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Introduccioén

Esta Norma se adopta en virtud de las disposiciones de la Ley Nim. 184 de 3 de
agosto de 2004, seguin enmendada, conocida como Ley para la Administracion
de los Recursos Humanos en el Servicio Plblico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico. La reforma de la Administracion de Recursos Humanos que
encarna esta Ley procura balancear dos intereses igualmente preeminentes: los
derechos constitucionales y estatutarios de los servidores pulblicos y la eficiente
prestacion de los servicios ptiblicos que son su razdn de ser. La mencionada ley
visualiza el capital humano como el activo mas valioso de la Administracion
Puablica. De iguaAI forma, la aprobacion de esta pieza legislativa d4 inicio a una
nueva era en el servicio pablico fundamentada en conceptos de eficiencia y
eficacia, enmarcada en principios de equidad y justicia para los servicios

publicos.

La politica publica del Estado Libre Asociado de Puerto Rico en lo relativo a la
Administracion de los Recursos Humanos de las agencias cubiertas por esta ley,

es la que a continuacion se expresa:

1. Reafirmar el mérito como el principio que regira el Servicio Plblico,
de modo que sean los mas aptos los que sirvan al Gobierno y que
todo empleado sea seleccionado, adiestrado, ascendido, tratado y
retenido en su empleo en consideracién al mérito y capacidad, sin
discrimen conforme a las leyes aplicables, incluyendo discrimen por
razén de raza, color, sexo, nacimiento, origen o condicién social, por
ideas politicas o religiosas, edad, condicién de veterano, ni por

impedimento fisico o mental.

2. Fortalecer las areas esenciales al Principio de Mérito en el Servicio
Plblico, de forma que los empleados publicos estén cubiertos por el

nuevo sistema, el cual se conocera como Sistema de Administracion
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de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico.

Reiterar que el servicio publico demanda capacidad técnica vy
profesional, asi como aclitud ética evidenciada en honradez,
autodisciplina, respeto a la dignidad humané, sensibilidad vy
dedicacion al bienestar general.

Reformar el Sistema de Administracion de los Recursos Humanos en
el  Servicio Publico para que sea compatible con la sindicacion de
los empleados, la negociacion colectiva, y culminar el procesc de
descentralizar responsabilizando enteramente a los Administradores
Individuales por la cabal administracion de sus recursos humanos.

Promover una gerencia de recursos humanos que facilite proveer al

pueblo servicios agiles, eficaces y de calidad.

Promover las investigaciones de gerencia de recursos humanos y
relaciones laborales para innovar y renovar continuamente la funcion

de recursos humanos,

La aplicacion de la politica publica expuesta, persigue alcanzar como meta los
mas altos niveles de excelencia, eficacia, eficiencia y productividad en el servicio

plblico, mediante los siguientes objetivos:

1. Lograr una gerencia de los recursos humanos orientada por criterios

de autonomia, uniformidad y equidad.
2. Mantener un clima de armonia y satisfaccion en el trabajo, que

redunde en un alto grado de motivacion, productividad y compromiso

de servicio entre los empleados.

ii
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3. Lograr que la prestacién de los servicios publicos propenda y asegure
el continuo desarrollo econdmico y social de Puerto Rico, la mayor
justicia social y el disfrute pleno de los derechos consagrados en la
Carta de Derechos de nuestra Constitucion.

4, Ofrecer igualdad en el empleo en el servicio publico.

5. Reconocer y retribuir justamente las aportaciones de los empleados al
logro de las metas organizacionales y permitit a la gerencia mayor
flexibilidad en la administracién del sistema de retribucién, para lograr
un sistema de administracién de recursos humanos mas dinamico y

efectivo.

La Politica Retributiva del gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico
propende hacia el mejoramiento de las condiciones econc')micés de los
empleados publicos, de manera que se garantice la uniformidad retributiva en la
fijacidn y administracion del sistema de retribucion de los recursos humanos. La
Administracién de Rehabilitacién Vocacional adopta estas normas para facilitar
la aplicacion de esta politica publica mediante la adopcidn de disposiciones
claras y precisas que viabilicen un sistema retributivo basado en la uniformidad,

la equidad vy la justicia.

iii
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ARTicULO 1: OBJETIVO Y DEFINICIONES
Seccion 1.1~ Objetivo

La aplicacién de la politica publica expuesta, persigue alcanzar como meta los
més altos niveles de excelencia, eficacia, eficiencia y productividad en el servicio

piblico, mediante los siguientes objetivos:

1. Lograr una gerencia de los recursos humanos orientada por criterios

de autonomia, uniformidad y equidad.

2. Mantener un clima de armonia y satisfaccién en el trabajo, que
redunde en un alto grado de motivacion, productividad y compromiso

de servicio entre los empleados.

3. Lograr que la prestacion de los servicios ptiblicos propenda y asegure
el continuo desarrollo econémico y social de Puerto Rico, la mayor
justicia social y el disfrute pleno de los derechos consagrados en la
Carta de Derechos de nuestra Constitucion.

4. Ofrecer igualdad en el empleo en el servicio publico.

5. Reconocer y refribuir justamente las aportaciones de los empleados al
logro de las metas organizacionales y permitir a la gerencia mayor
flexibilidad en la administracién del sistema de retribucién, para lograr
un sistema de administracion de recursos humanos mas dinamico y

efectivo.
Seccion 1.2 - Definiciones

Para fines de esta Norma los siguientes términos tienen el significado que a
continuacion se expresa, a menos que de su contexto se desprenda ofro

significado;
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. _Ascenso

Cuando ocurre en la misma agencia o entre agencias con un plan de
valoracion o clasificacioén de puestos uniforme, significara el cambio de
un empleado de un puesto en una clase a un puesto en otra clase
para la cual se haya provisto un tipo minimo de retribucién mas alto.
Cuando ocurre entre agencias con diferentes planes de valoracién o
clasificacién de puestos, significara el cambio de un empleado de un
puesto en una clase a un puesto en otra clase con funciones de nivel

superior.

. _Aumento de Sueldo dentro de la Zona

Significara- un cambio en la retribucion de un empleado a un tipo
mayor dentro de la zona a la cual esta asignada la clase a que

pertenezca su puesto.

. Aumento de Sueldo por Mérito

Un incremento en la refribucion directa que se concederd a un
empleado en virtud de una evaluacion formal de sus ejecutorias

durante los doce meses anteriores a la fecha de la evaluacion.

. Autoridad Nominadora

Significara cualquier funcionario o agencia con facultad legal para

hacer nombramientos y despidos para puestos en el Gobierno.

Banda / Zona

Margen retributivo que provee un tipo minimo, uno méximo y varios
niveles intermedios a fin de retribuir el valor absoluto de determinada

clase de puestos y de igual modo retribuir en forma adecuada y
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progresiva la cantidad y calidad de trabajo que rindan los empleados

en determinada clase de puesto.

6. Clase o Clases de Puestos

En el Servicio de Carrera significara un grupo de puestos cuyos
deberes, indole de trabajo, autoridad y responsabilidad sean de tal
modo semejantes que puedan razonablemente denominarse con el
mismo titulo; exigirse a los incumbentes los mismos requisitos
minimos; utilizarse las mismas pruebas de aptitud para la seleccion de
empleados y aplicarse la misma zona de retribucién con equidad bajo
condiciones de trabajo sustancialmente iguales. En el Servicio de
Confianza significara un grupo de puestos cuyos deberes, indole de
trébajo,'autoridad y responsabilidad sean de tal modo semejantes que
puedan r_azonabl'emente denominarse con el mismo titulo; contener los
requisitos de preparacion, experiencia y de ofra naturaleza, que se
consideren imprescindibles para el adecuado desempefio de las
funciones; vy ablicarse la misma zona de retribucién con equidad bajo

condiciones de trabajo sustancialmente iguales.

