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ENMIENDA A LA CARTA CIRCULAR NUM. 74-04 DE 21 DE JUNIO DE 2004

En junio de 2004 la Oficina de Gerencia y Presupuesto emiti6 la Carta Circular Num. 74-
04 — Normas sobre Administraciéon Presupuestaria y Aspectos Organizacionales de
las Agencias de la Rama Ejecutiva. La misma estd constituida por 16 guias
independientes, las cuales tienen el proposito de orientar a las agencias sobre los procesos,
documentos, criterios y requisitos a seguir y cumplir con relacion a las distintas
transacciones y planteamientos que deben someter a la consideracion de esta Oficina.

Luego de la experiencia durante los pasados dos afios, entendimos necesario enmendar las
siguientes guias de la mencionada Carta Circular, con el fin de que se haga mas fécil su
lectura, interpretacion y manejo, y que a su vez permita mejorar el contenido y agilizar el
tramite de los documentos requeridos a la OGP:

e Guia Num. 2 — Organizacién de las Dependencias de la Rama Ejecutiva
e Guia Num. 7 — Creaciéon y Eliminacion de Clases y Puestos

Incluimos copias de de ambas guias revisadas, las cuales tendran vigencia inmediata.
Esperamos que estos cambios contribuyan a que en OGP le podamos proveer un mejor
servicio y a facilitarles a ustedes el envio de documentos conforme a los requerimientos de
estas guias.

OFICINA DE GERENCIA Y PRESUPUESTO DEL ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

Calle Cruz 254, Apartado 9023228, San Juan, Puerto Rico 00902-3228 - teléfono: (787) 725-9420
Www.ogp.gobierno.pr
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Nuestra Organizacion Presupuestes Servicios a las Agencias Legislacion Tecnologia Comunicacicnes y Prensa Contactenos

Guia 2: Organizacion de las Dependencias de la Rama Ejecutiva del ELA

21 Organizacién de nuevos Departamentos y Agencias

211 Estructura basica de los organismos - Cuando el organismo es de nueva creacién, el funcionario a
cargo del mismo debe someter a la aprobacion de OGP la estructura organizacional propuesta para
dicho organismo, segln se dispone mas adelante en la Seccion 2.1.3. Aunque no es posible aplicar un
modelo Unico a todos los organismos, a continuacién se describe un modelo general que es de
aplicacién a la mayorfa de los Departamentos y Agencias. El mismo distingue cuatro componentes o
tipos de trabajo dentro de la organizacién:

1. Componente Estratégico: En este componente se formulan las estrategias de operacion del
organismo. La direccién general de una organizacién y sus unidades de asesoramiento en
comunicaciones, asuntos legales, auditoria y organizacién (planificacién o gerencia) son parte del
componente estratégico. También se incluyen los consejos o cuerpos asesores.
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2. Apoyo Administrativo: Esta constituido por aquellas unidades que proveen servicios auxiliares al
resto de las unidades de la organizacién. Asume las responsabilidades relacionadas con las finanzas,
el presupuesto, asuntos de administraciéon de recursos humanos, la propiedad, néminas, adquisicién
de bienes y servicios y el mantenimiento y conservacién de equipo y propiedad.

Directorio de Agencia

3. Apoyo Técnico: Agrupa las responsabilidades de apoyo especializado a la operacién. Este
componente es responsable de la conceptualizacion y desarrollo de proyectos y programas. Estas
responsabilidades varian considerablemente de una a otra agencia, dependiendo del tipo de
~operacion. Por ejemplo, si la operacion requiere el uso de alta tecnologia, es posible que la agencia
requiera una unidad a cargo del desarroilo y mantenimiento de las aplicaciones y las bases de datos
utilizadas. También serd parte de este componente cualquier actividad altamente especializada o
técnica que genere informacién o servicios necesarios para la operacion, como por ejemplo, el
desarrollo profesional de policias y maestros, el disefio de artes gréaficas para la rotulacion de
carreteras, el desarrollo de andlisis y pruebas de laboratorio, el disefio de proyectos de vivienda y
carreteras en agencias cuya responsabilidad es viabilizar su construccion.

4. Componente Operacional: Es responsable de ejecutar las funciones asignadas al organismo
mediante ley u orden ejecutiva. En este componente se lleva a cabo la actividad o actividades
principales del organismo. Puede incluir unidades organizadas por servicio, area geogréafica, clientela,
procesos o funciones.

