puesto.

En los diferenciales por condiciones extraordinarias de trabajo, el maximo del
diferencial a conceder sera el equivalente a la amplitud de la escala, es decir, no se
conceded diferencial que exceda el equivalente a trece (13) tipos retributivos (pasos)
de la escala correspondiente al puesto. Al efectuarse transacciones de personal
posteriores a la concesi6n de un diferencial por condiciones extraordinarias, tales
como traslados, ascensos y reclasificaciones; sera responsabilidad del supervisor
inrnediato recomendar la continuidad 0 eliminaci6n del diferencial. La Secretarfa
Auxiliar de Recursos Humanos y Relaciones Laborales del Secretariado determinara
la acci6n final, incluyendo los casos referidos por las Administraciones, y sometera su
recomendaci6n a la Autoridad Nominadora.
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De igual forma sera responsabilidad de la Autoridad Nominadora 0 de su
representante Autorizado, previo analisis y recomendacion de la Secretaria Auxiliar
de Recursos Humanos y Relaciones Laborales, el ajustar el diferencial por
condiciones extraordinarias cuando se efectuen transacciones de personal que afecten
la escala de sueldo a la cual este asignado el puesto y se determine que se mantendnl
dicho diferencial. En estos casos, el diferencial debeni ser ajustado de conformidad a
la cuantia de los tipos retributivos contenidos en la nueva escala. Como regIa general,
todo diferencial por condiciones extraordinarias tendnl caracter prospectivo y ningun
diferencial concedido podra ser considerado como parte integral del sueldo regular
del empleado para fines del computo para la liquidacion de licencias, ni para el
computo de la pension de retiro.

A 10s(1as)empleados( as) transitorios que ocupen puestos en clases comprendidas en
el Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera del Departamento de la
Familia y las Administraciones que reportan a la Agencia, se Ie podran otorgar
diferenciales por condiciones extraordinarias segun Ie sean recomendados y
autorizados por la Autoridad Nominadora.

Los diferenciales en el servicio de confianza se podran conceder por las siguientes
razones:

a. Condicionesextraordinarias

Situacion de trabajo temporera que requiere un mayor esfuerzo 0 riesgo
para el empleado, mientras lleva a cabo las funciones de su puesto. En
estos casos, la Autoridad Nominadora concedenl cantidad absolutas,
ajustado el diferencial al tipo inmediato superior en la escala
correspondiente.

b. Interinato

Situacion de trabajo temporera en la que el(1a) empleado(a) desempena
todas las funciones esenciales de un puesto superior al que ocupa en
propiedad 0 en un puesto en otro servicio. En este caso, no seran requisitos
las siguientes condiciones: haber desempenado las funciones sin
interrupcion por treinta (30) dias 0 mas y cumplir los requisitos de
preparacion academica y experiencia del puesto cuyas funciones
desempena interinamente. Se exceptuan de estas condiciones aquellas
clases de puestos reguladas por ley y que requieren licencia y/o
colegiacion.

II. NORMAS ESPECIFICAS SOBRE RETRIBUCION-EMPLEADOS NO
SINDICADOS, GERENCIALES 0 EXCLUIDOS DE LA LEY NUM. 45

La Seccion 8.3 de la Ley Num. 184, supra, faculta alas Autoridades Nominadoras a
desarrollar metodos de retribucion dirigidos a reconocer los siguientes criterios:

. Productividad

. Eficacia

. Calidad de los trabajos

Estos metodos de retribucion tambien pueden ser utilizados para retener personal
idoneo, obtener personal cualificado y motivar al(a la) empleado(a). Mediante esta
Orden Administrativa se establecen alguno de estos metodos, que entre otros, son:

1. Certificados de reconocimiento por labor realizada

Certificados otorgados por la Autoridad Nominadora 0 su
RepresentanteAutorizadoal(a la) empleado(a)en reconocimientopor

9
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la labor realizada y conforme a los resultados de las evaluaciones en el
desempefio y ejecuci6n de su trabajo. Este metoda no conlleva el
otorgamiento de retribuci6n 0 compensaci6n alguna.