7. Descenso

Cuando ocurre en la misma agencia o entre agencias con un plan de
valoracién o clasificacion uniforme, significara el cambio de un
empleado de un puesto en una clase a un puesto en otra clase para la
cual se haya provisto un tipo minimo de retribucién mas bajo. Cuando
ocurre enfre agencias con diferentes planes de valoracion o
clasificacion, significara el cambio de un empleado de un puesto en

una clase a un puesto en ofra clase con funcicnes de nivel inferior.

8. Diferencial

Significara la compensacion temporera especial, adicional y separada

del sueldo regular, que se podra conceder cuando existan
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circunstancias extraordinarias que de otro modo podrfan considerarse

onerosas para el empleado. Los diferenciales se podran conceder
por:

(a) Condiciones extraordinarias - situacién de trabajo

temporera que requiere un mayor esfuerzo o riesgo para el

empleado, mientras lleva a cabo las funciones de su

puesto.

(b) Interinato — situacién de trabajo temporera en la que el
empleado desempefia todas las funciones esenciales de

un puesto superior al que ocupa en propiedad.

Serd un diferencial también, la compensacién adicional que se
concede a un empleado mientras desempefia un puesto

interinamente.

9. Director

Significara el Director de la Oficina de Recursos Humanos del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico.

10.Estructura Retributiva o de Sueldos

El esquema retributivo compuesto por las diferentes bandas/zonas
que habrén de utilizarse en la asignacion de las clases de puestos del
Plan de Puestos de la ARV.

11, Extension de la Estructuras

Significara la ampliacidn de una banda/zona de sueldo, partiendo

proporcionalmente del tipo maximo de la misma.



[RE——

[

LI0N ¥pp,
I e,

& Bl o
‘g% (o’ Normas para la Administracion del
}-\f Sistema de Compensacion Total

12. Interinatos

Son los servicios temporeros que rinde un empleado de carrera en un
puesto cuya clasificacion es superior a la del puesto para el cual tiene
nombramiento oficial, en virtud de una designacién escrita de parte de

la autoridad nominadora o su representante autorizado.

13.Ley para la Administracion de los Recursos Humanos de] Servicio

Publico

Significara la Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, segln
enmendada, conocida como Ley para la Administracién de los

Recursos Humanos del Servicio Plblico.

14.Planes de Puestos

Significara las agrupaciones sistematicas de puestos en clases y serie
de clases, en virtud de sus deberes y responsabilidades y el conjunto
de normas y reglamentos que rigen su implantacién y administracion.

15. Planes de Retribucion

Significara los sistemas adoptados por la Autoridad Nominadora,
mediante los cuales se fija y administra la retribucién para los servicios
de carrera y de confianza de acuerdo con las disposiciones de la Ley

NUm. 184 de 3 de agosto de 2004, segin enmendada.
16.Puesto

Significara un conjunto de deberes y responsabilidades asignadas o
delegadas por la Autoridad Nominadora, que requieren el empleo de
una persona durante la jornada completa de trabajo o durante una
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jornada parcial y que. forme parte integral del Plan de Puestos
debidamente adoptado.

17.Reclasificacion

Significara la accion de clasificar un puesto que habfa sido clasificado
previamente dentro de un mismo Plan de Puestos. La reclasificacion
puede ser a una clase en una banda / zona superior, igual o inferior.

18.Reingreso

Significara la reintegracion o el retorno al servicio, mediante
certificacion, de cualquier empleado regular de carrera, después de

haberse separado del mismo por cualquiera de las siguientes causas:

a. Incapacidad que ha cesado
b. Cesantia por eliminacién de puestos

c. Renuncia de un puesto de carrera que se ocupaba con status

regular

Tambien podran reingresar al servicio de carrera aquellos empleados
que luego de haberse separado del servicio de confianza, opten por
esta alternativa en adicion al derecho de reinstalacion que les concede
la Seccidon 9.2 de la Ley para la Administracion de los Recursos
Humanos del Servicio Plblico.

19. Reinstalacion

Significard el regreso al servicio de carrera después de haberse

- separado del mismo por cualguiera de las siguientes causas:
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a. Separacion de puestos de confianza, si al pasar al servicio de

confianza se ocupaba un puesto de carrera con status regular.

b. Separacion al final o durante el periodo probatorio por razén de
sus servicios, si inmediatamente antes el empleado ocupaba un
puesto de carrera con status regular,

¢. A laterminacion de cualquier tipo de licencia sin sueldo.

20. Servicio Activo

21.

Cualquier periodo de servicios en que el empleado esté presente
desempefando las funciones de un puesto o vinculado al servicio

mediante la concesién de cualquier tipo de licencia con paga.

22.

Sistema de Recursos Humanos

Significara el conjunto de leyes, normas y reglamentos por los cuzales
se rige la Administracién de los Recursos Humanos en la agencia de
acuerdo a las disposiciones de la Ley para la Administraciéon de los
Recursos Humanos del Servicio Publico, Ley Nam. 184 de 3 de agosto
de 2004, segtin enmendada.

Traslado

Significara el cambio de un empleado de un puesfo en una clase a
otro puesto en la misma o en otra clase para la cual se haya provisto
el mismo tipo minimo de retribucion. Cuando ocurre entre agencias
con diferentes planes de valoracion o clasificacion significara el
cambio de un empleado de un puesto a ofro en la misma clase o a un
puesto en otra clase con funciones de nivel similar.
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ARTicuLO 2: CATEGORIAS DE EMPLEADOS

Conforme a las disposiciones del Articulo 9.1 de la Ley Nim. 184 de 3 de
agosto de 2004, segin enmendada, el sistema de personal de Ia
Administracion de Rehabilitacién Vocacional estd agrupado en dos (2)

categorias de empleados: el Servicio de Carrera y el Servicio de Confianza;

Seccion 2.1 - Servicio de Carrera

Emp[eédos de Carrera — son aquéllos que han ingresado al servicio publico en
cumplimiento cabal de lo establecido por el ordenamiento juridico vigente y
aplicable a los procesos de reclutamiento y seleccién del servicio de carrera al
momento de su nombramiento. Tales empleados tienen derecho a permanecer
en el servicio conforme a las disposiciones de la seccion 6.6 de la Ley Nim. 184
de 3 de agosto de 2004, segin enmendada. Esta categoria incluye empleados
confidenciales.

Los empleados confidenciales son aquellos que aunque ocupan puestos en el
servicio de carrera, realizan funciones que por su propia naturaleza inciden o
participan significativamente en la formulacién o implantacién de politica ptblica
o que realizan funciones directa o indirectamente concernientes a las relaciones
obrero patronales que conlleven, real o potencialmente, conflicto de interés y
estan excluidos de todas las unidades apropiadas, segtn dispuesto en la
Seccion 4.2, inciso b-1, de la Ley de Relaciones del Trabajo para el Servicio
Publico.

Seccion 2.2 - Servicio de Confianza

Empleados de Confianza — son los empleados que intervienen o colaboran
sustancialmente en la formulacién de la politica publica, los que asesoran
directamente o los que prestan servicios directos al jefe de la agencia, tales
como:
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los funcionarios o empleados nombrados por el Gobernador, sus
secretarias personales y conductores de vehiculos, asi como
ayudantes ejecutivos y administrativos que les responden

directamente;
los jefes de agencias, sus secretarias personales, conductores de
vehiculos, asi como ayudantes ejecutivos y administratives que les

respondan directamente;

los subjefes de agencias, sus secretarias personales y conductores de
vehiculos;

los directores regionales de agencias;

los miembros de juntas o comisiones permanentes nombrados por el

Gobernador y sus respectivos secretarios personales:

los miembros y el personai de juntas o comisiones nombrados por el
Gobernador que tengan un periodo determinado de vigencia;

el personal de [a Oficina de Servicio a los Ex-Gobernadores.