Presione aqui para ver un ejemplo grafico sobre como estan integrados estos componentes en- la

Visualizador estructura organizacional de una Oficina EjecutivaGuia 2 - Componentes de la Organizacién.
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Cada uno de estos componentes puede organizarse en una o mas unidades primarias, algunas de las
cuales pueden estar integradas por divisiones o unidades secundarias.

Unidades Primarias: Son aquellas a través de las cuales el organismo formula y dirige la implantacion
de la politica publica, tanto en términos estratégicos, como administrativos, técnicos y operacionales.
Estas son las unidades que responden directamente al ejecutivo de la agencia o a través del segundo
en mando, las cuales usualmente se integran por divisiones u otras unidades secundarias. Las
unidades primarias seran dirigidas por funcionarios del Servicio de Confianza.

Divisiones o Unidades Secundarias: Son aquellas unidades de trabajo que son parte de un proceso
mayor y cuyo supervisor responde al supervisor de la unidad primaria. Constituyen una agrupacién de
recursos y tareas cuyo resultado es un servicio o producto determinado. Esto no quiere decir que sean
menos importantes que las primarias, sino que son componentes internos de éstas.

Presione aqui para ver un ejemplo gréfico de unidades primarias y secundarias integradas en cada
uno de los cuatro componentes organizacionales antes mencionados Guia 2 - Unidad Primaria y
Secundaria.

21.2 Creacion de la estructura basica de puestos — Conjuntamente con la estructura organizacional
propuesta el funcionario a cargo del nuevo organismo, debe someter la estructura basica de los

puestos con los cuales comenzaré a operar, segin se especifica en la Seccién 2.1.3. Para ello, es
necesario, ademas, que se refiera a la Guia Nim. 7 de esta Carta Circular.

213 Tramite de propuesta de organizacién a la OGP - La solicitud o propuesta para la creacién de la
estructura de nuevos organismos debe contener los siguientes elementos:

a. definicion de la misién y visién de la agencia, su base legal, la clientela, y las metas y objetivos que
se propone alcanzar el organismo;

b. compromisos programaticos del gobierno relacionados con el organismo;
¢. estructura: diagrama de organizacién propuesta. La estructura debera distinguir entre areas de

asesoramiento estratégico, de apoyo administrativo, de apoyo técnico y de operaciones. Presione aqui
. Guia 2 - Disefio de Diagramas de Organizacién.
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2.2
2.21

d. descripcion de funciones por unidad primaria y divisiones de ésta. La descripcidén debe incluir el
producto o servicio que se genera en cada unidad o divisién, el proposito de ese servicio o producto
(utilidad) y la clientela que se beneficia del mismo. Puede incluirse uno o méas diagramas con las
funciones por unidad. Presione aqui para ver ejemplo Guia 2- Diagrama de funciones.

€. numero de empleados que se asignara a cada unidad; el grupo ocupacional al que pertenece cada
puesto (gerencial ejecutivo, gerencial administrativo, oficial y administrativo, profesional, técnico,
oficinesco y de ayuda administrativa, oficio artesanal, operario y obrero no diestro); estatus de los
mismos (servicio de carrera, servicio de confianza, transitorios, irregulares); y los sueldos que tendra
asignados cada uno. Esta informacion puede presentarse en forma de tabla. Presione aqui Guia 2 -
Ejemplo Tabla de Puestos. También puede presentarse un diagrama de puestos. Presione aqui Guia
2 - Ejemplo Diagrama de Puestos.

f. en el caso de tener oficinas regionales, de distrito o locales deberan incluir una lista de oficinas,
ubicacién geogréfica, servicios a ser ofrecidos en éstas, clientela estimada y unidades administrativas
que la componen, con su estructura de puestos.

g. efecto fiscal total de la estructura propuesta

h. hoja de cotejo en la cual el organismo se asegure de que estd sometiendo a OGP toda la
informacién requerida en esta Seccién. Esta Hoja debe someterse a la OGP conjuntamente con la
propuesta. Presione aquf Guia 2 - Hoja de Cotejo - Creacién de Nuevos Organismos.

