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INTRODUCCION

La politica piblica de retribucién del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segiin establecida
en el Articulo 8 de la Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, segiin enmendada, conocida como
"Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Piblico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico", reconoce como valores principales la capacidad demostrada por el
empleado en el desempeiio de sus funciones, el compromiso demostrado con las metas y
objetivos de su organizacion, el cumplimiento con las normas de orden y disciplina y el trato

sensible, respetuoso y diligente hacia nuestros ciudadanos.

Para alcanzar estos valores, el sistema de compensacién del Departamento de Recursos
Naturales y Ambientales (en adelante, “DRNA™) esta orientado a atraer y retener el personal
idéneo, a reconocer los logros grupales e individuales de los empleados, a fomentar el trabajo
en equipo y a propiciar una vida digna. Esto, sobre bases de equidad y justicia y en

consideracion a la realidad econdmica de la agencia.

Los sistemas de compensacién, adem4s de reconocer y retribuir justamente las aportaciones de
los empleados al logro de las metas organizacionales, le permiten a la gerencia mayor
flexibilidad en la administracion de dicho sistema. Esto orientado al logro de una gerencia de

recursos humanos mds dindmica y efectiva.

ARTICULO 1: TITULO

Este manual se conocerd como "Manual de Retribucién Uniforme para los Servicios de Carrera

y Confianza del Departamento de Recursos Naturales y Ambientales”.

ARTICULO 2: BASE LEGAL

Este manual se adopta conforme a las disposiciones del Articulo 8 de la Ley Nimero 184 de 3
de agosto de 2004, segiin enmendada, conocida como "Ley para la Administracién de los

Recursos Humanos en el Servicio Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico".

ARTICULO 3: APLICABILIDAD

Las disposiciones contenidas en este manual seran de aplicacién a los empleados que ocupan
puestos en las clases comprendidas en los Planes de Clasificacidn para los Servicios de Carrera

y Confianza del DRNA.



ARTICULO 4: DEFINICIONES

Para fines de este manual los siguientes términos tienen el significado que a continuacion se

cxXpresa:

1. Ascenso — significa 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.

2. Aumento de Sueldo por Afios de Servicios — incremento en la retribucién de un
empleado gerencial con status regular del Servicio de Carrera de hasta un cinco por
ciento (5%} de su sueldo por haber prestado servicios satisfactorios ininterrumpidos por

un periodo de tres (3) aiios.

3. Aumento de Sueldo por Servicios Meritorios — significa un incremento en la
retribucidén que se concede a un empleado gerencial con status regular del Servicio de
Carrera en virtud de una evaluacién de sus ejecutorias durante los doce (12) meses

anteriores a la fecha de efectividad del mismo.

4. Autoridad Nominadora — significa el (la) Secretario (a) del Departamento de Recursos

Naturales y Ambientales.

5. Bonificaciones - compensacién especial, no recurrente y separada del sueldo del

empleado que se otorga segln fos requisitos que se establezcan previo a su concesion.

6. Descenso — significa 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 mds bajo.

7. Diferencial — una compensacién temporal 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.
8. DRNA — Departamento de Recursos Naturales y Ambientales.

9. Escala de Retribucion — Margen retributivo que provee un tipo minimo, uno maximo
y varios niveles intermedios a fin de retribuir el nivel del trabajo que conllevan
determinadas clases de puesto y de igual modo retribuir de forma adecuada y progresiva
la cantidad y calidad de trabajo que rindan los empleados en determinada clase de

puesto.
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Estructura Retributiva — significa el esquema retributivo compuesto por las diferentes
escalas de sueldos que habran de utilizarse en la asignacién de las clases de puestos de

un Plan de Clasificacién.

Extension de Escalas — significa la ampliacién de una escala de sueldo partiendo

proporcionalmente del tipo miximo de la misma.

Ley Nam. 184 — significa la Ley Numero 184 de 3 de agosto de 2004, segiin
enmendada, conocida como "Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en

el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rice".

Obvencién — significa la utilidad fija o eventual que se concede sin costo alguno a un

empleado, por ser necesaria para el desempefio de las funciones del puesto que ocupa.

OCALARH — significa la Oficina de Capacitacién y Asesoramiento en Asuntos

Laborales y de Administracién de Recursos Humanos.
OGP - Oficina de Gerencia y Presupuesto.

Plan de Retribucién — significa el sistema adoptado por el DRNA, mediante el cual se
fija y administra la retribucién para los Servicios de Carrera y de Confianza de acuerdo
con las disposiciones de la Ley Num. 184, la reglamentacidon que aplique y los

convenios acordados.
Reasignacidn de clase — significa la asignacion de una clase a otra escala de sueldo.

Reclasificacién de puesto — significa la accién de clasificar un puesto que habfa sido
clasificado previamente a una clase con una escala superior, igual o inferior dentro de

un mismo Plan de Clasificacion.

Reingreso — significa la reintegracién o el retorno al servicio piblico, mediante
certificacion, de cualquier empleado regular de carrera, después de haberse separado

del mismo por cualguiera de las siguientes causas.

Reinstalacion — significa el regreso al Servicio de Carrera después de haberse separado
del mismo por cualquicra de las signientes causas: separacidon de un puesto de
confianza, si al pasar al Servicio de Confianza se ocupaba un puesto de carrera con

status regular; separacion al final o durante el periodo probatorio por razdn de servicios
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insatisfactorios, si inmediatamente antes, el empleado ocupaba un puesto de carrera con

status regular; y a la terminacidn de cualquier tipo de licencia sin sueldo.

Retribucién Adicional por Desarrollo de Competencias — compensacion adicional que
serd otorgada a todo empleado que muestre los comportamientos progresivos que la
orgaﬁizacién considere importantes (Ejemplo: conductor de cambios ¢ innovaciones
continuas). Para el desarrollo de estos comportamientos la organizacién promovera

adiestramientos dirigidos a satisfacer los mismos.

