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Yo, Viviana M. Abreu Hernandez, Directora Ejecutiva del Consejo de Educacion
Superior de Puerto Rico, CERTIFICO:

Que el Consejo de Educacion Superior de Puerto Rico, en reunion
ordinaria del miércoles, 20 de febrero de 2008, aprob6 el Programa
de Diferenciales para la Division de Licenciamiento y Acreditacion,
que se aneja.

El Consejo determin6 que la medida adoptada a través de este
Programa es una transitoria por lo que su vigencia sera determinada
Unicamente por este Cuerpo y no estara sujeta a interpretacion.

Este Programa enmienda y sustituye el establecido en virtud de la
Certificacion del Consejo Nimero 2001-154.

Y para que asi conste, expido la presente Certificacion en San Juan, Puerto Rico,
hoy dia cinco de marzo de dos mil ocho.
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PROGRAMA DE DIFERENCIALES
DIVISION DE LICENCIAMIENTO Y ACREDITACION

I. CONTEXTO

Este Programa se establece a tenor con las disposiciones para la
concesion de diferenciales de las Reglas para la Administraciéon del Plan
de Retribucion del Consejo de Educaciéon Superior, Certificacion Num.
95-020. El mismo tiene como objetivo agilizar el procedimiento
administrativo para la concesion de diferenciales en la Divisiébn de
Licenciamiento y Acreditacion (DLA) debido a situaciones que requieran
una redistribucién temporal o provisional de la carga de trabajo en dicha
oficina, evitando asi que se afecten o interrumpan los servicios.

La DLA del Consejo de Educacion Superior de Puerto Rico (CESPR) es la
unidad a cargo de los procesos de evaluaciéon de las Instituciones de
Educacion Superior y de los programas académicos de éstas para
determinar la otorgacion de licencias. Ademas, trabaja en Ila
convalidacién de la acreditacion de las Instituciones de Educacion
Superior que asi lo soliciten. La coordinacién de estos procesos de
evaluacién es realizada por los Analistas de Educacién Superior, bajo la
supervision del Director o Directora de DLA. Tradicionalmente, cada
Analista ha tenido asignado una Asistente Administrativa asignada a los
trabajos administrativos y secretariales de sus procesos.

Con la aprobacion de la Ley 17 de 1993 se establece el requerimiento
legal de realizar los procesos de evaluaciéon dentro de un término no
mayor de 120 dias y ademas se inician los procesos de evaluacion de las
Instituciones de Educaciéon Superior del sector publico. Por otro lado, las
Instituciones del sector privado incrementaron su oferta académica,
siendo mas agresivas en la creacion de programas nuevos y en la
modificacién de programas existentes.

Por razones tales como, renuncias, politica de congelacion de puestos,
licencias, procesos extensos de reclutamiento, entre otras, ocurre con
cierta frecuencia el problema de tener un nimero menor del necesario en
términos de Analistas o de Asistentes Administrativas por periodos
extensos de tiempo. Para remediar esta situacion, se tiene que
rapidamente, redistribuir de forma temporal o provisional la carga de
trabajo en la DLA y compensar los puestos afectados mediante la
concesion de diferenciales.
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II. ESTRATEGIAS

Para atender rapidamente las situaciones temporales de falta de
Analistas o de Asistentes Administrativas en DLA, se procedera segun las
circunstancias, de conformidad con lo siguiente:

1. Redistribuir temporalmente la carga de trabajo entre Analistas y
Asistentes Administrativas.

2. Asignar temporalmente una o varias Asistentes Administrativas a trabajar
con mds de un Analista.

3. Si fuera necesario, asignar temporalmente a un Analista las funciones de
coordinacién de los servicios administrativos y secretariales por parte de
su grupo de trabajo (compuesto por ese mismo Analista y su Asistente
Administrativa) a otro Analista que no tiene Asistente Administrativa.

El personal que colabora en estos esfuerzos sera compensado mediante
el pago de diferenciales.

