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L introduccidn

Mediante el Memorando Especial Num. 28-2004, le informamos sobre la
aprobacion de la Ley NUum. 184 del 3 de agosto de 2004, segun enmendada, “Ley
para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del
Estado Libre Asociado de Puerio Rico.” Esta tiene entre sus propositos
reformar el Sistema de Administracion de los Recursos Humanos del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico, reafirmar el principio del mérito, la pelitica
publica y las normas que lo regiran. Esta iey ademas, renombra y redefine las
funciones y facultades de |la Oficina e incorpora nuevos poderes; concede mayor
autonomia a los Administradores Individuales; armoniza el Sistema de
Administracion de Recursos Humanes con |la negociacion colectiva y sindicacion
de los servidores publicos; y establece la politica publica y las normas genesralss
que regiran la retribucion de los servidores publicos.



Uno de los objetivos de la Ley Num. 184, antes citada, es reconocer y retribuir
justamente las aportaciones de los empleados al logro de las metas
organizacionales y permitir a la gerencia mayor flexibilidad en la administracion
del sistema de retribucion, para lograr un sistema de administracion de recursos
humaneos mas dinamico y efectivo.

Esta Carta Normativa se emite con el propdsito de establecer las normas
generales que debera adoptar cada Administrador Individual al implantar las
disposiciones de retribucion de conformidad con la Ley Num. 184, supra y
preparar el reglamento correspondiente.

i. Base Legal

Esta Carta Normativa se adopta de conformidad con el Articulo 4, Seccidon
4.3, Incisos 1(d ) y 2 (a ) de la Ley NUm. 184, supra.

fil. Normas Generales de Retribucion

Las siguientes normas son aplicables a todas las agencias
gubernamentales bajo esta Ley.

A Las agencias estableceran planes de refribucion separados para
sus empleados de carrera en puestos pertenecientes a unidades
apropiadas, para los empleados excluidos de las unidades
apropiadas y para los de confianza. Al establecer estos planes se
tomara en consideracion la capacidad fiscal de la agencia, la
realidad econdmica y el método de analisis y evaluacion de
puestos seleccionados. Estos planes deberan estar en armonia
con las disposiciones de la Ley Num. 184, supra.

B. Las agencias podran adoptar el sistema de valoracion de puestos
- que entiendan se ajusta mejor a sus necesidades, tales como
sistema de puntos, bandas, clasificacion y ofros. El sistema
seleccionado debera promover la uniformidad y justicia en la
fijacion de los sueldos de los empleados.

Los planes de refribucién seran aprobados por Ias autoridades
nominadoras y no reguieren la aprobacion de esta Oficina para su
implantacion. Los mismos deberan ser revisados periddicamente.
Se recomienda que esta revision sea en un termino de tres anos,
de manera gque sea en el mismo periodo de tiempo en que tienen
vigencia los convanios colectivos.

C. Los Administradores individuales podran ssleccionar y reglamentar
la forma de pago a los empleados gque mas faciliie el proceso



administrativo. La forma de pago que seleccionen se debera
efectuar en coordinacion con el Departamento de Hacienda.

Las agencias administraran su plan de retribucion con relacion a
las areas esenciales al principio de mérito, lo que significa que
todos los empleados publicos seran seleccionados, ascendidos,
retenidos y tratados en todo lo referente a su empleo sobre la base
de su capacidad, sin discrimen por razones de raza, color, sexo,
nacimiento, edad, origen o condicion social ni por sus ideas
politicas o religiosas, condiciéon de veterano, ni por impedimento
fisico o mental. Por lo cual, no podran efectuar ninguna accién que
atente o sea contraria a este principio.

Ninguna enmienda o modificacion al sistema de evaluacion o
valoracion de puestos seleccionado por la agencia, podra afectar
negativamente el salario base del empleado.

Iv. Métodos de Compensacién

Las agencias podran utilizar otros métodos de compensacion para
retener, motivar y reconocer al personal. 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 otro modo podrian
considerarse onerosas para el empleado. Sélo se podran
conceder por las siguientes razones:

1. Condiciones extraordinarias — situacion de trabajo temporera
que requiere un mayor esfuerzo o riesgo para el empleado,
mientras lleve a cabo las funciones propias del puesto que
ocupa. Esto puede incluir frabajo fuera de la jomada regular
en el caso de empleados exentes de la Ley Federal de
Normas Razonables del Trabajo.