Retribucién Adicional por Habilidades — compensacién adicional que serd otorgada a
todo empleado que adquiera y desarrolle, por su propia iniciativa, habilidades y
conocimientos que posteriormente utilizard para beneficio de la organizacion. Este

aumento formard parte del salario base del empleado.

. Traslado — significa el cambio de un empleado de un puesto a otro en la misma clase

0 a un puesto en otra clase con funciones de nivel similar asignadas a una misma escala

de retribucién.

ARTICULO 5: ADOPCION Y CONTENIDO DEL PLAN DE RETRIBUCION DEL

DRNA

1.

El DRNA adoptara un sistema retributivo debidamente aprobado por ia OCALARH,
para sus empleados de carrera y confianza considerando su situacién fiscal y el método
de valoracion de puestos seleccionado. Dicho sistema estara basado en la uniformidad,

equidad y justicia en la fijacion de los sueldos de los empleados.

El Plan de Retribucién que ¢l DRNA adopte estard en armonia con la politica piblica
establecida, las disposiciones de la Ley Nim. 184, supra, leyes estatales y federales que
rigen la fijacién de salarios, este manual y las normas que a estos fines emita
OCALARH vy el(la) Secretario(a).

El Plan de Retribucion mantendrd una correlacion entre el valor relativo que se asigne
a las clases en el respectivo Plan de Clasificacidn de Puestos y el valor monetario que

se asigna a éstas mediante escalas de sueldos.

El Plan de Retribucién contendrd una estructura salarial, una lista que indica la

asignacion individual de cada clase de puesto a determinada escala de retribucién, esto



es, la Asignacién de Clases a Escalas de Sueldo y la determinacion de la jerarquia

relativa entre las clases,

4. El (la) Secretario (a) es el tinico funcionario del DRNA facultado para aprobar el Plan
de Retribucién y las modificaciones subsiguientes, previo al asesoramiento y/o revisién
de OCALARH. También previa su aprobacion, asi como la de sus modificaciones, lo

someteri para la autorizacién fiscal de la OGP y la autorizacion de OCALARH.

ARTICULO 6: ADMINISTRACION, ACTUALIZACION Y REVISION DEL PLAN
DE RETRIBUCION
1. - El(la) Secretario{a) o su representante autorizado, serd responsable de administrar y
mantener actualizado el Plan de Retribucién para el Servicio de Carrera y Confianza,

en armonia con la legislacién estatal y federal que rige la fijacién de salarios.

2. Sera responsabilidad del DRNA, modificar el Plan de Retribucion a los efectos de
mantenerlo actualizado conforme a los cambios surgidos en la estructura funcional u

organizacional de la agencia.

3. La OCALARH podrd emitir normas respecto al mantenimiento de los Planes de
Retribucion que deberdn tomarse en cuenta para la revision del Plan de Retribucion del

DRNA.

4. El DRNA realizard estudios de retribucidn en los distintos sectores de la economia que
incluyan los niveles y tendencias salariales, para precisar la posicién competitiva del
Departamento en materia de sueldos y mantener los salarios de los empleados en
armonia con los sueldos existentes en otros sectores gubernamentales y privados
mediante la revision del Plan de Retribucién, siempre que ia situacién fiscal lo permita.
Estos estudios pueden ser contratados en primera instancia con OCALARH o con

contratistas independientes.



ARTICULO 7: ESTRUCTURA RETRIBUTIVA

1.

La estructura retributiva que formara parte del Plan de Retribucién para el Servicio de
Carrera y Confianza del DRNA estara integrada por un nimero de escalas de sueldos,
cada una de las cuales constard de un tipo minimo, un tipo miximo y los tipos

intermedios que se consideren necesarios.

Con el propésito de fograr y mantener la equidad retributiva, al fijarse las escalas de
sueldos se considerard, entre otros factores, los niveles de complejidad,
responsabilidad, dificultad y autoridad de las clases de puestos; el grado de discrecién
que se requiere en el desempefio de los deberes y responsabilidades; grado de dificultad
en el reclutamiento de candidatos idéneos; oportunidades de ascenso; condiciones de

trabajo; costo de vida; niveles de riesgos y posibilidades fiscales.

Conforme a la disponibilidad de los recursos fiscales, Ia estructura de sueldos debe ser
competitiva para que resulte atractiva en el reclutamiento y retencién de recursos
humanos capacitados, proveer para el justo reconocimiento de la eficiencia y
productividad de los empleados y estar desarrollada de forma tal que provea

oportunidades de progreso en el DRNA.

Al desarrollar las escalas de sueldos, deberan considerarse, entre otros, los diferentes
aumentos de sueldo que se concedan a los empleados y la frecuencia con que se

otorguen.

Las escalas de sueldos representaran el valor monetario que tienen las diferentes clases
de puestos en el Plan de Clasificacién de Puestos del Servicio de Carrera y Confianza
y servirdn para fijar la retribucién de cada empleado del DRNA. Al asignar y reasignar
las clases de puestos, deberd mantenerse la correlacion entre el nivel jerdrquico de las

clases y las escalas a las cuales éstas se asignan.

Los tipos retributivos establecidos en las diferentes escalas de sueldos se consignardn a
base de dolares, corresponderan a un sueldo mensual v a una jornada regular de treinta
y siete punto cinco (37.5) horas semanales o cuarenta (40) horas semanales y tienen el

proposito fundamental de proveer niveles retributivos superiores para viabilizar la



gratificacién de los empleados, a tenor con los niveles individuales de eficiencia y

productividad.

Cuando haya la necesidad de efectuar pagos o descuentos por periodos cortos de
servicios prestados o dejados de prestar, el importe correspondiente se determinard
tomando en consideracion el sueldo mensual del empleado y la jornada de trabajo que

corresponda.

7. La extension de las escalas de sueldo afiadiendo tipos retributivos, seguirdn la misma
proporcion de los tipos retributivos correspondientes y se efectuaran, segin la

necesidad, para poder llevar a cabo las diversas acciones de personal del DRNA.

ARTICULO 8: ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS A LAS ESCALAS DE
SUELDOS

1. El DRNA establecerd y mantendrd actvalizada la posicion relativa de las clases de

puestos comprendidas en el Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera y

Confianza mediante la asignacién de cada clase a una escala de sueldo.

