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Director Ejecutivo
ORDEN ADMINISTRATIVA 2011-03

PROCEDIMIENTO A SEGUIR EN EL ANALISIS DE PETICIONES DE
DIFERENCIALES PARA EMPLEADOS EN EL SERVICIO DE CARRERA DE LA JUNTA
DE CALIDAD AMBIENTAL

Toda transaccion de personal tiene que ser uniforme y contar con un procedimiento
claro y definido que indique los diferentes pasos a seguir. Uno de los objetivos de la
Ley Num. 184, 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 administracién de
recursos humanos mas dinamico y efectivo.

En consonancia con dicha disposiciéon y como norma de sana administracion y de
control interno se estd emitiendo esta Orden Administrativa. Esta accién esta
fundamentada en la Auditoria que realizé el Contralor de Puerto Rico; en la cual hizo
varios sefialamientos a nuestra Agencia mediante el Informe DA-10-18. Este informe
cubre el periodo del 1 de julio de 2000 al 30 de junio de 2008.

Se emite esta Orden Administrativa con el propésito de contar con procedimientos
escritos que sirvan de guia para llevar a cabo las funciones relacionadas con las
solicitudes, evaluaciones, recomendaciones y la concesion de diferenciales.

Apartado 11488 Santurce, PR 00910 / T.787-767-8056 / F.787-767-4861
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ORDEN ADMINISTRATIVA NOM. 2011-03

PROCEDIMIENTO A SEGUIR EN EL ANALISIS DE PETICIONES DE
DIFERENCIALES PARA EMPLEADOS EN EL SERVICIO DE CARRERA DE LA
JUNTA DE CALIDAD AMBIENTAL

A.

BASE LEGAL

Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, segiin enmendada, conocida como
Ley para la Administraciéon de los Recursos Humanos en el Servicio Publico.

DEFINICIONES

1.

Diferencial: 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.

Condiciones Extraordinarias: situacion 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: situacion de trabajo temporera en la que el empleado
desempena todas las funciones esenciales de un puesto superior al que
ocupa en propiedad. En este caso, seran requisito las siguientes
condiciones: haber desempefado las funciones sin interrupciéon por
treinta (30) dias o mas; haber sido designado oficialmente a ejercer las
funciones interinas por el director ejecutivo y cumplir los requisitos de
preparacion académica y experiencia del puesto cuyas funciones
desempena interinamente. El empleado interino podra ser relevado del
interinato en cualquier momento que asi lo determine el director
ejecutivo. En tales circunstancias el empleado regresard a su puesto
anterior y recibira el sueldo que devengaba antes del interinato, excepto
cuando el empleado haya desempenado funciones interinas de
supervision por doce (12) meses o mas. En este caso, se le concedera un
aumento salarial equivalente a un tipo retributivo en su puesto.

CONDICIONES O JUSTIFICACION

El Articulo 8, Secciéon 8.2, Inciso 4 de la Ley Num. 184 del 3 de Agosto de
2004, segun enmendada, establece las condiciones o circunstancias que
deben estar presentes para que se pueda considerar una peticion de
diferencial. Las mismas son:

L

2.

Condiciones Extraordinarias de Trabajo

Interinato
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PROPOSITO

El diferencial es un mecanismo de caracter temporero o duracién pasajera,
utilizando en el area de retribucién con los siguientes propositos:

I

Compensar al empleado cuando surgen unas condiciones
extraordinarias de trabajo que le exigen realizar unas tareas que exceden
los deberes y responsabilidades normales del puesto.

Compensar al empleado cuando se le haga una designacion oficial para
ocupar interinamente un puesto de clasificaciéon superior, lo cual
conlleva una mayor responsabilidad. En estos casos, el empleado debe
desemperfiar todas las funciones normales del puesto.

DETERMINACION CUANTIA

1.