Los empleados de confianza son de libre seleccién y remocion.  Seran

igualmente de confianza aquellos que, aungue siendo de libre seleccion, solo

pueden ser removidos por justa causa por disposicion de ley o aquellos cuyo

nombramiento sea por un término prefijado por ley.

Seccidén 2.3 - Reinstalacion de Empleados de Confianza

1. Todo empleado que tenga status regular en el servicio de carrera y

pase al servicio de confianza tendra derecho absoluto a ser
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reinstalado en un puesto igual o similar al Ultimo que ocupd en el
servicio de carrera regular, a menos que su remocién del puesto de
confianza se haya efectuado mediante formulacién de cargos.
Disponiéndose que sera acreedor a todos los beneficios en términos
de clasificacion y sueldo que se hayan extendido al puesto de carrera
regular que ocupaba, durante el término en que sirvid en el servicio de

confianza,

Todo empleado que tenga status regular en el servicio de carrera y
resulte electo, o sea designado sustituto para ocupar un cargo publico
electivo en la Rama Ejecutiva o Legislativa, tendra derecho absoluto a
ser reinstalado en un puesto igual o similar al Gltimo que ocup6 en el
servicio de carrera regular, a menos que haya sido removido del cargo
electivo por cond‘ucta impropia o residenciamiento, o haya renunciado
a su puesto debido a conducta ilegal o impropia que hubiese
conducido a la remocién o el residenciamiento. Disponiéndose que
serd acreedor a todos los beneficios en términos de clasificacién y
sueldo que se hayan extendido al puesto de carrera regular que

ocupaba, durante el término en que sirvié en el cargo plblico electivo.

Los empleados regulares en el servicio de carrera, que sean
reclutados para ocupar un cargo en el servicio de confianza, o que
resulten electos por el pueblo, o designados sustitutos para ocupar un
cargo publico electivo, segtin se establece anteriormente, conservaran
los beneficios marginales y los derechos de licencia, establecidos en
la Ley.

El empleado que sea reinstalado como resultado de haber concluido
una licencia sin sueldo, recibira el Gltimo sueldo que devengd previo al
inicio de la licencia mas cualquier aumento que haya recibido [a clase
y los aumentos legislativos concedidos durante el tiempo que estuvo
en dicha licencia.

10
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Una vez cese su encomienda en el servicio de confianza o cargo electivo, al
empleado se le acumulara el crédito por afos de servicio y la antigliedad en el

tltimo puesto que ocupaba con caracter regular.

Seccion 2.4 - Aprobacién de Puestos de Confianza

El (la) Administrador (a) aprobara un plan que contenga un nlimero de puestos
de confianza que no exceda de treinta (30). Cuando la estructura organizativa,
complejidad funcional o tamafio de la Agencia requiera un nmero mayor sera

necesaria la aprobacién previa de la Oficina de Gerencia y Presupuesto.

Seccidn 2.5 - Cambios de Servicio y Categoria

1. El (la) Administrador (a) podra efectuar el cambio de un puesto del
servicio de carrera al servicio de confianza o viceversa, cuando ocurra
un cambio oficial de funciones o en la estructura organizativa de la

agencia que asi lo justifique sujeto a lo siguiente:

a. siel puesto esta vacante;

b. si el puesto esta ocupado y el cambio es del servicio de carrera al
servicio de confianza, su ocupante debera consentir expresamente
por escrito. En caso que el empleado no consienta, debera ser
reubicado simultdneamente en un puesto en el servicio de carrera

con igual sueldo y para el cual retina los requisitos minimos.
c. si el puesto esta ocupado y el cambio es del servicio de confianza

al servicio de carrera su ocupante permanecera en el mismo,

sujeto a las siguientes condiciones:

11
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1) que relna los requisitos de preparacién académica vy
experiencia establecidos para la clase de puesto o su

equivalente en otros planes de valoracién de puestos;

2) que haya ocupado el puesto por un periodo de tiempo no
menor que el correspondiente al periodo probatorio para la
clase de puesto, o su equivalente en otros planes de
valoracion de puestos; y sus servicios excelentes estén
validados en una evaluacion;

3) ‘que apruebe o haya aprobado el examen o criterios de
seleccion establecidos para la clase de puesto o su

equivalente en otros planes de valoracion de puestos;

4) que la Autoridad Nominadora certifique que sus servicios han
sido satisfactorios.

En caso que el ocupante no cumpla con todas las condiciones antes indicadas,
éste no podra permanecer en el puesto, salvo que le asista el derecho de
reinstalacion segtn se dispone en la Seccién 9.2 de la Ley Supra.

Los cambios de categoria no pueden usarse como subterfugio para conceder
beneficios de permanencia a empleados que no compitieron para un puesto de
carrera. Sélo procederan luego de un analisis riguroso de las funciones del

puesto o de la estructura organizacional de [a Agencia que asi lo justifiquen.

s

@{EI:ICU@LCANCE Y CONTENIDO DE LOS PLANES DE RETRIBUCION

l'l-"’-w‘-l

Seccioén 3.1~ Disposiciones Generales

1. El (la) Administrador (a) promulga esta norma en armonia con la politica
pUblica establecida en la Ley para la Administracion de Recursos
Humanos del Servicio Publico, Ley NGim. 184 de 3 de agosto de 2004,

12
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segun enmendada, con el propésito de establecer uniformidad, equidad y

justicia en el sistema retribucion de la agencia.

. En armonia con las disposiciones de la Ley Nim. 184 de 3 de agosto de

2004, segin enmendada y la Ley Nim. 45 de 25 de febrero de 1998,
segln enmendada, la Administracion de Rehabilitacion Vocacional adoptd
tres planes de Puestos y Compensacion por separado: Servicio de
Confianza, Servicio de Carrera / Gerenciales y Servicio de Carrera/
Unionados.

. Los aludidos planes mantendran una correlacién entre el valor relativo

que se asigne a las clases en los respectivos planes de valoracion o
clasificacion y el valor monetario que se asigna a éstas mediante la

estructura retributiva:

. Cada plan de refribucibn comprendera una estructura retributiva que

utiliza el modelo de bandas/zonas; un listado indicando [a asignacion
individual de cada clase de puesto a determinada banda / zona, esto es,
la asignhacion de las clases a las banda / zonas; y la determinacion de la
jerarquia relativa entre las clases. Los respectivos planes de retribucion
se aplicaran conforme a las disposiciones de esta Norma y los
Reglamentos para la Administracién de los Recursos Humanos para los
Servicios de Carrera y de Confianza. '

Seccion 3.2 - Normas de Retribuciéon

Conforme a las disposiciones de la Ley para la Administracion de los Recursos
Humanos del Servicio Plblico las siguientes Normas Generales de Retribucién
son aplicables a la Administracion de Rehabilitacion Vocacional (ARV):

1. La ARV establecerd planes de retribucion separados para sus
empleados de carrera sindicados, para los empleados excluidos de

13
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la sindicacion y para los de confianza, conforme a su capacidad
fiscal, realidad econémica y con el método de andlisis y evaluacion
de puestos seleccionados. El sistema retributivo seleccionado
debera promover la uniformidad y justicia en la fijacion de los

sueldos de los empleados,

La ARV determinara, de acuerdo a sus necesidades y a su
presupuesto, las estructuras de salarios de los puestos de carrera
que sean consonas con el sistema de valoracidn de puestos
seleccionado. Ademads, deberan mantener al dia las estructuras, de
manera que éstas sean representativas de la realidad econémica,
capacidad fiscal y costo de vida en el pals. La agencia seleccionara
y reglamentara la forma de pago a los empleados que mas facilite el
proceso administrativo.