2. La asignacion de las clases de puestos a las escalas salariales se guiard por el objetivo

de proveer equidad en la fijacién de sueldos.

ARTICULO 9: NORMAS RELATIVAS A LA ADMINISTRACION DE SALARIOS

La politica piblica enunciada en la Ley Niim. 184, supra, provee para un tratamiento equitativo
en la fijacion de salarios y demds formas de compensacién. Para garantizar este objetivo, se
establecen las normas que regirdn la administracion de salarios en las siguientes transacciones

de personal:

1. Nombramientos

a. Como norma general, toda persona que se nombre en el Servicio de Carrera recibird
como sueldo el tipo minimo de la escala salarial correspondiente a la clase de puesto
que vaya a ocupar. Se podri otorgar una retribucidn superior al tipo minimo de la escala

en los siguientes casos:



1) Clases de dificil reclutamiento
2) Clases que requieran un alto nivel de experiencia o de preparacién académica.
3) Candidatos que posean preparacién académica o experiencia de trabajo

especializada y en las que se haya comprobado la dificultad de reclutamiento.

Al momento de reclutar personal, el(ia) Secretario(a) podra otorgar sueldos mayores al tipo

minimo de la escala cuando las cualificaciones de los candidatos, la dificultad en el

reclutamiento, el alto nivel de educacién o experiencia requerida o las necesidades del

servicio lo justifiquen. Los sueldos mayores deben estar justificados en un planteamiento

escrito que detalle las razones para otorgar los mismos. En todo caso, €l sueldo aprobado

debe coincidir con uno de los tipos de la escala.

b.

Como norma general, todo empleado integrante de la unidad apropiada que pase a
ocupar un puesto excluido de dicha unidad apropiada o gerencial en el Servicio de
Carrera, recibird un sueldo, conforme a las normas de ascensos, traslados o descensos,

segln corresponda.

Como norma general, toda persona que se nombre en el Servicio de Confianza, recibird
como sueldo el tipo minimo de la escala correspondiente a la clase de puesto que vaya
a ocupar. En los casos en que por alguna razén no se pueda reclutar personal en el
Servicio de Confianza a ese nivel de sueldo, el(la) Secretario(a) podrd autorizar
cualquier sueldo siempre que coincida con uno de los tipos en la escala a la cual estd
asignada la clase de puesto. Cuando haya necesidad de reclutar en el Servicio de
Confianza con un sueldo superior se justificara el sueldo asignado en un planteamiento
escrito que detalle las condiciones excepcionales que dieron margen para otorgar el

mismo.
Ascensos

El aumento de sueldo a ser otorgado por el DRNA en casos de ascensos, no serd menor
a la diferencia entre el tipo retributivo minimo de la escala a la cual esta asignado el
puesto que ocupa el empleado antes del ascenso y el tipo minimo de la escala a la cual
se asigna el puesto al cual asciende el empleado, més el ajuste que sea necesario para

que el sueldo corresponda a uno de los tipos retributivos en la nueva escala. El(La)



Secretario(a) podra autorizar sueldos mayores cuando las cualificaciones del candidato
lo justifiquen, en estos casos el sueldo a conceder no serd mayor de tres (3) tipos
retributivos adicionales a la diferencia entre los sueldos basicos de las escalas
retributivas correspondientes en el proceso de ascenso, més el ajuste en la nueva escala.
Los sueldos mayores deben estar justificados en un planteamiento escrito que detalle

las razones para otorgar los mismos.
3. Traslados

Cuando el traslado se realiza en el DRNA, el sueldo del empleado permanecera

inalterado.

Los traslados no conllevardn aumentos de sueldo, excepto los que sean necesarios para
ajustar los sucldos de los empleados a escala, cuando ocurran entre una agencia
Administrador Individual y el DRNA y entre los municipios y el DRNA. En esta

situacidn, el sueldo del empleado se fijard como sigue:

a. Cuando el sueldo actual del empleado es menor que el tipo minimo de la escala de
sueldo correspondiente a la clase de puesto que pase a ocupar, éste recibird una

retribucion igual a dicho tipo minimo.
b. Cuando el sueldo actual del empleado es mayor que el tipo minimo de la escala
.salarial a la que estd asignada la clase de puesto que pasa a ocupar y no coincida con
uno de los tipos de la escala, dicho sueldo se ajustara al tipo inmediato superior.

4. Descensos

Los sucldos de los empleados se fijardn como sigue:

a. En casos de descensos determinados por el(la) Secretario(a) como necesidad urgente

del servicio, éstos no afectardn negativamente los sueldos de los empleados.

b. En caso de que el descenso ocurra a peticion del empleado en el DRNA, entre un

Administrador Individual y el DRNA y entre un municipio y el DRNA y el mismo no
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constituya un mecanismo para evitar cesantias, el sueldo del empleado se ajustari al
tipo minimo de la escala correspondiente a la clase de puesto al cual sea descendido,
mas los aumentos legislativos y por convenio colectivo que haya recibido en el puesto

que ocupaba antes del descenso.

c¢. Cuando los descensos se efectiien en el DRNA o entre un Administrador Individual
y el DRNA como método ultimo para evitar cesantias por falta de fondos, se ajustara el
sueldo del empleado conforme con la realidad presupuestaria del DRNA,
disponiéndose que el sueldo asignado no serd menor que el tipo minimo de la escala

correspondiente a la clase de puesto a la que sea descendido.

d. En los casos en que el descenso sea por falta de fondos y no se pueda resolver la
insuficiencia de fondos mediante el ajuste de sueldos antes indicado, las agencias
podran reducir el sueldo del empleado en el por ciento correspondiente al ajuste de
jornada regular que se reduzca para evitar la cesantia. El por ciento de reduccién de
jornada establecida serd aplicado uniformemente a todos los empleados que sean

descendidos en estas circunstancias.

e. El DRNA notificard a los empleados con quince (15) dias laborables de anticipacién
de cualquier medida que afecte el salario de los empleados para evitar las cesantias.
Los empleados tendrdn veinte (20) dias para solicitar reconsideracién al(a la)

Secretario(a) sobre la implantacién de dichas medidas.