2. Bonificacionporproductividad

La Autoridad Nominadora 0 su Representante Autorizado podre}
otorgar esta bonificaci6n no recurrente representativo del veinte (20%)
porciento de una quincena bruta que devenga el(la) empleado(a). Esta
bonificaci6n se otorgani en un solo pago y estara sujeta a los
descuentos mandatarios por ley (seguro social y contribuci6n sobre
ingresos) y a los resultados de las evaluaciones de ejecuci6n de
desempefio y productividad. En el caso de que exista una situaci6n
presupuestaria limitada, el mismo se podra conceder en un maxima de
dos (2) plazos. El(la) empleado(a) podra recibir una sola vez esta
bonificaci6n por ano fiscal y la misma se podra otorgar
independientemente de la concesi6n de otras bonificaciones no
recurrentes 0 aumentos de sueldos concedidos al(a la) empleado(a).

3. Bonificacion por la ejecucion de un equipo de trabajo

El otorgamiento de esta bonificaci6n no recurrente esta relacionado con
la ejecuci6n de un equipo de trabajo que colabore estrechamente en la
consecuci6n de las metas y objetivos propuestos en proyecto(s) 0
encomienda(s) especiales 0 pHotos a requerimiento de la Autoridad
Nominadora 0 su Representante Autorizado. Se requiere la
justificaci6n correspondiente para el pago de la misma, la cual
contendra una evaluaci6n rigurosa delede los) resultado( s) y exito
del(de los) proyecto(s) 0 encomienda(s) especial(es) 0 pHotos.

La cuantia a conceder en esta bonificaci6n se calculara en terminos

porcentuales (%); disponiendose que la cantidad a otorgar fluctuara
entre un veinte (20%) Y un cuarenta (40%) porciento del salario brute
mensual del(de la) empleado(a) dependiendo del grade de importancia
o complejidad, excluyendo las deducciones mandatarias por ley; 0 en
terminos absolutos; segun determine y autorice la Autoridad
Nominadora.

Se dispone que para los siguientes metodos retributivos altemos, la Autoridad
Nominadora dispondra y establecera normas 0 reglas especificas posteriores para su
otorgamiento:

. Actividades en las cuales el(1a) empleado(a) sea informado(a) de los exitos
obtenidos por la Agencia y actividades de reconocimiento a empleados(as)

. Adiestramientos en y fuera de Puerto Rico

. Becas para estudios graduados y subgraduados

. Facilidades de gimnasio, unidades de salud, cafeterias, cuido de ninos

. Beneficios de hospedaje, comida, uniformes a todo empleado que 10requiere por
la naturaleza del servicio que realiza

. Otorgamiento de bono por asistencia y puntualidad

. Bonificaci6n a 10s(1as)empleados(as) que se retiran del sistema

. Concesi6n dias u horas sin cargos a licencia alguna

Todo empleado(a) tiene la posibilidad de desarrollarse profesionalmente, ya sea por
su propia iniciativa 0 por gesti6n de la organizaci6n. Algunos metodos retributivos
que promueve el Departamento de la Familia para estas consideraciones son:

10
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a. Retribucion adicional por habilidades

En la medida en que el(la) empleado(a) desarrolle y aplique habilidades
altemas a su funcion principal, la Autoridad Nominadora 0 su
Representante Autorizado podra recomendar una retribucion adicional que
formara parte de su sueldo. Esta compensacion adicional sera otorgada a
todo(a) empleado(a) que adquiera y desarrolle, por su iniciativa,
habilidades y conocimientos que posteriormente utilizara para beneficio de
la Agenda. Se podra conceder al(a la) empleado(a) entre uno (1) y tres (3)
tipos intermedios (pasos) en la escala de sueldos correspondiente y la
Autoridad Nominadora exclusivamente tendra la discrecion de autorizar

y/o aprobar la misma y se otorgara independientemente de la concesion de
otras bonificaciones no recurrentes 0 aumentos de sueldos concedidos alea
la) empleado(a).