Las secciones 4.8 y 5.7.132 de las Reglas para la Administracion del Plan
de Retribucién del CESPR disponen sobe los diferenciales lo siguiente:

Seccién 4.8. Diferencial. La compensacion especial adicional de naturaleza provisional,
que no forma parte de la retribucion regular del empleado y se conceden cuando existen
unas condiciones extraordinarias que afectan un puesto en particular.

Seccién 5.7.132. Diferenciales. El Presidente del Consejo autorizara la concesién de
diferenciales a favor de los empleados que ocupan puestos en las clases comprendidas en
el Plan de Clasificacién, previa evaluaciéon y recomendacion del Oficial de Recursos
Humanos, cuando estén presentes determinadas condiciones a saber: Cuando las
condiciones extraordinarias de trabajo exigen realizar funciones que excedan los deberes
y responsabilidades asignadas al puesto.

Se trata de condiciones extraordinarias que pueden afectar uno o varios
puestos y que las mismas son temporales o provisionales. Se
compensaran los puestos afectados mediante el pago de diferenciales,
por representar esta asignacion temporal un mayor volumen de trabajo.
Este pago estara sujeto a una certificacién de fondos disponibles. De lo
contrario, se deberan eliminar las tareas que constituyen condiciones
extraordinarias, previo al surgimiento de las mismas de acuerdo a lo
establecido en este procedimiento. Ademas, de esta manera se subsana
la diferencia entre la clasificacion y la remuneraciéon basica de los
puestos de Asistentes Administrativas de DLA que trabajan para mas de
un Analista por periodos extensos de tiempo, segiin se desprende de las
especificaciones de las clases de Asistentes Administrativas de Licencias
y Acreditacion I, II y III.
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III. PROCEDIMIENTO PARA ADMINISTRACION PROGRAMA
DIFERENCIALES

Se concederan dos tipos de diferenciales:

a. Para los Analistas de Educaciéon Superior a quienes se les
asigne temporalmente Instituciones de otros puestos o, a
quienes les corresponda coordinar los trabajos de la Asistente
Administrativa que realice trabajos para dos Analistas, de
manera que se asegure que se proveen los servicios
administrativos y secretariales al otro Analista.

b. Para las Asistentes Administrativas a quienes se les asigne
temporalmente realizar tareas administrativas y secretariales
que de ordinario corresponden a otro puesto o, por realizar
tareas secretariales y administrativas para dos o mas Analistas.

El proposito de la concesion de diferenciales para los Analistas y
las Asistentes Administrativas de DLA, es una medida para
asegurar la prestacion de servicios de forma ininterrumpida. En
todos los casos, como requisito previo a la concesiéon de
diferenciales la DLA o la Oficina de Presupuesto debera confirmar
o certificar por escrito la disponibilidad de recursos para sufragar
los mismos.

Diferenciales para Analistas de Educacion Superior

Estos diferenciales van a compensar o remunerar por el mayor
volumen de trabajo que tiene un puesto de Analista de Educacion
Superior de DLA que coordina temporalmente los procesos de
evaluacion de Instituciones de otros puestos. Ademas, se
compensara mediante diferencial por la coordinacién temporal de
la realizacién de los trabajos administrativos y secretariales de otro
Analista. Supervisa a la Asistente Administrativa asignada.

En el ultimo caso, el Analista debe coordinar con el otro Analista
los servicios que requiere de la Asistente Administrativa y
asegurarse que reciba los mismos. Esto no representa, ni da origen
a la supervision de un Analista a otro, sino el de facilitarle servicios
administrativos y secretariales.

De acuerdo con las especificaciones de las clases de Analistas, no
es parte de sus responsabilidades regulares asegurarse que se
provean los servicios administrativos y secretariales de otros
Analistas.
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Analista de Educacion Superior I. En los aspectos distintivos
de esta clase se dispone lo siguiente:

El empleado realiza tareas de dificultad en la organizacién, administracién y
coordinaciéon de los procesos de evaluacion de las Instituciones de Educacién
Superior de menor complejidad que operan en Puerto Rico y de sus programas
académicos, bajo la orientacién constante de un Analista de mayor jerarquia y/o
experiencia.