Esto sin menoscabo de legislacion especial y convenios colectivos vigentes que

dispongan otros procedimientos.
5. Reclasificacion de Puestos

En los casos de reclasificaciones de puestos ocupados, el sueldo del empleado se fijard

conforme a las normas retributivas de ascensos, traslados o descensos, segin sea el caso.
6. Reasignaciones de Clases a Escalas de Sueldos Superiores

Cuando se enmiende el Plan de Retribucidn para reasignar una clase o series de clases a
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escalas de retribucion superiores, se concederd un aumento de sueldo a los empleados
afectados que serd igual al incremento que reciba la clase a la fecha de efectividad de dicha
accion. Los sueldos se ajustardn al tipo inmediato superior, cuando no coincidan con uno
de los tipos retributivos de la escala correspondiente. Esta accion estd sujeta a las normas
que emita la Autoridad Nominadora y a que el DRNA tenga los fondos disponibles.

Ademds, se requerird la aprobacién de la Oficina de Gerencia y Presupuesto.
7. Reingresos

Como norma general, toda persona que reingrese al DRNA, conforme a lo dispuesto en la
Seccién 6.7 de la Ley Nim. 184, supra, recibira el sueldo minimo de la clase de puesto al
momento de esta accion. Se hard excepcidn a esta norma cuando el reingreso ocurra como
resultado de una reinstalacién por incapacidad. En este caso, el empleado recibird el dltimo
salario devengado al momento de su separacion, més los aumentos que haya recibido la
clase o los aumentos legislativos o por convenio colectivo concedidos durante el periodo

que estuvo fuera del puesto.

a. Si al momento del empleado reingresar de una incapacidad al DRNA, la clase de
puesto que éste ocupd recibié algin aumento, se le sumard éste al Gltimo sueldo
devengado y se ajustara al tipo inmediato superior, de no coincidir con uno de los tipos

retributivos de la escala.

b. Si al momento de su reingreso, se concedieron aumentos legislativos o por convenio
colectivo durante el periodo en que el empleado estuvo separado del puesto, se le
reconoceran dichos aumentos, conforme a las disposiciones de las leyes especiales que
los conceden y se sumardn al ditimo sueldo que devengd. El sueldo resultante se

ajustara a escala, si asi lo dispone la ley especial que los concede.

¢. En caso de que se concedieran ambos aumentos durante el periodo en que el
empleado estuvo separado del puesto, se le reconocerd en primera instancia, los
aumentos legislativos y/o por convenio colectivo y luego, los aumentos que reciba la
clase. El sueldo resultante de la suma de estos aumentos al dltimo sueldo devengado,

se ajustari a escala.
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8. Reinstalaciones

a. Cuando la reinstalacidn es el resultado de no haber aprobado el periodo probatorio
establecido para la clase de puesto al que el empleado fue ascendido o de haber
concluido una licencia sin sueldo, éste recibira el sueido que devengaba antes de ser
ascendido o de ]a licencia sin sueldo, mas cualquier aumento que haya recibido la clase
de puesto que ocupaba y los aumentos legislativos y por convenio colectivo concedidos
durante el tiempo que estuvo en periodo probatorio, o en licencia sin sueldo. Si el
sueldo resultante no coincide con uno de los tipos retributivos de Ia escala, éste se
ajustard al tipo inmediato superior, salvo que las normas sobre aumentos legislativos

que emita fa OCALLARH dispongan lo contrario.

b. El derecho de reinstalacién de empleados separados del servicio de confianza que
previamente habian ocupado puestos regulares en el servicio de carrera, es un derecho
absoluto y se hace simultdneo a la separacién. Los empleados de confianza con derecho
a reinstalacion a puestos de carrera, conforme a las Secciones 8.2 (12) y 9.2 de la Ley

Num. 184, supra, serdn acreedores a:

1. Todos los beneficios en términos de clasificaciéon y sueldo que se hayan
extendido al puesto de carrera que ocupaba, durante el término que sirvié en el

Servicio de Confianza.

2. Todos los aumentos de sueldo que haya recibido el empleado por via legislativa
o por convenio colectivo mientras estuvo en el Servicio de Confianza, pero

ajustindolos al monto en el Servicio de Carrera.

3. Un incremento de hasta un diez por ciento (10%) del sueldo que devengaba en el
puesto de confianza. Para otorgar este reconocimiento, serd necesario que se
evidencie el desempefio excelente del empleado mediante un formulario de
evaluacion para esos fines. El(la) Secretario(a) evaluvard el desempefio de los
empleados de confianza y recomendard el por ciento de aumento a otorgar. El

sueldo final deberd coincidir con uno de los tipos retributivos de la escala.

4. En el caso de que el empleado con derecho a reinstalacién haya ocupado el
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puesto por un periodo de tres (3} afios o mds, el(la) Secretario(a), usando el buen
ejercicio de su discrecidn y la situacidn fiscal de la agencia, podré otorgar cualquier
aumento que surja de la diferencia entre el salario devengado en el Servicio de

Carrera y el que estuviere devengando al momento de la reinstalacion.

Los sueldos de los empleados que se reinstalan del Servicio de Confianza al de
Carrera se ajustardn al tipo retributivo inmediato superior en la escala
correspondiente, al finalizar el andlisis de la retribucién a conceder por efecto de la

reinstalacion.