b. Aumento por desarrollo de competencias

En la medida en que la Agencia conozca cuales son las competencias
requeridas para obtener el rendimiento excelente de sus empleados( as), la
Autoridad Nominadora 0 su Representante Autorizado podran identificar y
seleccionar individuos para formar empleados(as) que alcancen dicho nivel
de rendimiento. Como resultado, cuando los(las) empleados( as) rinden su
labor a un optimo nivel, el rendimiento global de la Agencia y de sus
componentes organizacionales se maximiza. Esta premisa implica que
todo(a) empleado(a) que logre implantar los nuevos procesos de trabajo
que establezca y desea la Agencia; y que logre ser conductor de cambios e
innovaciones continuas (reingenieria de procesos), obtendra una
retribucion por competencia. Este aumento por desarrollo de competencias
formara parte del salario mensual del(de la) empleado(a) y se concedera en
cantidades absolutas hasta el tipo maxima de la escala de salarios
correspondiente; disponiendose que el sueldo resultante se ajustara a escala
al tipo inmediato superior.

Para la concesion de este aumento, se observaran las siguientes reglas:

. La Autoridad Nominadora identificara las areas de desarrollo y
cambios organizacionales 0 de reingenieria y/o innovacion continua
necesarios en la Agencia.

. Se proveera a los(las) empleados(as) seleccionados(as) de los
mecanismos necesarios para que estos(as) se capaciten ampliamente
con el(los) adiestramiento(s) que se requiere(n), y la Agencia
propiciara la implantacion de los cambios e innovaciones resultantes;
en un tiempo no menor de un (1) aiio ni mayor de tres (3) anos
natural.

. Se certificaran los resultados y niveles optimos de los cambios
alcanzados con los nuevos procesos de trabajo implantados y la
Autoridad Nominadora, previa recomendacion, autorizani a que
empleado(a) se Ie concedeni el aumento en sueldo por desarrollo de
competencias.

4. Incentivo economico

Al momenta de reclutar personal, se puede incorporar un incentivo
economico como parte del salario base. El mismo sera concedido en
aquellas clases donde se requiera un alto nivel de educacion y
experiencia de empleo estrechamente relacionadas con la clase.
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La Autoridad Nominadora 0 su Representante Autorizado podni
recomendar cualquier cuantia de sueldo (amplitud de la escala) hasta el
tipo maximo de la escala, siempre que coincida con uno de los tipos
retributivos. Este metoda de retribuci6n altemo tiene que ser
autorizado exclusivamente por la Autoridad Nominadora del
Departamento de la Familia.

5. Ajustes en salarios

Se podran conceder ajustes en salarios sujetos a evaluaciones de
desempefio y productividad, y la Autoridad Nominadora 0 su
Representante Autorizado podnin recomendar entre uno (1) Y tres (3)
pasos retributivos (pasos intermedios) en la escala correspondiente. El
sueldo resultante por el ajuste en salario concedido debeni estar
ajustado a escala. El ajuste en salario se podrei conceder aun a
empleados que devenguen sueldos sobre el maxima de las escalas de
sueldos mensuales extendidas, siempre y cuando se vele porque se
mantenga la jerarquia retributiva en armonia con la Estructura
Organizacional del Departamento de la Familia y tomando en
consideraci6n el titulo de clasificaci6n y la ubicaci6n del puesto.

La Autoridad Nominadora autorizara este mecanismo retributivo y
debera considerar ademas, que el presupuesto del Departamento no se
yea afectado por la aprobaci6n de esta transacci6n.

Eiemplo Ilustrativo

La Sra. Y es una Supervisora de Asistencia Social y Familiar I y devenga un
salario mensual de $2,128.007. La Secretaria de la Agencia Ie autoriza el
otorgamiento de un ajuste en salario equivalente a tres (3) tipos intermedios en la
escala de sueldos num. 12.

Sueldo ubicado tomando como referencia

el tipo retributivo (paso intermedio) superior
(escala de sueldos num. 12)

$2,151.00

Se sumani el monto del aumento a conceder al + 2,128.00
sueldo anterior de la empleada y el sueldo resultante
se ajustani a escala al tipo inmediato superior (78+81+83) 242.00

Sueldo sin ajustar a escala $2,370.00

Sueldo ajustado a escala $2,385.00

El ajuste en salario se podra otorgar independientemente de la concesi6n de
otras bonificaciones no recurrentes 0 aumentos de sueldos concedidos al(a la)
empleado(a).