Como el empleado se encuentra en etapa de adiestramiento y para sus procesos
de evaluacién, organiza, orienta, asesora, coordina y puede ejercer como
miembro de Juntas Consultivas, conforme las leyes y reglamentos aplicables, asi
como las politicas y determinaciones del CESPR, con la ayuda y orientacién de
otro Analista.

Puede usar su criterio, sujeto a revision. Recibe supervision general respecto a
las situaciones habituales de trabajo y especificas en situaciones extraordinarias
o nuevas. Su labor se revisa mediante reuniones con el Director de la Divisiéon o
con un Analista de mayor jerarquia.

Analista de Educacién Superior II. En los aspectos distintivos
de esta clase se dispone lo siguiente:

El empleado realiza tareas de dificultad considerable en la organizacion,
administracién y coordinacién de los procesos de evaluacién de las Instituciones
de Educacién Superior de mayor complejidad que operan en Puerto Rico y de sus
programas académicos. Ademas, ejerce liderato y orienta a los Analistas de
menor experiencia y/o jerarquia en sus procesos.

El empleado planifica, organiza, orienta, asesora, coordina y puede ejercer como
miembro de Juntas Consultivas, conforme las leyes y reglamentos aplicables, asi
como las politicas y determinaciones del CESPR.

Puede usar su criterio, sujeto a revision en situaciones extraordinarias. Recibe

instrucciones generales respecto a las situaciones habituales de trabajo y

especificas en situaciones nuevas. Su labor se revisa mediante reuniones con el ;
Director de la Divisién o con un Analista de mayor jerarquia. —

Analista Coordinador de Educacion Superior En los aspectos
distintivos de esta clase se dispone lo siguiente:

El empleado realiza tareas de gran dificultad en la planificacién, organizacion,
administracién y coordinacién de los procesos de evaluacién de las Instituciones
de Educacién Superior de mayor complejidad que operan en Puerto Rico y de sus
programas académicos. Ademas, coordina y ejerce liderato y orienta a los
Analistas de menor experiencia y/o jerarquia en los procesos asignados a éstos,
asi como en los procesos complejos que requieren la participacién de varios
Analistas.

El empleado planifica, organiza, orienta, asesora, coordina y puede ejercer como
miembro de Juntas Consultivas, conforme las leyes y reglamentos aplicables, asi
como las politicas y determinaciones del CESPR.

Colabora directamente y sustituye al Director de la Divisién en: reuniones, foros,
actividades, en la preparacion de planes de trabajo, en el establecimiento de
estandares y acuerdos con las Entidades Acreditadoras, en el disefio y revision de
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procesos y formularios oficiales de evaluaciéon, asi como en otras tareas
administrativas, seguin le son delegadas por el Director. Usa su criterio, sujeto a
revision con el Director en situaciones extraordinarias. Recibe instrucciones
generales respecto a las situaciones habituales de trabajo y especificas en
nuevas. Su labor se revisa mediante reuniones con el Director de la Divisién.

Cuantia de los diferenciales:

Los diferenciales se determinan a base de la progresiéon de los
niveles retributivos de la categoria correspondiente, segun se
dispone en la seccion 5.7.13 de las Reglas de Retribucion. Ademas,
la cuantia de los diferenciales debe ser justa, razonable y lo
suficientemente atractiva para que sirva de incentivo a los
empleados a aumentar su productividad y eficiencia, ya que se
estaria cumpliendo el trabajo con menos recursos humanos.

1. Por Instituciones que de ordinario corresponden a otro

puesto, hasta un maximo de ocho (8) Instituciones. El
diferencial no sera menor a tres (3) niveles intermedios
en la escala salarial correspondiente

Por la coordinacion de servicios administrativos y
secretariales el diferencial no sera menor a tres (3)
niveles intermedios en la escala salarial correspondiente.