El sueldo resultante de la reinstalacién no debe ser igual o mayor al sueldo que el
empleado devengaba en ¢l puesto de confianza. En caso de que al aplicar el
incremento de sueldo determinado por el DRNA, conforme a las disposiciones
legales y reglamentarias aplicables, el sueldo resultara en una retribucién que
igualara o superara el sueldo que devengaba el empleado en el Servicio de
Confianza, el mismo sdlo podrd otorgirsele, a modo de excepcién. Para esto se
debera evidenciar fehacientemente que Ia concesion de dicho sueldo no desarticula
o disloca la jerarquia retributiva entre los puestos del drea de trabajo, ni afecta el

presupuesto de la agencia.

c. La retribucién en la reinstalacién de un empleado que ocupé un puesto de confianza
mediante una licencia sin sueldo, se determinara a base de lo anteriormente expuesto.
Para efectos de la reinstalacion, cuando se trate de empleados de confianza en uso de
licencia sin sueldo en un puesto de carrera regular de otra agencia, la Autoridad
Nominadora para la cual el empleado trabajé en el Servicio de Confianza, evidenciara
la ejecutoria excelente del empleado y recomendard a la Autoridad Nominadora que
reinstala al empleado, que le otorgue el incremento en suelde correspondiente,

conforme a la politica administrativa y capacidad fiscal de esta iitima.
9. Cambios de Categoria

Cuando haya un cambio de categoria de un puesto de carrera a un puesto de confianza,
siempre que el empleado que ocupa el puesto haya consentido por escrito en aceptar dicho

cambio y se cumplan con los requisitos que rigen la seleccién de personal en el Servicio de
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Confianza de la Ley Nim. 184, supra, ¢l sueldo del empleado se fijard conforme a las
normas de retribucién que aplican a las transacciones de nombramiento de personal en el

Servicio de Confianza establecidas en este manual.

Cuando el cambio de categoria sea de un puesto de confianza a un puesto de carrera y el
puesto estd ocupado y se cumplen con todas las condiciones establecidas en la Ley Niam.
184, supra, el sueldo del empleado se fijard conforme a las normas retributivas que aplican

a las transacciones de personal del Servicio de Carrera, segilin dispuesto en este manual.

10. Destaques

En el caso de destaques dentro de la agencia o interagenciales, ¢l empleado continuaré

percibiendo el mismo sueldo correspondiente al puesto que ocupaba oficialmente,

ARTICULO 10: OTROS METODOS DE COMPENSA CION

El DRNA desarrollard e implantard otros métodos de compensacién conforme a su capacidad
presupuestaria para retener, motivar y reconocer al personal. Algunos de estos mecanismos

SOn:

1. Diferenciales - es una compensacién temporal 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. So6lo se podrian

conceder por las siguientes razones:

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

Razonables del Trabajo (FLL.SA).

La cuantia de los diferenciales por condiciones extraordinarias de trabajo equivaldrd a
la progresion de los tipos retributivos de 1a escala correspondiente a la clase de puesto

que ocupa el empleado. La cuantia maxima del diferencial a conceder serd el
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equivalente a la amplitud de la escala.

b. Interinato - situacién de trabajo temporal en Ia que un empleado regular de carrera
desempeia todas las funciones esenciales de un puesto de clasificacién superior al
gue ocupa en propiedad, ya sea en el servicio de carrera o de confianza. Para ser

acreedor a este diferencial deben cumplirse las siguientes condiciones:

1. Haber desempefiado interinamente las funciones de un puesto de clasificacion

superior por treinta (30) dias o mas sin interrupcién.

2. Ser designado oficialmente y por escrito para ejercer las funciones interinas por

el (la) Secretario (a) o su representante autorizado.

3. Cumplir los requisitos de preparacidn académica y experiencia del puesto cuyas
funciones desempefia interinamente, cuando se trate de funciones

correspondientes a un puesto en el Servicio de Carrera.

El empleado podrd ser relevado del interinato en cualquier momento que asi lo determine el
(1a) Secretario (a) o su representante autorizado. En ese caso el empleado regresard al puesto
gue ocupa en propiedad y recibird el sueldo que devengaba antes del interinato, excepto cuando
haya desempefiado interinamente funciones de supervision por doce (12) meses o més en forma
ininterrumpida, en cuyo caso se le concederd un aumento salarial equivalente a un tipo
retributivo sobre su sueldo en la escala correspondiente al puesto que ocupa oficialmente el

empleado.

El derecho a recibir el diferencial por interinato surge a los treinta (30) dias de haber
desempeifiado las funciones interinas. El pago se efectuard a partir del dia treinta y uno (31)

después de haber comenzado el interinato.

La cuantia a conceder serd igual al aumento de sueldo que recibiria el empleado si se le

ascendiese al puesto para el que estd realizando el interinato.

Los diferenciales se concederdn en forma prospectiva. Por ser una compensacion adicional y

separada del sueldo regular del empleado, el(la) Secretario(a) serd responsable de eliminar los
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mismos una vez desaparezcan las condiciones que dieron base a su concesién. Previo a la
eliminacidn del diferencial, se realizard un estudio de cada caso en sus méritos a los fines de

demostrar que desaparecieron las circunstancias que ameritaron su concesién.

Ningiin diferencial serd considerado como parte integral del sueldo del empleado a los fines
del coOmputo para el pago de liquidacién de licencias, para el pago de excesos de vacaciones ni

para el computo de la pension de retiro.

2. Bonificaciones — compensacién especial, no recurrente y separada del sueldo del
empieado que se otorga segdn los requisitos que se establezcan previo a su concesion.

Las bonificaciones estin sujetas a la aprobacién de 1a OGP.

ARTICULO 11: NORMAS RETRIBUTIVAS APLICABLES A EMPLEADOS QUE
NO OCUPAN PUESTOS EN UNIDADES APROPIADAS

1. Aumentos de Sueldo por Servicios Meritorios

El aumento de sueldo por servicios meritorios es una compensacién que forma parte del
sueldo y se concede para reconocer el desempefio sobresaliente del empleado. Para ser
acreedor a este aumento, el empleado tiene que haber desempefiado las funciones de un
puesto de carrera con status regular por doce (12) meses consecutivos o mas en el servicio,
previo a la fecha de concesién del mismo. El (la) Secretario (a) podra acreditar cualquier
lapso de tiempo trabajado por el empleado mediante nombramiento transitorio en un puesto
de igual clasificacion, para completar el periodo establecido para la elegibilidad. Como

norma general, este aumento se concederd de forma prospectiva.