La ARV administrara su plan de retribucion con relacion a las areas
esenciales al principic de mérito. La Agencia no podra efectuar
ninguna accién que atente o sea contraria al principio de mérito en

las transacciones de personal en el servicio publico de carrera.

La ARV podra utilizar otros métodos de compensacién para retener,
motivar y reconocer al personal. Los mismos podran computarse a
base de las siguientes alternativas entre otras; suma fija (“lump
sum®); por ciento (%); o su equivalente en tipos refributivos. La
Autoridad Nominadora determinara el método que utilizara de
acuerdo a sus necesidades y su puesto. Algunos de estos

mecanismos son:

a. Diferenciales — es una compensacion temporera especial,
adicional y separada del sueldo regular del empleado, que se

concede para mitigar circunstancias extraordinarias que de

14
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otro modo podrian considerarse onerosas para el empleado.

Los diferenciales se podran conceder por:

1)

,2)

Condiciones extraordinarias — situacién de trabajo
temporera que requiere un mayor esfuerzo o riesgo
para el empleado, mientras lleva a cabo las funciones
de su puesto. Esto puede incluir trabajo fuera de la
jornada regular en el caso de empleados exentos de la
Ley Federal de Normas Razonables del Trabajo.

Interinato - sifuacién de trabajo temporera en la que el
empleado desempefia todas las funciones esenciales
de un puesto superior al que ocupa en propiedad. En

este caso, seran requisito las siguientes condiciones:

(a) Que el empleado designado para el interinato ocupe
un puesto de carrera. No es requisito que las
funciones del puesto a ejercer interinamente
también pertenezcan al Servicio de Carrera. Por
tanto, puede designarse a un empleado de carrera
para ejercer un interinato en un puesto de carrera o
de confianza. No podra otorgarse este diferencial a
empleados de confianza que ejercen interinamente
las funciones de otro puesto no importa su

clasificacion.

(b) Haber desempefiado las funciones interinas sin

interrupcion por treinta (30) dias o mas.

(c) Ser designado oficialmente, y por escrito, para
ejercer las funciones interinas por la Autoridad

Nominadora o su representante.

15
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(d) Cumplir con los requisitos de preparacién
académica y experiencia del puesto cuyas funciones
desempenfa interinamente.

(e) Desempefiar interinamente las funciones de un
puesto cuya clasificacidon sea superior a la del

puesto para el cual tiene nombramiento oficial.

El empleado podré ser relevado en cualguier momento
del interinato, cuando asi lo determine la Autoridad
Nominadora. En este caso, el empleado regresara a su
puesto anterior y recibira el sueldo que devengaba
antes del interinato, excepto cuando haya
desempefiado las funciones interinas de supervision
por doce (12) meses 0 mas en forma ininterrumpida, en
cuyc caso se le concedera un aumento salarial de un
tipo retributivo sobre su sueldo, o el porciento

equivalente en el sistema de valoracién.

El derecho a recibir el diferencial por interinato surge a
los treinta dias de haber desempefiado las funciones y
el pago se efectuara a partir del dia 31 después de
haber comenzado el interinato.

Ningun diferencial serd considerado como parte integral
del sueldo del empleado a los fines del computo para el
pago de liquidacion de licencias, para el pago de
excesos de vacaciones ni para el computo de la

pensién de retiro.

16
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Como norma general, los diferenciales se concederan
prospectivamente. Por ser una compensacion adicional
y separada del sueldo regular del empleado. La
Autoridad Nominadora sera responsable de eliminar los
mismos una vez desaparezcan las condiciones que

dieron base a su concesion.

Previo a la eliminacién del diferencial, la Autoridad
Nominadora sera responsable de realizar un estudio de
cada caso en sus méritos a los fines de demostrar que
las circunstancias que ameritaron su concesion

desaparecieron.

Bonificaciones— compensacion especial, no recurrente y
separada del sueldo que puede concederse como
mecanismo para reclutar, retener o premiar a empleados o
grupos de empleados que cumplan con los requisitos que se
establezcan previo a su concesion. Las normas para la
concesién de este incentivo a empleados deben ser

evaluadas y aprobadas por la Autoridad Nominadora.

Ninguna enmienda o modificacion al sistema de evaluacién o
valoracién de puestos seleccionados por la Agencia, podra afectar

negativamente el salario base del empleado.

Como regla general, toda persona que se nombre en el servicio de
carrera, recibird como sueldo el tipo minimo de la banda / zona
correspondiente a la clase de puesto que vaya a ocupar.

Los aumentos por ascenso a ser otorgados por la Agencia podran

valorarse en términos porcentuales o en el equivalente en tipos

17
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10.

11.

12.

intermedios. El aumento no debera ser menor que la diferencia

entre tipos minimos de las zonas.

En casos de descenso por necesidades del servicio determinados
por la Autoridad Nominadora como una necesidad urgente del
servicio, tal accion no debera afectar negativamente el salario del
empleado, salvo en los casos en que el mismo se efectie para
evitar cesantias por falta de fondos. Cuando el descenso se realice
a peticién del empleado, su salario se vera afectado ya que se
ajustara al sueldo basico de la clase de puesto al cual sea
descendido, mas los aumentos legislativos que haya recibido en el
ultimo puesto ocupado por el empleado.

Cuando la reinstalacion es el resultado de no haber aprobado un
periodo probaforio, el empleado recibira el Gltimo sueldo devengado
en el puesto al cual se reinstale, mas cualquier aumento que haya
recibido la clase, Ademas, recibira aquellos aumentos legislativos

concedidos durante el tiempo gque estuvo en periodo probatorio.

Cuando la reinstalacién es el resultado de haber concluido una
licencia sin sueldo, el empleado recibira el dlimo sueldo que
deveng6 previo al inicio de la licencia mas cualquier aumento que
haya recibido la clase 0 aumentos legislativos concedidos durante el

tiempo gue estuvo en dicha licencia.

Cuando la reinstalacion es el resultado de un reingreso por
incapacidad, el empleado recibira el Gitimo salario devengado previo
a su separacién mas cualquier aumento que haya recibido la clase o
aumentos legislativos concedidos durante el periodo en que estuvo

fuera del puesto.

Los empleados de confianza con derecho a reinstalacion a puestos

de carrera conforme la Seccién 9.2 de la ley supra, al ser

18
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13.

14.

15.

Seccion 3.3 -

reinstalados tendran derecho a todos los beneficios en términos de
clasificacion y sueldo que se hayan extendido al puesto de carrera
regular que ocupaba durante el término que sirvié en el serviciq. de
confianza. También tendra derecho a los aumentos de sueldo
otorgados via legislativa y a un incremento de sueldo de hasta un
diez (10} por ciento del sueldo que devengaba en el puesto del
servicio de confianza. Para otorgar este reconocimiento sera
necesario que se evidencie la ejecutoria excelente del empleado.
Por otra parte, si el empleado a reinstalar estuvo en el servicio de
confianza por un periodo ininterrumpido no menor de tres (3) afios,
la Autoridad Nominadora podra autorizar cualquier aumento que

surja de la diferencia entre el salario devengado en el servicio de

carrera regular y el que estaria devengando al momento de la

reinstalacion.

En los casos de reclasificacion aplicaran las normas de ascensos,

traslados y descensos que determine la Autoridad Nominadora en

“su reglamentacién.

Como norma general los traslados no conllevaran aumentos de

sueldo.