Criterios para la concesion de los Diferenciales:

En la recomendacion de concesion de diferenciales se aplicaran los
siguientes criterios dando preferencia a las personas voluntarias:

Primero: Seran consideradas las personas que voluntariamente

interesen.

Segundo: Seran consideradas las personas a base del nivel de

desempefio actual.

Tercero: Seran consideradas las personas a base de antigtiedad

(seniority) en el CESPR.

Cuarto: Seran consideradas las personas a base de las

necesidades, prioridades y circunstancias del servicio, segun
lo determine la Direccion de la division.
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Diferenciales para Asistentes Administrativas de DLA

Estos diferenciales van a compensar o remunerar por el mayor
volumen de trabajo que tiene un puesto de Asistente
Administrativa de DLA que realiza trabajos para mas de un
Analista por periodos mayores de treinta (30) dias o que realiza
tareas administrativas y secretariales correspondientes a
Instituciones que de ordinario estan asignados a otro puesto.

Se advierte que como parte de la clasificacion de Asistente
Administrativa de Licencias y Acreditacion I, II y III esta
considerada y remunerada la responsabilidad de trabajar para dos
Analistas, segiin se observa en los aspectos distintivos de las
especificaciones de estas clases de puestos. La clasificacion de
Asistente Administrativa de Licencias y Acreditaciéon I rara vez
trabaja para dos Analistas, la II ocasionalmente y la III con alguna
frecuencia.

Segun el Diccionario General Ilustrado de la Lengua Esparola
VOX:

El término rara se refiere a poca densidad y consistencia, poco comun o frecuente. Raras
veces significa en (raras, contadas, pocas) ocasiones.

Ocasionalmente, se refiere a por ocasion o contingencia. Posibilidad de que suceda o no
suceda.

Con alguna frecuencia, se refiere a cualidad de frecuente. Frecuente significa que tiene
lugar a menudo, a cortos intervalos. Usual, comun, ni poco ni mucho, bastante.

Como norma general, los puestos con estas clasificaciones
trabajan bajo la supervisién de un Analista de Educacién Superior
y por algunos periodos pueden trabajar para dos Analistas sin que
ello exceda los deberes y responsabilidades de sus puestos.

Asistente Administrativa de Licencias y Acreditacion I. En los
aspectos distintivos de esta clase se dispone lo siguiente:

El empleado es responsable por la realizacion de tareas secretariales y
administrativas que demandan mucho conocimiento de las practicas, normas,
sistemas y procedimientos modernos de oficina. Se desempefia como Asistente de
un Analista de Educacién Superior y rara vez de dos Analistas, quien a su vez es
su supervisor, y de una o varias Juntas Consultivas que se constituyen para
evaluar una Institucion o programa académico de educacién superior. La
prestacion de servicios a Juntas Consultivas genera un volumen considerable de
trabajo, complejidad en la coordinacion de los mismos y presién por la limitacién
de tiempo que provee la ley para completarlos.
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El empleado recibe instrucciones generales en los aspectos comunes y rutinarios
de puesto y especificas en situaciones especiales. Su labor se revisa regularmente
mediante el cotejo y correccion de sus trabajos diarios asi como en reuniones con
el supervisor.

Los puestos con esta clasificacion estan remunerados por
trabajar para un Analista y raras veces con dos Analistas. Es
decir, que esta dentro de sus deberes y responsabilidades
trabajar para dos Analistas en periodos 30 dias o menos y que
entre una asignacion de esta naturaleza y la proxima
transcurran un minimo de 90 dias. De esta manera no conlleva
remuneracion adicional (Diferencial).

Estan descubiertos de una justa y razonable compensacion
aquellos periodos en que una Asistente I trabaja para dos
Analistas a partir de los 30 dias consecutivos.