Dicho aumento de sueldo estard condicionado a la evaluacion de los méritos del empleado,
segiin se disponga en el Proceso de Evaluacién de Desempefio del DRNA y a los recursos
fiscales asignados. Su concesién estard en armonia con el resultado final de las
evaluaciones realizadas al empleado durante el periodo de los doce (12) meses que

anteceden.

Los aumentos de sueldo por servicios meritorios serdn de uno (1), dos (2) o tres (3) tipos
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retributivos de la escala de sueldo a la que estd asignada la clase de puesto que ocupa el

empleado, o su equivalente en términos porcentuales.

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 consecucién de las metas y objetivos de la agencia, se podra conceder hasta
un doce (12) por ciento de aumento, sujeto a la situacién fiscal de la agencia. Dicho
aumento debe estar justificado en un planteamiento escrito que detalle las razones para

otorgar el mismo.

Cuando por razones presupuestarias no se pueda conceder la totalidad del aumento por
servicios meritorios, se podra conceder un aumento parcial del cincuenta por ciento (50%)
del total de dicho aumento. En cualquier momento, dentro de los doce (12) meses
siguientes, se podrd conceder el remanente, sujeto a la situacion fiscal del Departamento.
En estos casos, ¢l periodo de doce (12) meses dispuesto para ser elegible a un nuevo
aumento de sueldo por mérito, comenzard a contar a partir de la fecha en que fue efectivo

el pﬁmer aumento parcial.
2.  Aumentos de Sueldo por Aiios de Servicios

Los empleados gerenciales con status regular que hayan ocupado un puesto de carrera
durante un periodo ininterrumpido de tres (3) afios de servicios sin haber recibido ningiin
otro aumento de sueldo, serdn elegibies para recibir un aumento de hasta un cinco por ciento
(5%) de su sueldo o su equivalente en tipos retributivos intermedios. Esta disposicién no

aplica a empleados con nombramiento transitorio y los empleados de confianza.

Para ser acreedor a dicho aumento, el empleado debe haber prestado servicios satisfactorios
durante el periodo de tres (3) afios, lo cual se evidenciara en sus hojas de evaluacion de

desempefio. El sueldo resuitante no se ajustard a escala.
Al determinar la elegibilidad de los empleados al referido aumenio no se considerarén los

aumentos legislativos que hayan recibido, a menos que la propia ley especial que los

concede establezca que interrumpe el periodo de tres (3) afios para recibir este aumento.
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Las siguientes acciones se consideran como interrupciones al periodo de tres (3) afios de

serviclos:

a. Aumentos generales

b. Aumentos legislativos, a menos que la propia ley especial que los concede
establezca que no interrumpe el periodo de tres (3) afios para recibir este aumento.

¢. Aumentos de sueldo concedidos como resultado de la implantacion de Planes de

Clasificacion de Puestos y de Retribucion

d. Aumentos de sueldo concedidos en virtud de la revisién de la estructura retributiva,
e. Reasignaciones de clases de puestos a escalas de retribucién superiores.

f.  Aumentos de sueldo por servicios meritorios.

g. Ascensos.

h. Reclasificaciones de puestos que representan ascensos.

Renuncias.

-t r

j. Destituciones.

k. Suspensiones de empleo y sueldo.
I. Cesantias.

m. Separacién del servicio,

n. Abandono del servicio.

0. Licencia sin sueldo.

Las licencias con paga a las cuales tiene derecho un empleado no interrumpiran el periodo de
tres (3) afios de servicios. Entre éstas se encuentran las licencias con paga por enfermedad,
licencia para vacaciones regulares, maternidad, paternidad, licencia deportiva especial, Heencia
militar para empleados publicos y los destaques administrativos en o fuera del DRNA.
Tampoco interrumpira el periodo de tres (3) afios de servicios Ia licencia militar sin sueldo
concedida al amparo de la ley federal titulada “Uniformed Services Reemployment Rights
Act”. Cualquier otra licencia sin sueldo interrumpird el periodo de afios de servicios para ser
acreedor a este aumento de sueldo. Dicho periodo transcurrird nuevamente, a partir de la fecha

de reinstalacion del empleado, hasta completar los tres {3) afios.

Cuando un empleado pase a ocupar un puesto en el Servicio de Confianza, se interrumpiré el
periodo de los tres afios de servicios. No obstante, si el empleado se reinstala al Servicio de

Carrera y dicha accién no conlleva aumento de sueldo, no se interrumpird el periodo de los tres
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(3) afios para ser elegible, sino que el mismo transcurrird nuevamente, a partir de la fecha de

reinstalacion del empleado al Servicio de Carrera, hasta completar los tres (3) afios.

Cualquier otro aumento de sueldo concedido administrativamente que sea menor a la cuantia a
la que tendria derecho el empleado por el aumento de sueldo por tres (3) afios de servicios

satisfactorios, no interrumpiré dicho periodo.

Si en el periodo de tres (3) afios el empleado prestd servicios en otro (s} Administrador (es)
Individual (es) o municipio (s} antes de pasar a ocupar un puesto en el DRNA, corresponderi
a éste, en coordinacién con el (los) anterior {es), determinar si los servicios del empleado han
sido o no satisfactorios. L.o mismo aplicara en aquellos casos donde un empleado ha estado

bajo la supervision de distintos supervisores en el DRNA.