2. Interinato — situacion de trabajo temporera en la que un
empleado de carrera desempena todas las funciones
esenciales de un puesto superior al gue ocupa en
propiedad. Seran requisito las siguientes condiciones:

a. Que el empleado designado para el interinato ocupe un
puesto de carmrera. No es requisito que las funciones del
puesto a ejercer interinamente también pertenszcan al
Servicio de Carrera. Por tanto, pusde dasignarse 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 desempenado las funciones interinas sin
interrupcion por treinta (30) dias o mas.

c. Ser designado oficialmente, y por escrito, para sjercer
las funciones interinas por la Autoridad Nominadora o
su representante. '

d. Cumplir con los requisitos de preparacion academica y
experiencia del puesto cuyas funciones desempefia
interinamente.

e. Desempeniar interinamente las funciones de un puesto
cuya clasificacion sea superior a la del puesto para el
cual tiene nombramiento oficial.

El empleado podra 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 desempenado las
funciones interinas de supervision por doce (12) meses
o mas en forma ininterrumpida, en cuyo caso se le
concedera un aumento salarial equivalente a un tipo
retributivo sobre su sueldo, o el porciento
correspondiente en el sistema de valoracion.

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

Cada Autoridad Nominadora establecerda mediante
reglamento la cuantia a conceder en los diferenciales, la
cual debs ser aplicada unifermemente.

Ningun diferencial sera 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 pension de retiro.

Como noma general, los diferenciales se concederan
prospectivamente. Por ser una compensacion adicional y separada



del sueldo regular del empleado. Cada Autoridad Nominadora sera
responsable de eliminar los mismos una vez desaparezcan las
condiciones que dieron base a su concesion.

‘Previo a la eliminacion 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.

V. Normas Retributivas Aplicables a Distintas Accicnes de Personal

A

Nombramientos

Como regla general, toda persona gue se nombre en el servicio de
carrera recibira como sueldo el tipo minimo de la escala salarial
correspondiente a la clase de puesto que vaya a ocupar. Las
agencias estableceran en sus reglamentos situaciones
excepcionales en las cuales se pueda conceder un sueldo superior
al minimo de la escala para reclutar personal, asi como la cuantia
a conceder.

En el Servicio de Confianza el sueldo a conceder sera a discrecion
de la Autoridad Nominadora, conforme a la reglamentacion que
adopten.

Ascansos

Los aumentos a otorgarse podran valorarse en terminos
porcentuales o en el equivalente en tipos intermedios. Esta
determinacion dependera de la estructura salarial seleccionada por
la agencia. Sin embargo, el aumento no debera ser menor que la
diferencia entre el tipo minimo de la escala a la gque estaba
asignada la clase del puesto anterior y el minimo de |a escala de la
nusva clase. El por ciento a concader sera determinado por la
agencia. Cada Autoridad Nominadora debera establecer medianie
reglamento si el sueldo resultante se ajusta o no en la escala.

Descensos

En casos de descensos determinados por la Autoridad Nominadora
como una necesidad urgente del servicio, tal accion no debsra
afectar negativamente el salario del empleado. En los casos en
gue el mismo se efectle para evitar cesantias por falta de fondos,
la Autoridad Nominadora ajustara el sueldo dal empleado conforme



a su realidad presupuestaria, disponiéndose que el sueldo
asignado no sera menor al tipo minimo de la clase.

Cuando el descenso se realice a peticion del empleado, el salario
se vera afectado ya que se ajustara al sueldo basico de la clase de
puesto al cual sea descendido, mas los aumentos legisliativos que
haya recibido en el dltimo puesto ocupado por el empleado.

Reclasificacionas

En los casos de reclasificaciones aplicaran las normas retributivas
de ascensos, traslados y descensos que determine cada Autoridad
Nominadora en su reglamentacion, incluyendo si los sueldos se
ajustan o no en la escala.