» Para que estos periodos se consideren interrumpidos, deben
transcurrir 90 dias antes de que sea asignada nuevamente a
trabajar con dos Analistas. Si no han transcurrido 90 dias y
se asigna la empleada a trabajar con dos Analistas
nuevamente, entonces efectivo a la misma fecha que
comience a trabajar para dos Analistas se le remunerara con
el diferencial.

Asistente Administrativa de Licencias y Acreditacion II. En los

aspectos distintivos de esta clase se dispone lo siguiente:

El empleado es responsable por la realizacion de tareas secretariales y
administrativas; orienta, adiestra y ejerce algun liderato muy ocasionalmente con
el personal de menor jerarquia de nuevo reclutamiento. Estas demandan mucho
conocimiento de las practicas, normas, sistemas y procedimientos modernos de
oficina; puede modificar los existentes e incorporar nuevos con la participacion
de otro personal administrativo. Se desempefia como Asistente de un Analista de
Educacién Superior y ocasionalmente de dos Analistas (quien a su vez es su
supervisor) y de una o varias Juntas Consultivas que se constituyen para evaluar
una institucién o programa académico de educacién superior. La prestacion de
servicios a Juntas Consultivas genera un volumen considerable de trabajo,
complejidad en la coordinacién de los mismos y presién por la limitacion de
tiempo que provee la Ley para completarlos.

El empleado recibe instrucciones generales, y especificas en situaciones
especiales, de los aspectos comunes y rutinarios del puesto. Su labor se revisa
mediante el cotejo y correcciéon de sus trabajos asi como en reuniones con el
supervisor.

Los puestos con esta clasificacion estan debidamente
remunerados por trabajar para un Analista y ocasionalmente
con dos Analistas. Es decir, que esta dentro de sus deberes y
responsabilidades trabajar para dos Analistas en periodo de 30
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dias o menos y que entre una asignacion de esta naturaleza y la
préoxima transcurran un minimo de 60 dias. De esta manera no
conlleva remuneracion adicional (Diferencial).

Estan descubiertos de una justa y razonable compensacion
aquellos periodos en que una Asistente II trabaja para dos
Analistas a partir de los 30 dias consecutivos.

Para que estos periodos se consideren interrumpidos, deben
transcurrir 60 dias antes de que sea asignada nuevamente a
trabajar con dos Analistas. Si no han transcurrido 60 dias y
se asigna la empleada a trabajar con dos Analistas
nuevamente, entonces efectivo a la misma fecha que
comience a trabajar para dos Analistas se le remunerara con
el diferencial.

Asistente Administrativa de Licencias y Acreditacion III. En

los aspectos distintivos de esta clase se dispone lo siguiente:

El empleado es responsable por la realizacién de una gran variedad de tareas
administrativas asignadas a su puesto las cuales redundan en servicios al resto
de la Divisién. Orienta, adiestra y ejerce algiin liderato sobre el personal de
menor jerarquia de nuevo reclutamiento. Estas tareas demandan mucho
conocimiento de las practicas, normas, sistemas y procedimientos modernos de
oficina; puede modificar los existentes e incorporar nuevos con la participacion
de otro personal administrativo. Se desempefia como Asistente de un Analista de
Educacién Superior, y con alguna frecuencia de dos Analistas, quien o quienes a
su vez son sus supervisores. Es también Asistente de una o varias Juntas
Consultivas que se constituyen para evaluar una Institucion o programa
académico de Educacién Superior. La prestacion de servicios a Juntas
Consultivas genera un volumen considerable de trabajo, complejidad en .la
coordinacién de los mismos y presién por la limitacién de tiempo que provee la
Ley para completarlos.

El empleado sustituye regularmente a la Asistente Ejecutiva asi como al Oficial
Administrativo de la Division durante vacaciones, ausencias o cuando las
necesidades del servicio lo requieran.

El empleado recibe instrucciones generales en los aspectos comunes y rutinarios
del puesto y especificas en situaciones especiales. Su labor se revisa
regularmente mediante el cotejo y correccion de sus trabajos diarios asi como en
reuniones con el supervisor.