La cuantia de los diferenciales por condiciones extraordinarias de trabajo
equivaldra a la progresion de los tipos retributivos de la escala
correspondiente a la clase de puesto que ocupa el empleado. Como
norma general, la cuantia maxima del diferencial a conceder sera por el
equivalente a la amplitud de la escala.

La cuantia de los diferenciales por interinato sera la diferencia entre el
sueldo basico de la escala retributiva correspondiente a la clase de
puesto cuyas funciones el empleado desempefia interinamente y el
sueldo basico de la escala retributiva a que esta asignada la clase de
puesto que ocupa en propiedad.

EFECTIVIDAD DE LA TRANSACCION

1,

Como norma general, los diferenciales se concederan en forma
prospectiva.

La efectividad de la transaccion sera determinada luego que el diferencial
este aprobado por la Autoridad correspondiente. Entiéndase cuando
llegue a la Oficina de Recursos Humanos, aprobado por la autoridad
Nominadora y por la Oficina de Presupuesto, Finanzas y Recursos
Externos.

VIGENCIA DEL DIFERENCIAL

Por ser una compensacion adicional y separada del sueldo regular del
empleado, el Director sera responsable de eliminar los mismos una vez
desaparezcan las condiciones que dieron base a su concesion,

Previo a la eliminacién del diferencial se realizara un estudio de cada
caso en sus meritos, a los fines de demostrar que desaparecieron las
circunstancias que ameritaron su concesion.
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H.

1.

FACULTAD LEGAL Y REGLAMENTARIA

1. Para solicitar un diferencial

El Presidente tiene facultad discrecional para solicitar diferenciales en
sueldo a favor de los empleados que ocupen puestos en clases
comprendidas en el plan de clasificacién para el servicio de carrera,
siempre y cuando estén presentes las condiciones establecidas para
justificar la peticién.

Para autorizar un diferencial

El Presidente tiene la facultad legal de autorizar la concesion de
diferenciales. La naturaleza de tal facultad es discrecional, pudiendo
autorizar o denegar la peticion.

Para eliminar un diferencial

El Presidente es responsable de eliminar el diferencial cuando
desaparezcan las condiciones que dieron margen a su autorizacion
cuando el empelado pase a ocupar otro puesto, en la fecha en que expire
la vigencia de cualquier diferencial que se haya autorizado por un
término definido.

FORMULARIOS

1. Para solicitar un diferencial

El formulario oficial para solicitar una autorizacion de diferencial a la
Oficina de Recursos Humanos, se conoce como “Solicitud de Diferencial”,

Para analizar la peticion

El formulario interno utilizado por los Analistas de Recursos Humanos
para hacer el analisis y recomendacion de la peticién de autorizacion de
diferencial es la “Hoja de Analisis de Solicitud de Diferencial”, Bajo
ninguna circunstancia este formulario puede circular o enviarse fuera de
la Oficina de Recursos Humanos.

Para notificar la determinacion
El formulario oficial para notificar la accién tomada con relacion a su

peticion de solicitud de diferencial, es el formulario denominado
“Determinacion sobre Diferencial”.
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VERIFICACION DEL CONTENIDO DE LA PETICION

En primera instancia se verifica el contenido de la peticiéon para determinar
si devolver el caso, solicitar informacién adicional o proceder con el analisis
de la peticion.

Confirmar que el formulario esté complementado en todas sus partes.
Particularmente, asegurarse que se hayan incluido los dos apellidos del
empleado, status, niimero del puesto y clasificacion.

Corroborar que la peticion esté firmada por el presidente o funcionario en
quien se haya delegado.

Ver que se haya acompanado la autorizacion de la Division de
Presupuesto.

Asegurarse de que se haya provisto la evidencia necesaria.

i. En caso de interinato, que se presenten evidencia de que se hizo
una designacion oficial por parte del presidente para que el
empleado haya sido designado interinamente a ocupar un puesto
de categoria superior a la del puesto que ocupa en propiedad.