Traslados

Como norma general los traslados no conllevaran aumentos de
sueldos. En casos de traslados entre agencias con diferentes
planes de refribucion puede haber aumento en el sueldo del
empleado, si es necesario para ajustar el sueldo del empleado
conforme a la norma gue haya adoptado la agencia con relacion a
ajustes a escalas o cuando el sueldo sea menor que el tipo minimo
de la nueva escala.

Reingresos
En los casos de reingreso aplicara la norma de nuesvo

nombramiento, excepto cuando éste ocurra como resuliado de una
reinstalacion por recuperacion de incapacidad.

VL. MNormas Retribuﬁva# en Reinstalacion

A

Cuando la reinstalacion es el resultado de no haber aprobado un
periodo probatorio, el empieado recibira el sueldo no menor al
devengado inmediatamente antes de pasar al puessio con status
probatorio al cual se reinstale, mas cualquier otro aumento ques
haya recibido la clase. Ademas, recibird aguelios aumentos
legislativos concedidos durante el tiempo que estuvo en periodo
probatorio.

Las agencias estableceran mediante reglamento si los susidos
resultantes se ajustaran o no a la escala conforms a su capacidad
fiscal.



B. Cuando la reinstalacion es el resultado de haber concluido una
licencia sin sueldo, el empleado recibira el dltimo sueldo que
devengd previo al inicio de la licencia mas cualquier aumento que
haya recibido la clase y los aumentos legislativos concedidos
durante el tiempo gue estuvo en dicha licencia. En esta accion
debera establecerse por reglamentacion si el sueldo resultante se
ajustara o no en la escala.

C. Cuando la reinstalacion es el resultado de un reingreso por
incapacidad, el empleado recibird el dltimo salario devengado
previo a su separacion mas los aumentos gque haya recibido la
clase o aumentos legislativos concedidos durante el periodo que
estuvo fuera del puesio. Los aumentos legislatives se
reconoceran conforme a las disposiciones de las leyes
especiales gue los conceden. Se establecera por reglamento si
el sueldo resultante se ajustara a escala.

D. Los empleados de confianza con derecho a reinstalacion a
puestos de carrera, conforme la Seccion 9.2 de la Ley Num. 184,
supra, tendran derecho a: '

1. Todos los beneficios en términos de clasificacion y sueldo
que se hayan extendido al puesto de carrera que ocupaba
durante el término que sirvio en el servicio de confianza.

2. Todos los aumentos de sueldo otorgados via legislativa que
haya recibido el empleado.

3. A un incremento de hasta un 10 % del sueldo que
devengaba en el puesto 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 olorgar al empleado. Para otorgar este
reconocimiento es necesario que se evidencie la ejecutoria
excelente del empleado.

4. En caso de empleados que hayan estado en el servicio de
confianza por un periodo no menor de tres (3) afos, la
Autoridad Nominadora podra autorizar cualgquier aumento
que surja de la diferencia entre el salario devengado en &l
servicio de carrera y el que estaria devengando al momento
de la reinstalacion.

" Le recomendamos leer la Carta Normativa Nom. 6-2004 del 3 de septiernbre de 2004, en la
gue se establecan las normas relacionadas con la reinstalacion de empieados de confianza.




5. La retribucion de un empleado que pase a ocupar un puesto
de confianza mediante una licencia sin sueldo, se fijara de
acuerdo al inciso B de este apartado. Estos empleados no
se beneficiaran de las disposiciones establecidas en los
incisos 3 y 4 que anteceden.

6. El sueldo del empleado no debe ser igual o mayor al sueldo
que tenia en el puesto gue ocupaba en el Servicio de
Confianza. .

v. Al ejercer su discrecion la Autoridad Nominadora lo hara en

forma juiciosa. Deberan considerar ademas, que el
presupuesto de ia Agencia no se vea afectado por tales

transacciones.

VIl. Normas Refributivas Aplicables a Empleados que no ocupan
puestos en unidades apropiadas :

Las siguientes normas solo seran aplicables a los empleados no
sindicados, gerenciales o empleados excluidos de la Ley NUm. 45 de 25 de
febrero de 1998, segun enmendada, que laboran en el servicio publico. Una vez
la Comision de Relaciones del Trabajo del Servicio Publico certifica una unidad
apropiada para fines de negociacion colectiva y por consiguiente, certifica una
organizacion sindical como representante exclusivo de los empleados, éstos
guedan excluidos de las siguientes disposiciones. Estas normas reftributivas
tampoco seran aplicables a aguellos empleados quienes optaron por no afiliarse
a la union, pero cuyos puestos estan comprendides en las unidades apropiadas.