En los casos de reingreso aplicarda la norma de nuevo
nombramiento, excepto cuando éste ocurra como resultado de una

reinstalacion por recuperacién de incapacidad.

ormas Especificas sobre Retribucién

— [ [

Las siguientes normas s6lo seran aplicables a los empleados no sindicados,
gerenciales o empleados excluidos de la Ley Nim. 45 de 25 de febrero de 1998,
segln enmendada, que laboran en el servicio plblico.
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El (la) Administrador (a) podra desarrollar e incorporar a su sistema
de compensacién métodos de retribucién conforme a su capacidad
presupuestaria, que reconozcan la productividad, eficacia y calidad
de los trabajos realizados por los empleados. Estos métodos
alternos de retribucion podran ser utilizados para: retener al
personal idéneo, obtener personal cualificado para puestos de
dificil reclutamiento y motivar al empleado. Algunos de estos

métodos, entre otros, son:
a. Certificados de reconocimiento por la labor realizada.

b.  Bonificacién por productividad, representativo del veinte (20
%) por ciento de una quincena. Se calcula a base del

sueldo bruto que devenga el empleado.
c.  Bonificaciones por la ejecucion de un equipo de trabajo.

d. Actividades en las cuales el empleado sea informado de los
exitos obtenidos por la agencia y actividades de

reconocimiento a empleados.

e. Adiestramientos en y fuera de Puerto Rico.
f. Becas para estudios graduados y subgraduados.
g. Instalaciones de gimnasio, unidades de salud, cafeterias y

cuido de nifios.

h. Beneficios de hospedaje, comida y uniformes a todo
empleado que lo requiera por la naturaleza del servicio que
realiza.

20
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i Otorgar bonos por asistencia y puntualidad. Dicho bono sera
independiente y separado de  cualquier pago

Brrerrmenraiind

correspondiente por exceso de licencia acumulada.

3

J §- Bonificacion a los empleados que se retiran del sistema.
i\l k. Dias u horas concedidos sin cargo a licencia alguna.
i |
2. Todo empleado tiene la posibilidad de desarrollarse
_L profesionalmente, ya sea por su propia iniciativa o por gestion de la

organizacion. Algunos métodos retributivos que promueven estas

consideraciones son:

1 a.  Retribucion adicional por habilidades - En la medida en que
fos empleados desarrollen y apliquen habilidades alternas a
| su funcién principal, se podra otorgar una retribucién
adicional que formara parte de su sueldo. El aumento por
l habilidades es una compensacién adicional que serd

otorgada a todo empleado que adquiera y desarrolle, por su
B ' propia iniciativa, habilidades y conocimientos que
| posteriormente utilizara para beneficio de la organizacién.

é J Este aumento formara parte del sueldo del empleado.

Desarrollo de competencias — En la medida en que la

T
o

agencia conozca cuéles son las competencias requeridas

para obtener el rendimiento excelente de los empleados,

podra seleccionar y formar individuos que alcancen dicho

nivel de rendimiento. Como resultado, cuando los empleados

-
L3

E———

rinden a un éptimo nivel, el rendimiento global de la agencia

se maximiza. Esta premisa implica que todo empleado que

;;
[i
b

logre implantar los nuevos procesos de trabajo que desea la

agencia y gue logre ser conductor de cambios e innovaciones

continuas, obtendra una retribucion por competencia. El

i 21
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aumento por competencias es una compensaci¢

que serd otorgada a todo empleado que mu.
comportamientos progresivos que la organizacion considere
importantes. Para el desarrollo de estos comportamientos la
organizacion promovera adiestramientos dirigidos a satisfacer
los mismos. Este aumento formara parte del sueldo del

empleado.

Al momento de reclutar personal, se puede incorporar un
incentivo econdmico como parte del salario base. El mismo
sera adjudicado en las clases donde se requiera un alto nivel
de educacion y experiencia. Este mecanismo se Uutilizara en
forma juiciosa y restringida, luego de una evaluacion rigurosa
de cada caso individual y sélo cuando su aplicacion sea
‘funcichalmente practica y redunde en beneficio del servicio

que presta la Agencia.

d. Conceder ajustes en salarios sujetos a evaluaciones de
desempefio y productividad.

Los empleados publicos no sindicados y gerenciales que hayan
ocupado un puesto regular durante un periodo ini'nterrumpido de tres
(3) afios de servicios, sin haber recibido ningdn otro aumento de
sueldo recibiran un aumento de hasta un cinco (5) por ciento de su
sueldo o su equivalente en tipos intermedios. Para esto, el empleado
debe haber provisto servicios satisfactorios durante el pericdo de tres
(3) afios segun evidenciado en sus hojas de evaluaciones. EIl (la)
Administrador (a) enviara una notificacién escrita a todo empleado que
no satisfaga esta consideracidn. La notificacién incluira las razones
por las cuales no se le concede al empleado el referido aumento, vy le

advertira de su derecho de apelar ante la Comisién Apelativa.
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4. Aumentos por servicios meritorios —~ compensacion que forma parte

del sueldo y se concede para reconocer el desempefio sobresaliente
del empleado. Este aumento sera de uno, dos o tres tipos retributivos
en la zona en la cual esta asignado el puesto del empleado. Para ser
acreedor a este-aumento el empleado deberd haber desempeiiado las
funciones del puesto por doce (12) meses consecutivos en el servicio
previo a la fecha de concesién del mismo y sus evaluaciones deberan
ser consonas con la cantidad del aumento a otorgarse. Cualquier
lapso de tiempo trabajado por el empleado mediante nombramiento
transitorio en un puesto de igual clasificacién, 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 aportacion directa del empleado a la consecucion de
las metas y objetivos de la agencia, se podra conceder hasta un doce
(12) por ciento 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 (12) 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
meérito, comenzara a contar a partir de la fecha en que fue efectivo el

primer aumento parcial.

Seccion 3.4 -~ Administraciéon y Actualizacion de los Planes de Retribucion

1. El (la) Administrador (a) de la Administracion de Rehabilitacién Vocacional

responsable de desarrollar, administrar, modificar y mantener

debidamente actualizados los planes de retribucion para los servicios de

carrera y de confianza de la Agencia.
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2. Al actualizar los Planes de Retribucién para el Servicio de Confianza, se

excluiran aquellos puestos incluidos en el correspondiente Plan para el
servicio de confianza, cuya refribucion se fije mediante alguna ley

especial.

Seccién 3.5 - Las Estructuras de Compensacioén

1.

Las esfructuras de compensacion que forman parte de los planes de
valoracion de puestos de la Administracion de Rehabilitacién Vocacional
(ARV) para los servicios de carrera y de confianza, estan integradas por
una estructura retributiva que cuenta con un nimero de bandas y zonas,
cada una de las cuales consiste de un tipo minimo, un tipo maximo vy

todos aquellos tipos intermedios que se consideren necesarios.

Con el propésito de lograr y mantener la equidad retributiva del Sistema
de Recursos Humanos, al fijarse las estructuras retributivas se tomoé en
consideracion, entre ofros factores: los niveles de responsabilidad vy
dificultad de los puestos; el grado de discrecidn que se requiere en el
descargo de los deberes y responsabilidades; los requisitos minimos para
el descargo en forma satisfactoria de los deberes y responsabilidades; el
grado de dificultad en el reclutamienfo de empleados iddneos; las
oportunidades de ascenso; las condiciones de frabajo; los sueldos que se
pagan en el mercado de trabajo; el costo de la vida; y las posibilidades
fiscales. En el caso del servicio de confianza se consideraran los

requisitos imprescindibles seglin determinara la Autoridad Nominadora.
Las estructuras retributivas adoptadas son lo suficientemente

competitivas de manera que permiten reclutar y retener personal
capacitado; proveen para el justo reconocimiento de la eficiencia y
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productividad individual del personal; y de igual modo estan estructuradas
de forma tal que proveen oportunidades de progreso horizontal y vertical.

4, Las estructuras retributivas representan el valor monetario que tienen las

diferentes clases de puestos de los planes de puestos de ambos servicios
y serviran para fijar la retribucién directa de cada empleado dentro del
sistema de recursos humanos.