El documento con la propuesta de organizacion debe someterse a la OGP dentro de los primeros 90
dias de la designacion del funcionario designado a la direccion del organismo, si ésta ocurre en receso
de la legislatura, o dentro de los primeros 60 dias luego de ser confirmado. Este podra solicitar
orientacion y asesoramiento sobre los aspectos contenidos en esta Guia a través del Area de
Gerencia Gubernamental de la OGP.

Cambios en la Organizacion: Reorganizaciones

Base para la Reorganizacion

Un organismo podra ser reorganizado como resultado de un estudio, de una ley, orden ejecutiva o
decisiéon de un tribunal. Las reorganizaciones generalmente buscan atender algunos de los
siguientes aspectos de funcionamiento del organismo:

e aumentar la efectividad, la eficiencia o ambos

o modificar sus procesos de trabajo como resultado de la incorporacion de nueva
infraestructura tecnolégica

e ofrecer nuevos servicios o productos

e eliminar servicios o productos

e modificar la forma de ofrecer los servicios

La reorganizacion puede contemplar cambios en las unidades de trabajo, en la estructura de clases
y puestos o en los procesos de trabajo. También puede contemplar dos 0 mas de estos cambios.
Sin embargo, es recomendable que los cambios en la estructura de clases y puestos se realicen
luego de los cambios en la estructura organizacional (unidades primarias y secundarias o
divisiones).

2.2.2 Facultad de OGP vy Responsabilidad Delegada - La OGP retiene la facultad para crear, eliminar e
integrar unidades primarias, segiin éstas han sido definidas en la Seccién 2.1.1. La creacién,
eliminacion, consolidacién o reorganizacion de las unidades secundarias o divisiones del trabajo
dentro de una unidad primaria se delegan a los departamentos y agencias. Se excepttia de esta
norma a las divisiones o programas creados por ley u Orden Ejecutiva, en cuyo caso deberan
someterse a la evaluacion de la OGP para determinar si el cambio propuesto requiere enmiendas a
leyes u érdenes ejecutivas. Cuando se requiera la fusién o integracion entre dos divisiones que
pertenecen a distintas unidades primarias, también deberan solicitar autorizacion a la OGP.

2.2.3 Niveles de supervision - Al definir su estructura de unidades y puestos, los organismos
mantendréan el menor nimero posible de niveles de supervisién que garantice una delegacion
adecuada de funciones y responsabilidades. Se tomara en cuenta que un niimero excesivo de
niveles de supervision diluye la responsabilidad, lo que resta efectividad en la toma de decisiones.
También reduce la flexibilidad del director para asignar recursos segin sea necesario. Por otro lado,
una gran diversidad de tareas especializadas bajo un supervisor, podria hacer dificil una supervision
adecuada. Al definir las tareas dentro de una unidad, debe existir la certeza de que esa agrupacion
de tareas aumenta la efectividad y eficiencia de! proceso general.

2.2.4Tamafio de las unidades y divisiones - Las unidades secundarias y divisiones, como norma,
deberan tener siete (7) puestos o mas, incluyendo el de su supervisor y el del personal secretarial.
Esto, con el propésito de evitar la fragmentacién excesiva de los procesos, que puede resultar en
ineficiencia y en responsabilidad diluida entre varios supervisores. las unidades primarias
monoliticas (sin divisiones) también deben estar constituidas por siete (7) o mas puestos.

2.2.5 Controles internos y costos- En la determinacién de la agencia de fusionar o integrar funciones
en divisiones, debera asegurarse que las mismas no reducen los controles internos de seguridad
fiscal. Aquellas funciones que representen erogacién de fondos deben permanecer separadas
adecuadamente. Es necesario que se mantenga la debida segregacion de tareas de manera que
las funciones de compra, pre-intervencién, autorizacién de pago y pagos sean realizadas por
distintas personas. Otra consideracién al fusionar o separar divisiones es que la integracion o
separacion no debe resultar en un aumento en el costo de operacién de la agencia. De resultar en
un aumento en el costo de operacion, deberan solicitar autorizacién a la OGP. Tanto los crganismos
de nueva creacion como los que se reorganicen deben asegurarse que la nueva estructura cumpla
con cualquier requisito especifico impuesto por el Gobierno Federal o recomendado por la Oficina
del Contralor.