Antes de olorgar cualquiera de estos tipos de compensacion, cada
Autoridad Nominadora debera aprobar las normas gue aplicaran para su
concesion. De o contrario, éstos no podran otorgarse.

A, Cada Autoridad Nominadora podra desarrollar e incorporar a su
reglamento metodos de retribucion conforme a su capacidad
presupuesiaria, gue reconozcan la productividad, eficacia y calidad
de los trabajos realizados por los empleados, asi como las normas
para su implantacion. Estos meétodos alternos de retribucion podrén
ser ulilizados para: retener al personal idéngo, obtener personal
cualificado para puestos de dificil reclutamiento y motivar al
empleado. Algunos de estos métodos, entre otros, son:



10.

1

Certificados de reconocimiento por la labor realizada.

Bonificacion por productividad, representativo del veinte (20)
por ciento de una quincena. Se calcula a base del sueldo
bruto que devenga el empleado.

Bonificaciones por la ejecucion de un equipo de trabajo.

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

Adiestramientos en y fuera de Puerto Rico.
Becas para estudios graduados y subgraduados.

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

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

Otorgar bonos por asistencia y puntualidad. Dicho bono sera
independiente y ~"separado de  cualquier pago
correspondiente por exceso de licencia acumulada.

Bonificacion a los empleados que se retiran del sistema.

Dias u horas concedidas sin cargo a licencia alguna.

Metodos retributivos que promueven el desarrollo profesional del
empleado, ya sea por su propia iniciativa o por gestion de la
agencia.

1

Retribucion adicional por habilidades — En la madida en que
los empleados desarrollen y apliquen habilidades alternas a
su funcién principal, se podra otorgar una retribucion
adicional gue formara parte de su sueldo. El aumento por
habilidades es una compensacion adicional que sera
otorgada a todo empleado gue adquiera y desarrolle, por su
propia iniciativa, habilidades y conocimientos que
posteriormente utilizara para beneficio de la organizacion.
Este aumento formara parte del sueldo deal empleado.



2 Desarrollo de compstencias - En la medida en gue la
agencia conozca cuales son las competencias regueridas
para obtener el rendimiento excelente de los empleados,
podra seleccionar y formar individuos que alcancen dicho
nivel de rendimiento. Como resultado, cuando los
empleados rinden a un optimo nivel, el rendimiento global
de la agencia se maximiza. Esta premisa implica gue todo
empleado que logre implantar los nuevos procesos de
trabajo que desea la agencia y que logre ser conductor de
cambios, obtendra una retribucién por competencia. El
aumento por competencias es una compensacion adicional
que sera oforgada a todo empleado gue muestre los
comportamientos progresivos que la organizacion considere
importantes. Para el desarrollo de estos comportamientos la
organizacion promovera  adiestramientos dirigidos a
satisfacer los mismos. Este aumenio formara parie del
sueldo del empleado.

3. Al momento de reclutar personal, se puede incorporar un
incentivo economico como parte del salario base. El mismo
sera adjudicado en las clases donde se requiera un alto
nivel de educacion y experiencia.

4. Conceder gjustes en salarios sujetos a evaluaciones de
desempefio y productividad.

Aumento por Afios de Servicio

Los empleados publicos no sindicados y gerenciales que hayan
ocupado un puesto regular durante un periodo ininterrumpido de
tres afos de servicios, sin haber recibido ningun 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
periodo de ftres afios segun evidenciado en sus hojas de
evaluaciones. La Autoridad Nominadora enviara una nolificacion
escrita a todo empleado que no satisfaga esta consideracion. La
notificacion incluira las razones por las cuales no se le concede al
empleado el referido aumento y le advertira de su derecho de
apelar ante la Comision Apelativa del Sistema de Administracion
de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Al determinar la elegibilidad de los empleados al referido aumento

no se consideraran los aumentos legislatives que haya recibido, a
manos que la propia ley espacial que los conceds, establezca qus
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interrumpe el periodo de tres afos para ser acresdor a este
aumento.