. Al asignar y reasignar las clases de puestos a las estructuras retributivas,

deberd mantenerse la correlacién entre el nivel jerarquico de las clases y
la estructura retributiva (banda / zona) a las cuales éstas se asignan,
conforme a lo que establece la Seccion 3.1 de esta Norma., De esta
forma, puestos y clases que tengan el mismo valor relativo dentro de los
planes de puestos de los respectivos servicios, seran asignados a zonas

retributivas similares.

Los tipos retributivos intermedios establecidos en las diferentes
bandas/zonas se consignaran a base de délares y corresponderan a un
sueldo mensual y a una jornada regular de trabajo de 37.5 ¢ 40 horas
semanales, segin corresponda; y tienen el propésito fundamental de
proveer niveles retributivos superiores para viabilizar la retfribucion de los
empleados a tenor con los respectivos niveles individuales de eficiencia y
productividad.

Cuando en un puesto se preste servicios a base de una jornada parcial, el
sueldo a fijarse serd proporcional a la jornada regular de trabajo que se
establezca por reglamento. De ahi, que en estos casos se considerara
como tipo establecido, la parte proporcional del tipo de paga mensual.

Cuando haya la necesidad de efectuar pagos o descuentos por periodos

corfos de servicios prestados o dejados de prestar, el importe
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correspondiente se determinard tomando en consideracidon el sueldo

mensual del empleado vy la jornada regular de trabajo.

. Al evaluar las estructuras de retribucion se tomaran en consideracion

entre ofros factores, los recursos econdmicos, la naturaleza de los
aumentos de sueldo a concederse, la amplitud de las banda / zonas
propuestas y el grado de traslapo que presenten las mismas y gque se
mantenga una relacion adecuada entre las estructuras retributivas para
los servicios de carrera y de confianza. |

Los tipos “intermedios establecidos en las estructuras de retribucion
(handa/zona) que aplican al servicio de confianza, se ulilizan tanto para
fines de reclutamiento y retencidn de este personal, como para la
concesion de aumentos de sueldo basados en la calidad de los servicios

prestados por los empleados.

10.Como horma general [a Autoridad Nominadora ne viene obligada a ajustar

el sueldo de aquelios empleados en los servicios de carrera gerencial/
unionado y de confianza cuyos salarios no coincidan con uno de los tipos
retributivos de la banda/zona a la que esté asignada o sera asignada la
clase de puesto que ocupa luego de efectuarse una transaccién.
Mediante estas Normas se determina que los sueldos resultantes en cada

transaccién no seran ajustados.

11. Al extenderse las banda / zonas se seguira la misma proporcion de sus

tipos retributivos.
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Seccidn 3.6 - Asignacién cle las Clases de Puestos a las Estructuras de

Retribucion

1. La Administracion de Rehabilitacion Vocacional establecerd y mantendra
al dia la posicién relativa de las clases de puestos de los planes de
valoracién de puestos para los servicios de carrera (Gerencial y
Unionados) y de confianza, mediante la asignacion de cada clase a una

bandafzona.

2. La asignacion de las clases de puestos a las estructuras salariales se

guiara por el objetivo de proveer equidad en la fijacion de sueldos.

3. Las reasignaciones subsiguientes que fueren necesarias se regiran por lo

dispuesto en la Seccion 3.7 (6) de esta Norma.

Seccidn 3.7 — Normas Relativas a la Administracion de Retribucién

La politica plblica enunciada en la Ley para la Administracion de los Recursos
Humanos del Servicio Pablico provee para un tratamiento equitativo y justo en la
fijacién de salarios y demas formas de retribucion, Para garantizar este objetivo
se establecen las siguientes normas generales que regiran la administracién de

salarios en las siguientes transacciones de personal:
1. Nombramientos

Como norma general toda persona que se nombre en el servicio de
carrera, recibird como sueldo el tipo minimo de la estructura retributiva
(banda/zona) correspondiente a la clase de puesto que vaya a ocupar.
No obstante, la Autoridad Nominadora al momenio de reclutar podra
incorporar un incentivo econémico como parte del salario base. El mismo
sera adjudicado en las clases donde se requiera un alto nivel de

educacion y experiencia. Este mecanismo se utilizara en forma juiciosa y
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restringida, luego de una evaluacién rigurosa de cada caso individual y
sblo cuando su aplicacién sea funcionalmente practica y redunde en

beneficio del servicio que presta la Agencia.

Como norma general toda persona que se nombre en el servicio de
confianza recibira el fipo minimo de la estructura retributiva
correspondiente a la clase de puesto que vaya a ocupar. En aquellos
casos en que por alguna razén no se pueda reclutar personal en el
Servicio de Confianza a ese nivel de sueldo, la Autoridad Nominadora
podra reclutar con cualquier sueldo siempre que coincida con uno de los
tipos en la. estructura retributiva (banda/zona) a fa cual esta asignada la
clase de puesto y que no exceda del maximo de la misma. Cuando haya
la necesidad de reclutar en el servicio de confianza con un sueldo
superior al maximo de la banda / zona, se procedera conforme a las

disposiciones sobre extensién de banda / zonas.
Ascensos

Todo empleado que ascienda percibird aumento de sueldo que no debera
ser menor gue la diferencia entre el tipoe minimo de la banda/zona a la que
estaba asignada la clase de puesto anterior y el minimo de [a banda/zona
de la nueva ciase. Una vez, asegurado este aumento, Ia Autoridad
Nominadora podra autorizar un incremento de sueldo equivalente entre
uno (1) a tres (3) tipos retributivos en la banda/ zona a la cual sea
ascendido. Este mecanismo se utilizara de forma juiciosa y restringida,
luego de una evaluacion rigurosa de cada caso individual. Se podra
tomar como referencia, entre otros, el que la diferencia entre los tipos

minimos de las bandas/zonas correspondientes sea menor que el
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equivalente a un tipo retributivo en la nueva banda/zona. El sueldo
resultante no se ajustara en la nueva zona.

Trasfados

El traslado no conllevara rebaja en el sueldo del empleado. Como norma
general, tampoco conllevara aumente de sueldo, excepto el que resultare
de asignarle al empleado una retribucién igual al tipo minimo de la
estructura retributiva (banda/zona) correspondiente a la clase de puesto
que pase a ocupar, En fransacciones de traslados en que el sueldo del
empleado exceda del maximo de la estructura retributiva a la cual esta
asignada Ié clase a la que se traslada, no se efectuaran ajustes en

sueldo.
Descensos

En casos de descenso por necesidades del servicio determinados por la
Autoridad Nominadora como una necesidad urgente del servicio, tal
accion no debera afectar negativamente el salario del empleado, salvo en
los casos en que el mismo se efectlie para evitar cesantias por falta de
fondos. Cuando el descenso se realice a peticion del empleado, su
salario se ajustara al sueldo basico de la clase de puesto al cual sea
descendido, mas los aumentos legislativos que haya recibido en el tltimo
puesto ocupado por el empleado.

Recliasificaciones de Puesto

Siempre que se reclasifique un puesto ocupado, el sueldo del empleado
se fijara de acuerdo a las disposiciones de ascensos, traslados o

descensos, segln sea el caso,
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6. Reasignaciones de Clases a Banda/Zona Superiores

Cuando se enmienda el Plan de Puestos y Compensacién por efecto de
la reasignhaciéon de una clase o serie de clases a una banda/ zona de
retribuciéon superior, se asegurard que el sueldo de los empleados
afectados no sea menor que el tipo minimo de la banda/zona a fa que fue
reasignada la clase de puesto. Si el sueldo del empleado afectado es

superior a el tipo minimo de la banda/zona prevalecera sin ser ajustado.
7. Reingresos

En los casos de reingreso aplicarda la norma de nuevo nombramiento,
excepto cuando éste ocurra como resultado de una reinstalacion por

recuperacion de incapacidad.