Verificar que el diferencial solicitado siga la misma proporcion de los
pasos de la escala a la cual esta asignada la clase y que el monto del
diferencial no exceda del equivalente de ocho (8) pasos de la escala
correspondiente.  Este aspecto no aplica a los diferenciales por
interinato.

Verificar en los casos de diferencial por interinato que la cuantia sea la
diferencia entre el sueldo basico de la escala retributiva correspondiente
a la clase de puesto cuyas funciones el empleado desempefia
interinamente y el sueldo basico de la escala retributiva a que esta
asignada la clase de puesto que ocupa en propiedad, el mismo debe ser
ajustado a la escala inmediata superior de la escala correspondiente.

Si se trata de un empleado transitorio, verificar que el empleado tenga
status de carrera, y se encuentre disfrutando de una licencia sin sueldo
para recibir nombramiento transitorio interno, en el puesto transitorio en
que se le esta solicitando el diferencial.

ANALISIS DE LA PETICION CONFORME A LA JUSTIFICACION
PRESENTADA EN LA SOLICITUD

I,

Por condiciones extraordinarias de trabajo

i. Cotejar si el caso tiene el historial completo o si se ha expedido
una autorizacion general que lo cubra.



ii.

ii.

iv,

Vi,

Leer la especificacion de clase para percatarse si esta condicion de
trabajo es realmente extraordinaria o por el contrario es una de
las funciones propias de la clase.

Investigar el numero del puesto y clasificacién del puesto para
mencionarlo en el andlisis.

Buscar en nuestros archivos la descripcion del puesto (OP-16),
con el propodsito de verificar si las alegadas condiciones
extraordinarias de trabajo son parte de las tareas de ese puesto.

Tomar en consideracion si la condicién extraordinaria de trabajo
se compensa de otra forma. Como ejemplo podemos citar los
viajes oficiales que se compensan con el pago de dietas y millaje.

Ver si esas condiciones extraordinarias de trabajo son por un
tiempo determinado para decidir si se recomienda que se autorice
el diferencial por un periodo de tiempo determinado.

2. Por interinato

1,

ii.

iii.

iv,

V.

Ver que se haya hecho una designaciéon oficial por parte de el
presidente o quien éste delegue.

Asegurarse de que la agencia nos indique:

1. que el empleado ha estado desempefiando las tareas del
puesto.

2. que se ha desempefiado interinamente en el puesto por mas
de un (1) mes en forma ininterrumpida.

3. que el empleado reune los requisitos minimos de
preparacién y experiencia del puesto al cual se le designd
interinamente.

Buscar el numero del puesto y clasificacion que ocupa en
propiedad y del que ocupa interinamente.

Asegurarnos de que el puesto que ocupe interinamente pertenezca
al mismo servicio (de carrera) del puesto que ocupa en propiedad.

Volver a verificar la cuantia del diferencial a otorgarse para
asegurarnos de que el mismo estd otorgado conforme a las
disposiciones de ley y este reglamento.

Ningtin diferencial sera considerado como parte integral del sueldo del empleado a los
fines del computo para el pago de liquidacién de licencias, para el pago de excesos de
vacaciones ni para el computo de la pension de retiro.
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L. RECOMENDACIONES

1. Completar el formulario “Hoja de Analisis de Solicitud de Diferencial”,
con los datos o hallazgos resultantes del analisis. El andalisis debe ser
claro, preciso y sin omitir detalles que sustente nuestra recomendacion.
La recomendacion debe estar debidamente justificada.

2. Preparar el formulario denominado “Determinacion sobre Diferenciales”,
conforme a nuestra recomendacion.

3. Seguir la forma interna establecida, para que el contenido de los
documentos tenga el visto bueno del Jefe de la Oficina de Recursos

Humanos.

M. VIGENCIA

Esta Orden Administrativa comenzara a regir inmediatamente.

Aprobado por:
o

y 25 e ey Ao D07/
Ledo. P,é'dro J. Nieves Miranda Fecha
Director Ejecutivo
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