6. Aumento por aiios de servicios

El aumento de sueldo por afios de servicios se concedera a
empleados(as) no sindicados y gerenciales que hayan ocupado un
puesto regular durante un periodo ininterrumpido de tres (3) afios de
servicios, sin haber recibido ningun otro aumento de sueldo 0 su
equivalente en tipos retributivos. Se exceptuan de estas disposiciones
los empleados con nombramientos transitorios y el otorgamiento del

7Elsueldo mensual incluye los $50.00 concedidos por la Orden Administrativa 05-004 y los $150.00
otorgados en virtud de la Ley Num. 168 de 12 dejulio de 2004.

12



Orden Administrativa

mismo se regini por 10 dispuesto en el Memorando General Num.
SARHRL-01-2005 de 4 de enero de 2005.

Las interrupciones en servicios senin consideradas bajo las siguientes
condiciones, entre otras:

. Renuncia

. Destituci6n

. Cesantia

. Separaci6n del Servicio

. Abandono de Servicio

. Suspensi6n de Empleo y Sueldo

En los casos de suspensi6n de empleo y sueldo senin evaluados
individualmente para determinar la aplicabilidad conforme a la
legislaci6n vigente. Las licencias sin sueldo seran evaluadas para
determinar la elegibilidad al aumento por anos de servicios, cuando
existan una 0 mas interrupciones en el servicio y los aumentos
concedidos como resultados de Planes de Clasificaci6n y de
Retribuci6n interrumpe el periodo para los aumentos por anos de
serVlClOS.

7. Aumentos por servicios meritorios

Compensaci6n que forma parte del sueldo y se concede para reconocer
el desempeno sobresaliente del(de la) empleado(a). Este aumento sera
de uno (1), dos (2) 0 tres (3) tipos retributivos en la escala en la cual
esta asignado el puesto del(de la) empleado(a) y que no exceda del
doce (12%) del sueldo mensual bruto del(de la) empleado(a). El sueldo
resultante del aumento incluyendo el ajuste a escala nunea excedera el
equivalente a tres (3) tipos retributivos (pasos intermedios).

Para ser acreedor a este aumento, el(la) empleado(a) debera haber
desempenado las funciones del puesto por doce (12) meses
consecutivos en el servicio previo a la fecha de concesi6n del mismo y
sus evaluaciones deberan ser c6nsonas con la cantidad del aumento a
otorgarse. Cualquier lapso de tiempo trabajado por el empleado
mediante nombramiento transitorio en un puesto de igual clasificaci6n,
podra ser acreditado para completar el periodo establecido para la
elegibilidad.

Como norma general, los mismos no excederan de un siete (7) por
ciento del salario del empleado. En casos excepcionales en los que se
evidencie la aportaci6n directa del empleado a la consecuci6n de las
metas y objetivos de la agencia, se podra conceder hasta un doce (12%)
porciento de aumento. Cuando por razones presupuestarias no se pueda
conceder la totalidad del aumento otorgado, se podra conceder un
aumento parcial y en cualquier momento, dentro de los doce meses
siguientes, conceder el remanente. En estos casos, el periodo de doce
(12) meses dispuesto para ser elegible a un nuevo aumento de sueldo
por merito, comenzara a contar a partir de la fecha en que fue efectivo
el primer aumento parcial.

Eiemplo lIustrativo

La Sra. Y es una Supervisora de Asistencia Social y Familiar I y devenga un
salario mensual de $2,128.008y fue recomendada por su superiorjenirquico

8EIsueldo mensual inc1uyelos $50.00 concedidos por la Orden Administrativa 05-004 y los $150.00
otorgados en virtud de la Ley Num. 168 de 12 dejulio de 2004.
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para un aumento de sueldo por servicios meritorios equivalente al siete por
ciento (7%) en la escala de sueldos num. 12.