Los puestos con esta clasificacibn estan debidamente
remunerados por trabajar para un Analista y con alguna
frecuencia con dos Analistas. Es decir, que esta dentro de sus
deberes y responsabilidades trabajar para dos Analistas en
periodos de 30 dias o menos y que entre una asignacion de esta
naturaleza y la préxima transcurran un minimo de 30 dias. De
esta manera no conlleva remuneracion adicional (Diferencial).
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e Estan descubiertos de una justa y razonable compensacién
aquellos periodos en que una Asistente III trabaja para dos
Analistas a partir de los 30 dias consecutivos.

e Para que estos periodos se consideren interrumpidos, deben
transcurrir 30 dias antes de que sea asignada nuevamente a
trabajar con dos Analistas. Si no han transcurrido 30 dias y
se asigna la empleada a trabajar con dos Analistas
nuevamente, entonces efectivo a la misma fecha que
comience a trabajar para dos Analistas se le remunerara con
el diferencial.

Raras veces

Ocasionalmente

Con alguna frecuencia

Hasta un maximo de 30
dias consecutivos dentro
de cualesquiera periodos
de 120 dias.

Hasta un maximo de 30
dias consecutivos dentro
de cualesquiera periodos
de 90 dias.

Hasta un maximo de 30
dias consecutivos dentro
de cualesquiera periodos
de 60 dias

Luego de completar 30
dias de estar trabajando
para dos Analistas

Luego de completar 30
dias de estar trabajando
para dos Analistas

Luego de completar 30
dias de estar trabajando
para dos Analistas

90 dias consecutivos.

60 dias consecutivos.

30 dias consecutivos.

‘Efectivo a la misma fecha

que comienza a trabajar
para dos Analistas.

Efectivo a la misma fecha
que comienza a trabajar
para dos Analistas.

Efectivo a la misma fecha
que comienza a trabajar
para dos Analistas.

Cuantia de los diferenciales:

La cuantia de los diferenciales debe ser justa, razonable y lo

suficientemente atractiva para que sirva de

incentivo a los

empleados a aumentar su productividad y eficiencia, ya que se
estaria cumpliendo el trabajo con menos recursos humanos.

Por Instituciones que de ordinario corresponden a otro puesto,
hasta un maximo de ocho (8) Instituciones. El diferencial no
sera menor a tres (3) niveles intermedios en la escala salarial

correspondiente
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Criterios para concesion de los Diferenciales:

En la recomendaciéon de concesion de diferenciales se aplicaran los
siguientes criterios dando preferencia a las personas voluntarias:

Primero: Seran consideradas las personas que voluntariamente
interesen trabajar con dos Analistas.

Segundo: Seran consideradas las personas a base del nivel de
desemperfio actual.

Tercero: Seran consideradas las personas a base de antigiedad
(seniority) en el CESPR.

Cuarto: Seran consideradas las personas a base de las
necesidades, prioridades y circunstancias del servicio, segiin
lo determine la Direccion de la division.

Vigencia de los Diferenciales:

Los diferenciales de las Asistentes Administrativas por trabajar para mas
de un Analista tendran vigencia a partir de 30 dias. Los demas
diferenciales para Analistas y para Asistentes Administrativas de DLA
concedidos en virtud de este Programa tendran vigencia, de conformidad
con las disposiciones de la Secciéon 5.7.13 de las Reglas para la
Administraciéon del Plan de Retribucién, como norma general, el primer
dia del mes siguiente a la fecha de recibo de la solicitud, si esta
realizando las funciones y mientras persistan las condiciones que dan
base a la concesion de los mismos.

En todos los casos, como requisito previo a la concesion de diferenciales
la DLA o la Oficina de Presupuesto debera confirmar o certificar por
escrito la disponibilidad de recursos para sufragar los mismos.

La Oficina de la Directora Ejecutiva, con la colaboracién de la Oficina de
Recursos Humanos y Asuntos Laborales establecera y orientara sobre los
procesos correspondientes. :