Cuando la reinstalacion es el resultado de un reingreso por incapacidad,
el empleado recibira el dltimo salario devengado previo a su separacion
mas aumento que haya recibido la clase o aumentos legislativos

concedidos durante el periodo en que estuvo fuera del puesto.
8. Reinstalaciones

Cuando la reinstalacién es el resuitade de no haber aprobado un periodo
probatorio, el empleado recibira el Gitimo sueldo devengado en el puesto
al cual se reinstale, mas cualquier aumento que haya recibido la clase,
Ademas, recibirda aquellos aumentos legislativos concedidos durante el
tiempo que estuvo en periodo probatorio. Cuando ia reinstalacién es el
resultado de haber concluido una licencia sin sueldo, el empleado recibira
el tltimo sueldo que devengd previo al inicio de la licencia mas cualguier
aumento que haya recibido la clase y los aumentos legislativos

concedidos durante el tiempo que estuvo en dicha licencia.
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Los empleados de confianza con derecho a reinstalacién a puestos de
carrera conforme la Seccién 9.2 de la Ley, al ser reinstalados tendran

derecho a:

(a) Todos los beneficios en términos de clasificacién y sueldo gue se

hayan extendido al puesto de carrera regular que ocupaba durante

el término que sirvié en el servicio de confianza.

(b) Tedos los aumentos de sueldo otorgados via legisiativa.

{c) un incremento de sueldo de hasta un diez (10%) por ciento del

sueldo que devengaba en el puesto del servicio de confianza. Es
obligacion que se conceda este incremento, lo discrecional es la
cuantia del mismo. La Autoridad Nominadora puede determinar
qué por ciento le va a otorgar al empleado. Para otorgar este
reconocimiento es necesario que se evidencie la ejecutoria

excelente del empleado.

(d) En caso de empleados que hayan estado en el servicio de

confianza por un periodo no menor de tres (3) afios, la Autoridad
Nominadora podra autorizar cualquier aumento que surja de la
diferencia entre el salario devengado en el servicio de carrera y el

que estaria devengando al momento de la reinstalacion.

(e) El empleado que pase a ocupar un puesto de confianza mediante

una licencia sin sueldo, no se beneficiara de las disposiciones

establecidas en los incisos ¢ y d que anteceden.

(f) El sueldo del empleado no debe ser igual o mayor al sueldo que

tenfa en el puesto que ocupaba en el Servicio de Confianza.

(0) Si el aumento de sueldo no coincidiera con uno de los tipos

retributivos de la estructura banda/zona corespondiente a la clase
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de puesto que pasa a ocupar, su sueldo permanecera sin ser
ajustado.

Al ejercer su discrecidn la Autoridad Nominadora lo hara en forma
juiciosa. Deberan considerar ademas, que el presupuesto de la Agencia
no se vea afectado por tales transacciones.

Aumentos de Sueldo por Servicios Meritorios

El (la) Administrador (a) podra conceder aumentos de sueldo por servicios
meritorios cada doce (12) meses de servicio activo a los empleados de
carrera coh status regular que ocupen puestos en clases comprendidas
en el Plan de Puestos para el servicio de carrera gerencial. Los mismos
se concederan en forma prospectiva y se haran efectivos, preferiblemente
el dia primero o el dieciséis (16) de cada mes. Como norma general, los
aumentos de sueldo por servicios meritorios se concederan hasta el

maximo de las bandas / zonas.

Los aumentos de sueldo por mérito estaran condicionados a los recursos
fiscales que tengan la Agencia y a la evaluacion por méritos individuales,
segun se disponga en el sistema de valoracidén o administracion del
desempefio que adopte la Administracion de Rehabilitacién Vocacional en
virtud de las disposiciones de la Ley para la Administracion de los

Recursos Humanos del Servicio Publico (Seccidn 8.3)

Los aumentos de sueldo por servicios meritorios se otorgaran conforme a
la cuantia de los tipos retributivos o progresion porcentual de las bandas /
zonas de sueldo. Su concesion debera estar en armonia con el resultado
final de las evaluaciones del Sistema de Evaluacion de Desempefio, que
se le hayan hecho al empleado durante el periodo de los doce (12) meses
que anteceden. Los aumentos de sueldo por mérito seran normalmente

de uno (1) a tres (3) tipos retributivos sobre el sueldo regular que esté
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devengado el empleado. 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 aportacion directa del empleado
a la consecucion de las metas y objetivos de la agencia, se podra
conceder hasta un doce (12) por ciento de aumento. Cuando por razones
presupuestarias no se pueda conceder la totalidad del aumento otorgado,
se podra conceder un aumento parcial y en cualguier 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 mérito, comenzara a contar a partir de la fecha en

que fue efectivo el primer aumento parcial.

A los empleados que devengan sueldos que no coincidan con uno de los
tipos de la estructura retributiva, se les aumentara sobre su sueldo la
cuantia entre uno a fres tipos intermedios, segln sea el caso, sin que el

sueldo resultante sea ajustado.
10. Aumentos de Sueldo por Afios de Setvicios

Seran elegibles para recibir aumentos de sueldo por afios de servicios,
aquellos empleados que ocupen puestos en las clases comprendidas en
los planes de valoracion (clasificacion) para el servicio de carrera y que
no hayan recibido ningin tipo de aumento de sueldo, excepto los
otorgados por disposiciones de ley, durante un perfodo de fres (3) arios
de servicios satisfactorios e ininterrumpidos. Al determinar la elegibilidad
de los empleados al referido aumento no se considerarén los aumentos
legislativos que haya recibido, a menos que la propia ley especial que los
concede, establezca que interrumpe el periodo de tres afios para ser
acreedor a este aumento. El aludido aumento sera de hasta un cinco
(5%) porciento de su sueldo o su equivalente en tipos intermedios. Los
empleados que devengan sueldos gue no coincidan con uno de los tipos

de la estructura retributiva, se les aumentara sobre su sueldo la cantidad
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del por ciento (%) concedido o su equivalente en tipos intermedios, segtin
sea el caso, sin que el sueldo resultante sea ajustado. Se excepttan de

esta disposicion los empleados con nombramiento transitorio.

Se considerara que se interrumpen los servicios bajo las siguientes

condiciones, entre otras:

F Aumentos concedidos como resultado de la implantacion de

Planes de Puestos y Compensacion
y 4 Renuncia
J Destitucion
& Suspensién de empleo y sueldo
J Cesantia
A Separacion del Servicio
J Abandono del Servicio
J Licencia sin sueldo en exceso de noventa (90) dias laborables

A& licencia con sueldo para estudios en exceso de treinta (30) dias en
un afio natural

El disfrute de las licencias por enfermedad, vacaciones regulares y

maternidad no interrumpen el periodo para ser elegible a este aumento.

El (la) Administrador (a) podra denegar el aludido aumento a cualquier

empleado, si a juzgar por el resultado de la evaluacién, los servicios de
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éste no fueron satisfactorios. En este caso, el (la) administrador (a) habra
de informarle por escrito al empleado las razones por las cuales no le
concede el referido aumento y ademas su derecho de apelacion ante la
Comision Apelativa del Sistema de Administracién de Recursos Humanos

del Servicio Publico.

Si en el transcurso de esos tres (3) afios el empleado hubiere prestado
servicios en mas de una agencia, correspondera a la Gltima autoridad
hominadora, previa consulta con las anteriores, determinar si los servicios
han sido satisfactorios o no.

11. Aumentos de Sueldos Generales

La Autoridad Nominadora podra conceder aumentos generales a los
empleados en el servicio de carrera gerencial, que ocupen puestos
regulares y que hayan prestado servicios satisfactorios. Los aumentos
podran autorizarse a la totalidad de los empleados, por grupo ocupacional
o clasificacidn 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 aprobacién previa de la Oficina de Gerencia

y Presupuesto. El método de compensacion para este tipo de aumento
serd mediante suma fija.