Se multiplica el sueldo actual de la empleada
por el porciento (%) recomendado

$2,182.00

Se sumani el monto del aumento a conceder al
sueldo anterior de la empleada

+ 153.00
$2,335.00

El sueldo resultante se ajusta a escala al tipo
inmediato superior en la escala 12 equivalente
ados (2) tipos intermedios

$2,385.00

Como norma general, este aumento se concedeni de forma prospectiva
y se podni conceder aun a empleados que devenguen sueldos sobre el
maximo de las escalas de sueldos mensuales extendidas, siempre y
cuando se vele porque se mantenga la jerarquia retributiva en armonia
con la Estructura Organizacional del Departamento de la Familia y
tomando en consideraci6n el titulo de clasificaci6n y la ubicaci6n del
puesto.

La Autoridad Nominadora 0 su Representante Autorizado debeni
considerar ademas, que el presupuesto del Departamento no se yea
afectado por la aprobaci6n de esta transacci6n. El aumento de sueldo
por servicios meritorios se podra otorgar independientemente de la
concesi6n de otras bonificaciones no recurrentes 0 ajustes de sueldos
concedidos al(a la) empleado(a).

8. Aumentos generales

La Autoridad Nominadora podra conceder aumentos generales en
cantidades absolutas a los(las) empleados(as) cubiertos por la Secci6n 8.3
de la Ley Num. 184, supra,. Los aumentos podran autorizarse a la
totalidad de los(las) empleados(as), por grupo ocupacional 0 clasificaci6n
cuando se determinen necesarios para atender situaciones de rezago
retributivo. Estos aumentos estan condicionados a que la Agencia
disponga de los recursos fiscales necesarios para su otorgamiento y
requeriran la aprobaci6n previa de la Oficina de Oerencia y Presupuesto
(OOP) y nunca se ajustara a escala.

III. METODOS RETRIBUTIVOS ALTERN OS APLICABLES A EMPLEADOS
QUE OCUP AN PUESTO EN UNIDADES APROPIADAS (SINDICADOS)

Los siguientes metodos retributivos altemos podran otorgarse y seran de aplicabilidad
igualmente a los empleados sindicados 0 que ocupan puestos en unidades apropiadas.

. Bonificaci6n como mecanismo para rec1utamiento

. Bonificaci6n como mecanismo para retenci6n

. Bonificaci6n como mecanismo para premiar empleados( as)

. Bonificaci6n especial no recurrente para los Coordinadores(as) Municipales en el
manejo de emergencias

. Diferenciales por condiciones extraordinariasde trabajo e interinato

IV. CLAUSULA ACLARATORIA

Esta Orden Administrativa tiene el prop6sito de ofrecer guias y normas
generales sobre la aplicabilidad en el Departamento de la Familia del Articulo
8, Secciones 8.2 y 8.3 de la Ley Num. 184, supra, y de la Carta Normativa
Num. 1-2005 de 25 de enero de 2005 suscrita por la Lcda. Marta T. Beltran
Dones, Directora de la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico (ORHELA).
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Cualquier planteamiento, caso 0 situaci6n especial que requiera aclaraci6n
debera ser referido para consulta a la Secretaria Auxiliar de Recursos
Humanos y Relaciones Laborales del Secretariado para la debida atenci6n y
asesoramiento.

V. CLAUSULADEROGATIVA

Por la presente quedan derogadas las Normas para la Concesi6n de
Diferenciales en Sueldo de julio de 1999 y las Normas para la Concesi6n de
una Bonificaci6nEspecialNo Recurrentede 1era de julio de 2003, enmendada,
del Departamento de la Familia.

VI. VIGEN CIA Y APLICACION

Esta Orden Administrativa tiene aplicabilidad en el Secretariado y las cuatro
(4) Administraciones del Departamento de la Familia (ADFAN, ADSEF,
ASUME YACUDEN) Ytendni vigencia a la fecha de aprobaci6n y firma.

Aprobado :

~O~? 5<f)twY'-/-;YLt .2()[)~
Fecha
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