Sin embargo, los aumentos concedidos como resultado de Planes
de Clasificacion y de Retribucion si interrumpe el periodo para los
aumentos por afos de servicio.

Si en el periodo de tres anos el empleado ha prestado servicios en
mas de una agencia, correspondera a la ultima agencia, en
coordinacion con las anteriores determinar si los servicios del
empleado han sido satisfactorios.

El disfrute de las licencias por enfermedad, vacaciones regulares y
maternidad no interrumpen el periodo para ser elegible a este
aumento.

Todo empleado que al 3 de agosto de 2004 haya completado el
periodo de tres afios sin haber recibido ningun aumento de sueldo
y sus servicios hayan sido satisfactorios tiene derecho a recibir
este aumento.

Aumentos por Servicios Meritorios

Es una compensacion gue forma parte del sueldo y se concede
para reconocer el desempefio sobresaliente del empleado. Este
aumento sera de uno, dos o fres tipos retributivos en la escala en
la cual esta asignado el puesto del empleado, o su equivalente en
terminos porcentuales. Para ser acreedor a este aumento el
empleado tiene que ocupar un puesto con status regular en el
servicio de carrera y debera haber desempeifiado las funciones del
puesto por doce (12) meses consecutivos en el servicio previo a la
fecha de concesion del mismo. Ademas, sus evaluaciones
deberan ser consonas con la cantidad del aumanto a otorgarse.
Cualquier lapso de tiempo trabajado por el empleado mediante
nombramiento transitorio en un puesto de igual clasificacion, 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 concader hasta un
doce (12) por ciento de aumento.
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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 mérito, comenzara a contar a partir de la fecha en
que fue efectivo el primer aumento parcial.

Las agencias estableceran por reglamento si los sueldos
resultantes con esta accion se ajustaran a la escala. Deben tomar
en consideracion que al ajustar los sueldos no se exceda el por
ciento establecido en esta Ley. Ademas deberan tener aprobados
los Sistemas de Evaluacidon de Desemperio de los empleados, de
manera que puedan determinar conforme a éstos la cantidad a
conceder dependiendo del resultado de las evaluaciones, Como
norma general, este aumento se concedera de forma prospectiva.

Aumentos Generales

Cada Autoridad Nominadora podra conceder aumentos generales
a los empleados no sindicados, gerenciales o excluidos de la Ley
Num. 45 de 25 de febrero de 1998, seguin enmendada, que ocupen
puestos regulares y que hayan prestado servicios satisfactorios.
Los aumentos podran autorizarse a la totalidad de los empleados,
por grupo ocupacional o clasificacion cuando se dsterminen
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
previa aprobacion de la Oficina de Gerencia y Presupuesto.

Agusllas transacciones que se efectlen a los empleados que
hayan recibido el aumento otorgado en virtud de la Ley Num. 168
del 12 de julio de 2004 se deberan regir por lo gue indica esta
Carta Normativa y lo dispuesto en el Articulo IV Seccién B de la
Carta Normativa 1-2004 del 23 de agosto de 2004.

Recomendamos que los reglamentos que contemplen aspectos
retributivos sean aprobados por las Autoridades Nominadoras en
un teérmino de noventa dias. Ello con el proposito tener los
instrumentos necesarios para la administracion de recursos
humanos y su aplicacion de forma justa y equitativa.



Vill. Clausula Derogativa

Con la aprobacion de la Ley Num. 184, supra, quedd derogada la Ley
Nam. 89, del 12 de julio de 1979, Ley de Retribucion Uniforme, segin

enmendada.

Mediante la adopcion de esta Carta Normativa derogamos el Reglamento
Numero 3109, conocido como Reglamento de Retribucion Uniforme del 7 de julio
de 1984, y aprobamos las nuevas normas de retribucion que seran aplicables a
todas las agencias gubernamentales cubiertas por esta ley.

X Vigencia

Estas normas entraran en vigor una vez se haya radicado en el
Departamento de Estado, a tono con lo dispuesto en la Ley Num. 170 de 12 de
agosto de 1988, segun enmendada, conocido como Ley de Procedimiento
Administrativo Uniforme.