El (1a) Secretario (a) podra denegar el referido aumento, si los servicios del empleado no fueron
satisfactorios, conforme a los resultados de las evaluaciones de desempefio. A esos efectos se
enviard al empleado una notificacién escrita, indicando las razones por las cuales no se le
concedié el referido aumento y se le advertira de su derecho a apelar ante la Comisién Apelativa

del Servicio Piblico.
3. Aumentos de Sueldo para Retener a los Empleados

Con el proposito de reconocer la excelencia en los servicios, el DRNA podr, a discrecidn
del (de la) Secretario (a) y mediante el anélisis y recomendacion previa de la Oficina de
Recursos Humanos, conceder aumentos de sueldo individuales con el propésito de retener
a los empleados. Estos aumentos de sueldo no superardn el quince por ciento (15%) del
sueldo del empleado. Esta disposicidn aplicard en casos de necesidad de retener personal
capacitado y adiestrado. El area de trabajo a la cual esta asignado el empleado certificard y
evidenciara las razones por las cuales es necesario retener al empleado. Deberé someter un
planteamiento escrito a esos fines y se deberd incluir evidencia de la oferta de empleo que
tiene el empleado. De no presentar la evidencia, la Oficina de Recursos Humanos

corroborara la informacion de la oferta de empleo.
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4. Bonificaciones
Entre los diversos tipos de bonificaciones se encuentran:

a. Bonificacién por productividad, cuya cuantia serd representativa del veinte (20) por
ciento del sueldo quincenal de] empleado. Dicha cuantia se computara a base del sueldo

bruto que devenga el empleado.
b. Bonificaciones por el desempeiio de un equipo de trabajo.

c. Bonos por asistencia y puntualidad perfecta al trabajo por el término de dos (2) afios, el
cual serd independiente y separado de cualquier pago por concepto de exceso de

licencia acumulada.
d. Bonificacién a los empleados que se retiran del sistema.

e. La adopcién de beneficios marginales tales como instalaciones de gimnasio, unidades

de salud, cafeterias, cuido de nifios y otros.
f. Dias u horas concedidas sin cargo a licencia alguna.

El DRNA adoptard la normativa aplicable a la concesién de cada tipo de bonificacién que se
proponga conceder, que incluya: concepto; propdsito, a quiénes aplica, criterios, cuantia a
conceder y su fecha de efectividad. El DRNA someterd dichas normas a la OCALARH y la

OGP para su aprobacion.
5. Otros métodos retributivos que promueven el desarrollo profesional del empleado

a. Retribucidon adicional por habilidades -~ En la medida en que los empleados
desarrollen y apliquen habilidades alternas a Su funcidn principal, se podra otorgar una
retribucion adicional que formard parte de su sueldo. Dicho aumento seréd otorgado a
todo empleado que adquiera y desarrolle por su propia iniciativa, habilidades y
conocimientos que posteriormente utilizard para beneficio de la organizacién. Este

aumento formara parte del sueldo del empleado.
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b. Retribucion adicional por desarrolle de competencias — En la medida en que la
agencia conozca cudles son las competencias requeridas para obtener el rendimiento
excelente de los empleados, podré seleccionar y formar individuos que alcancen dicho
nivel de rendimiento. Como resultado, cuando los empleados rinden a un éptimo nivel,
el rendimiento global de la agencia se maximiza. Esta premisa implica que todo
empleado que logre implantar Jos nuevos procesos de trabajo que interesa la agencia y
que logre ser conductor de cambios, obtendrd una retribucién por competencia. El
aumento por competencias es una compensacién adicional que serd otorgada a todo
empleado que muestre los comportamientos progresivos que la organizacion considere
importantes. Para el desan‘ol.io de estos comportamientos la organizacién promovera
adiestramientos dirigidos a satisfacer los mismos. Este aumento formaré parte del

sueldo del empleado.

Todd aumento de sueldo que se conceda deberd justificarse por las ejecutorias
sobresalientes del empleado y su aportacion directa al logro de las metas y objetivos
administrativos. Al conceder aumentos por habilidades o desarrollo de competencias, no se
podra utilizar una misma justificacién para retribuir por mas de uno de estos conceptos. El
aumento concedido por alguno de estos conceptos no superara el quince por ciento (15%)
del sueldo del empleado. No se concederan aumentos de sueldo por ninguno de los
conceptos antes descritos sin haber transcurido doce (12) meses entre la concesion de un
aumento y otro. los referidos aumentos estdn sujetos a que el DRNA disponga de los
recursos fiscales necesarios para su otorgamiento y requerirdn la aprobacion previa de la

OGP.
6. Obvenciones

Incluyen beneficios de hospedaje, alimentos y uniformes a todo empleado que lo requiera
por la naturaleza del servicio que presta como son los destacados a pernoctar en las diversas

reservas y demds instalaciones del DRNA en la isla de Puerto Rico y sus territorios.

El costo de tales obvenciones no se deducird del sueldo del empleado. Estos beneficios
guardan estrecha relacién con los deberes y responsabilidades del puesto, indispensables

para el desempefio adecuado de los mismos y su concesién estard sujeta a la disponibilidad
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de fondos y a la previa aprobacion de las autoridades competentes, segin sea el caso.

Todo empleado que disfrute de obvenciones y se separe del puesto que provea las mismas,

cesara del disfrute de tales obvenciones.
7. Aumentos Generales

El (la} Secretario (a) podrd conceder aumentos generales a los empleados. Los aumentos
podran autorizarse a la totalidad de los empleados, por grupo ocupacional o clasificacion,
cuando se determinen necesarios para atender situaciones de rezago retributivo. Estos
aumentos estardn condicionados a que el DRNA disponga de los recursos fiscales

necesarios para su otorgamiento.

A fin de determinar si existen situaciones de rezago retributivo, el DRNA a través de su
Oficina de Recursos Humanos evidenciard las mismas mediante la realizacién de estudios

de retribucidn de diversos sectores de la economia,
Todo aumento general en el DRNA requerird la previa aprobacién de la OGP.
8. Aumentos Legislativos

El DRNA garantizard aquelios aumentos legislativos que le sean aplicables. Generalmente,
estas leyes especiales son para beneficiar a los empleados en servicio activo, aunque no
necesariamente son limitativas. Por lo regular, tienen el propésito de conceder aumentos
de sueldos automaticos a los empleados, los cuales pueden o no modificar su escala salarial.
La concesion de este tipo de aumento se aplicard conforme a las disposiciones de ley y

normas que apliquen en cada caso.
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ARTICULO 12: NORMAS PARA IMPLANTAR AUMENTOS DE SUELDO
GENERALES Y/O NEGOCIADOS COLECTIVAMENTE PARA LOS EMPLEADOS
PUBLICOS

La Ley Num. 184, supra, crea un sistema retributivo armonizable con la negociacion colectiva
al amparo de la Ley Ntim. 45 de 25 de febrero de 1998, segiin enmendada. Ambas leyes proveen
para la concesidn de aumentos de sueldo genefales a los empleados, estén o no integrados en
la unidad apropiada para negociacion colectiva. Las normas para implantar los referidos

aumentos son las siguientes:

1. Los aumentos de sueldo concedidos mediante negociacién colectiva pasardn a formar parte
del sueldo regular del empleado integrante de la unidad apropiada. Los mismos seran
considerados como parte del sueldo al efectuwarse cualquier transaccidén de personal

posterior.