12, Diferenciales

El (la) Administrador (a) podra autorizar la concesién de diferenciales en
sueldo a favor de los empleados que ocupen puestos en clases
comprendidas en el plan de valoracién (clasificacidén) para el servicio de
carrera cuando estén presentes las condiciones que establece la Ley de
para la Administracion de los Recursos Humanos del Servicio Pablico, a

saber:;
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a. Cuando las condiciones extraordinarias de trabajo lo justifique.

b. Cuando un empleado, mediante designacién oficial, haya
desempefiado en forma interina, todos los deberes vy
responsabilidades normales de un puesto con clasificacion superior
al que ocupa en propiedad por un periodo ininterrumpido que
exceda de treinta (30) dias; y que al momento de tal designacion

relina los requisitos establecidos para el puesto.

Debido a que el diferencial en sueldo constituye una compensacion
adicional y separada del sueldo regular del empleado, el (la)
Administrador (a) sera responsable de eliminar el mismo, tan pronto

desaparezcan las causas que dieron base a su concesion.

Previo a la eliminacion del diferencial, la Autoridad Nominadora seréa
responsable de realizar un estudio de cada caso en sus méritos a los
fines de demostrar que las circunstancias que ameritaron su concesion

desaparecieron.

La Autoridad Nominadora determinara de acuerdo a sus necesidades y a
su presupuesto el método a utilizar para computar el diferencial a base de
las siguientes alternativas, entre otros: suma fija ("lump sum™); por ciento
(%); o su equivalente en tipos retributivos. Como norma general, el
maximo de diferencial a conceder sera por el equivalente a la amplitud de
la banda/zona de la estructura retributiva basica. La cantidad a otorgarse
se considerara a partir del fipc minimo de la banda / zona
correspondiente. En casos excepcionales se podra conceder hasta el
maximo de la amplitud de la banda/zona de la estructura retributiva
extendida.

En casos de interinato el diferencial a conceder serd igual al aumento en
sueldo que habria de recibir el empleado si se le ascendiese al puesto
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que ocupe interinamente. La Autoridad Nominadora podra relevar al
empleado que se desempeiie interinamente en un puesto, en cualquier
momento que asi lo determine. En tales circunstancias, el empleado
regresara a su puesto anterior y recibird el sueldo que devengaba antes
del interinato, excepto cuando el empleado haya desempefiado funciones
interinas de supervisién por doce (12) meses o mas. En este caso, se le
concedera un aumento salarial equivalente a un tipo retributivo en su

puesto.
13. Extension de las Esfructuras Refributivas
A. Servicié de Carrera

El (la) Administrador (a) podrd extender la estructura retributiva
(banda/zoha) de -sueldos para el servicio de carrera, afadiendo tipos
retributivos que seguirdn la misma progresién porcentual de las
estructuras basicas; y el sueldo del empleado afectado se establecera
siguiendo la misma proporcién. El aumento en sueldo que reciba un
empleado como resultado de habérsele extendido la banda / zona en
una determinada accién de personal, pasara a formar parte de su

sueldo regular.

Se podra autorizar extensiones de banda / zonas para atender
situaciones particulares, cuando esté presente, una de las siguientes
situaciones:

7. Cuando un empleado haya prestado servicios satisfactorios por
un periodo de uno o mas afios de servicio activo, luego de
haber alcanzado o sobrepasado el sueldo maximo de Ia

estructura retributiva (banda/zona).
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2. Cuando un empleado sea ascendido o su puesto sea
reclasificado y su sueldo alcance o scbrepase el maximo de la
nueva estructura (banda/zona). El sueldo del empleado
aumentara conforme a las disposiciones relativas a las
transacciones de ascensos y reclasificaciones. El sueldo

resultante no sera ajustado.

3. Cuando se efectlen transacciones de ascenso entre los
diferentes Administradores Individuales luego de establecida la
equivalencia correspondiente y el sueldo que el empleado
devenga exceda el tipo maximo de la escala que corresponde
al huevo puesto. Se procedera conforme con las disposiciones
establecidas para cada transaccidn, sin ajustar el salario

resultante:
B. Servicio de Confianza

El (la) Administrador (a) podra extender las estructuras retributivas
establecidas para el Servicio de Confianza, mediante autorizaciones de
sueldos a favor de aquellos empleados cuyos sueldos estén en el tipo
maximo de la estructura retributiva (banda/zona).

Como norma general, la extension individual de la estructura retributiva
(banda/zona) se hara siguiendo la misma broporcién de los ftipos
retributivos de éstas, y no excederan la amplitud de la banda/zona. Al
emitir estas autorizaciones se tomara en consideracion, entre otros, las
relaciones salariales internas entre los diversos Planes de Retribucion de
la Agencia, los sueldos fijados por ley a las Agencias y que se mantenga

un balance salarial adecuado entre las diferentes clases y cargos que

forman [a estructura organizativa de la Agencia.
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C. Ofras Disposiciones Generales Sobre Extension de la Estructura

Refributiva

Las disposiciones relativas a las extensiones de las estructuras
retributivas (banda/zona) aplicaran ademas, a los empleados con status
de Confianza conforme a lo establecido en la Ley para [a Administracién
de los Recursos Humanos del Servicio Publico y a los empleados que
ocupan puestos en las clases comprendidas en el Plan de Puestos para
el Servicio de Carrera. Por el contrario, los empleados con nombramiento

transitorio se exceptian de esta disposicion.

Cualquier aumento en sueldo que se otorgue a los empleados por
disposiciones legislativa y que no conlleve modificacién a las estructuras
retributivas, no afectara las normas aqui establecidas sobre extension de

banda / zonas.

Las disposiciones sobre extensién de escalas contenidas en esta
Seccién, no podran tener el efecto de alterar la estructura salarial en su

totalidad, tal y como se contempla en la Seccién 3.5 de esta Norma.

ARTiCULO 4: CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier palabra, oracion, inciso, articulo, seccion o parte de estas Normas
fuese declarada inconstitucional o nula por un tribunal, tal declaracién no
afectard, menoscabard o invalidara las restantes disposiciones y partes de
éstas, sino que su efecto se limitara a la palabra, oracion, inciso, articulo,
seccidn o parte especifica declarada inconstitucional o nula y no afectard o

perjudicara en sentido alguno su aplicacién o validez en cualquier ofro caso.
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ARTICULO 5: DEROGACION

Por la presente queda derogada toda norma, regla o reglamento que esté en

conflicto con las disposiciones de estas Normas.
ARTicuLo 6: APLICABILIDAD

Estas Normas se adoptan conforme a las disposiciones de la Seccién 5.4 (1) de
la Ley NUm. 184 de 3 de agosto de 2004, segln enmendada. Estas seran de
aplicabilidad a los empleados en el Servicio de Carrera y de Confianza de la
Administracién ‘de Rehabilitacién Vocacional. No aplicaran al personal
irregular que se emplee conforme a las disposiciones de la Ley Num. 110 de 26
de junio de 1958, segln enmendada. Con relacion a los empleados unionados
estas Normas seran de aplicacion a los mismos en todos aquellos aspectos que
no se encuentren regulados expresamente por el Convenio Colectivo vigt?nte en

la Administracion de Rehabilitacién Vocacional.

ARTicuLo 7: VIGENCIA

Estas Normas, seran efectivas inmediatamente después de haber sido

aprobadas.

En San Juan, Puerto Rico

M lornd AN Uy O, do

L
Lcda. lleana Cintron Vdtgas _ Dorcas Hernandez Afroyo, MRC/CRC

Director (a) Interina Oficina de Asuntos Administraddra Interina
Laborales y Recursos Humanos
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