2. Los aumentos de sueldos generales o por grupo ocupacional y clasificacidn, concedidos en
el DRNA al personal con status regular gerencial o excluido de la unidad apropiada para
negociacién colectiva, formardn parte del sueldo regular del empleado. Los mismos serdn
considerados como parte del sueldo al efectuarse cualquier transaccion de personal
posterior. Los sueldos resultantes se ajustardn o no al tipo retributivo inmediato superior
en la escala correspondiente, conforme a las directrices o normas que se emitan al momento
de la concesidn del aumento de sueldo. En el caso de empleados del Servicio de Confianza,
probatorios o transitorios, que reciban el aumento o aumentos de sucldo generales, se

procederd de la siguiente forma:

a. Empleados del servicio de confianza: En estos casos el aumento de sueldo
formara parte del sueldo regular del empleado mientras ocupe el puesio en el
Servicio de Confianza. Si se tratase de un empleado del Servicio de Confianza con
derecho a reinstalacion al Servicio de Carrera, el sueldo total se considerard al
momento de efectuar el analisis retributivo correspondiente a la reinstalacidn. Si se
tratase de un empleado del Servicio de Confianza que no tiene derecho a
reinstalacién, pero pasa a un puesto transitorio en el Servicio de Carrera o
probatorio mediante Certificacién de Elegibles, se aplicarén las normas de nuevo

nombramiento. Si el nuevo nombramiento se efectuase al nivel del sueldo basico
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de la clase o del sueldo minimo federal vigente, si éste fuera el caso, se reconocerd
el aumento general que el empleado recibié en el Servicio de Confianza, adicional
al sueldo correspondiente al nuevo nombramiento, siempre que no hubiera mediado
desvinculacion del servicio. Si el nuevo nombramiento se efectia a base de un
sueldo mayor al basico de la clase, se entenderd que este sueldo mayor absorbe el
aumento de sueldo general, por lo que no se reconocerd el aumento de sueldo
general adicional al sueldo del nuevo nombramiento. Si el sueldo mayor
recomendado para el nuevo nombramiento fuese menor a la cuantia resultante del
sueldo bésico de la clase més el aumento general, se reconocerad al empleado la
fraccion del aumento de sueldo general que sea necesaria para que el sueldo en el
nuevo nombramiento sea igual al basico de la clase méas el aumento de sueldo
general que habia recibido. En todo caso ¢l sueldo final se ajustard al tipo retributivo

inmediato superior en la escala correspondiente.

Empleados probatorios: En estos casos el aumento de sueldo formard parte del
sueldo regular del empleado. El mismo serd considerado como parte del sueldo al

efectuarse cualquier transaccion de personal posterior.

Empleados transitorios: En estos casos el aumento de sueldo formari parte del
sueldo regular del empleado mientras ocupe el puesto transitorio. Si se tratase de
un empleado transitorio, en uso de una licencia sin sueldo en el Servicio de Carrera
con derecho a reinstalacion al mismo, el sueldo se considerard al momento de
efectuar el analisis retributivo correspondiente a la reinstalacién y se reconocerd
conforme a las normas de reinstalacién aplicables. Si se tratase de un empleado
transitorio que pasa a un puesto en el Servicio de Carrera mediante Certificacién de
Elegibles 0 a un puesto en el Servicio de Confianza, se aplicardn las normas de
nuevo nombramiento. Si el nuevo nombramiento se efectuase al nivel del sueldo
basico de la clase o del sueldo minimo federal vigente, si este fuera el caso, se
reconocerd el aumento de sueldo general que el empleado recibié como empleado
transitorio, adicional al sueldo correspondiente al nuevo nombramiento, siempre
gue no hubiera mediado desvinculacién del servicio. Si el nuevo nombramiento se
efectiia a base de un sueldo mayor al basico de la clase, se entenderd que este sueldo
mayor absorbe el aumento de sueldo general, por Io que no se reconoceri el

aumento de sueldo general adicional al sueldo del nuevo nombramiento. Si el
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sueldo mayor recomendado para el nuevo nombramiento fuese menor a la cuantia
resultante del sueldo bésico de la clase mas el aumento general, se reconocera al
empleado la fraccién del aumento de sueldo general que sea necesaria para que el
sueldo en el nuevo nombramiento sea igual al basico de la clase mds el aumento de
sueldo general que habia recibido. En todo caso el sueldo final se ajustard al tipo

retributivo inmediato superior en la escala correspondiente.

El DRNA adoptara las normas establecidas por la OCALARH y la OGP mediante Cartas
Normativas, Memorandos Especiales y Cartas Circulares, emitidos para la implantacién de

aumentos de sueldo concedidos mediante legislacion.

ARTICULO 13: CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier palabra, oracién, inciso, articulo, seccién o parte de este manual fuese declarada
inconstitucional o nula por un tribunal, tal declaracién no afectard, menoscabard o invalidara
las restantes disposiciones y partes de este manual, sino que su efecto se limitard a la palabra,
oracion, inciso, articulo, seccién o parte especifica declarada inconstitucional o nula y no

afectari o perjudicard en sentido alguno su aplicacién o validez en cualquier otro caso.

ARTICULO 14: VIGENCIA

Este manual entrard en vigor a partir de la fecha en que sea aprobado por el (la) Secretario (a)

del DRNA.

Aprobado en San Juan, Puerto Rico, Hoy __*®  de noviembre de 2015.

CA| L.

Carmen R. Guefrero Pérez
Secretaria
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