2.2.6

"™"" Eliminacién de unidades primarias y divisiones - La eliminacién, por parte del organismo, de
cualquier unidad primaria, division o unidad secundaria conllevara a su vez la eliminacion del puesto
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de supervisién de la misma. igualmente, la fusién o integracion de unidades o divisiones conllevara
la eliminacién de uno o mas puestos de supervision, segln las divisiones que se integren o
fusionen. En estos casos, sélo debe permanecer el puesto de supervision de la nueva unidad bajo
la cual queden fusionadas o integradas las demas. Si la clasificacion de los puestos de supervision
que se eliminan pertenece exclusivamente a tales puestos, debe revisarse, ademas, el Plan de
Clasificacion para eliminar la clase correspondiente. Las agencias no deben utilizar dichas
clasificaciones para puestos con otras funciones distintas al propésito original. Los empleados
afectados por estas determinaciones tendrén todos los derechos y remedios que les otorgan las
leyes y reglamentos de personal.

2.2.7 Cambios en las denominaciones (o _nombres) de divisiones de trabajo creadas por los
organismos - El Departamento o Agencia puede hacer cambios en los nombres de las divisiones o
unidades secundarias. Debe asegurarse que los nombres de esas divisiones guarden relacién o
sean descriptivas de los servicios que brindan. Ademas, debe informar los cambios a la OGP. En el
caso de cambios en las denominaciones de unidades primarias, deberan solicitar la autorizacion a
la OGP.

2.2.8 Tramite de Solicitud o Propuesta de Reorganizacién a la OGP - En el caso de que el organismo
interese la creacion, eliminacion o fusién de unidades primarias deberd someter a la OGP una

propuesta de reorganizacién con la siguiente informacion:

a. accidn que interesa {creacion, eliminacion o fusion)
b. base legal o razén para la accién (ley, orden ejecutiva, estudio de la agencia)

c.  justificacién documentada para los cambios 0 acciones propuestas en términos de los
beneficios, la eficiencia o efectividad que obtendra el organismo y la clientela

d.  puestos afectados por la accién (a ser creados, transferidos o eliminados). Estos deben
presentarse por unidad, clasificacion, programa presupuestario y nimero de puesto. Si son puestos
a transferirse debe indicarse la unidad de origen y la unidad a la cual seran transferidos. Esta
informacién puede presentarse en forma de tabla. Presione aqui Guia 2 - Ejemplo 2 Tabla de
Puestos. Ademas, puede someterse un diagrama de puestos. Presione aqui Guia 2 - Ejemplo
Diagrama de Puestos.

e. efecto fiscal de la accién (indicar impacto fiscal) y origen de los recursos, si alguno

f. parrafo que describa las funciones de la unidad o divisiones a ser creadas, eliminadas o
fusionadas. En caso de unidades que sean fusionadas, deben de someterse las funciones de las
unidades antes de fusionarse y como quedarian éstas en la nueva unidad.Esta informacion puede
presentarse en un diagrama de funciones. Presione aqui Guia 2- Ejemplo diagrama de funciones.

g. fecha de implantacién

h. cuando la accién solicitada es el resultado de una ley, orden ejecutiva o estudio, debera incluir
copia del documento junto con la solicitud.

i.  hoja de cotejo en la cual el organismo se asegure de que estd sometiendo a OGP toda la
informacion requerida en esta Seccion. Esta Hoja debe someterse a la OGP conjuntamente con la
propuesta. Presione aqui Guia 2 - Hoja de Cotejo - Propuesta de Reorganizacion.

En caso de que el organismo deba notificar a la OGP sobre cambios en las divisiones o unidades
secundarias, sometera informacién sobre la accién tomada, la fecha de efectividad del cambio y el
diagrama de organizacion revisado de conformidad a dichos cambios. Esas acciones no deben
conllevar efecto fiscal adicional al presupuesto asignado a la agencia. Sera responsabilidad del
ejecutivo principal del organismo asegurarse de ello y de que se cumpla con los controles internos y
la reglamentacion aplicable sobre el uso efectivo de los recursos y la administracién de los recursos
humanos.

23 Otras Formas de Organizar el Trabajo

2.3.1 Modelos adicionales de organizacién - Los organismos pueden adoptar modelos de unidades de
trabajo informales y equipos de trabajo, sin necesidad de alterar la estructura formal establecida,
dependiendo de las circunstancias y necesidades del momento. Ademas, pueden adoptar modelos
horizontales o hibridos, dependiendo de sus necesidades. En el documento “Disefio de Diagramas
de Organizacién” puede ver ejemplos de este tipo de estructura. Presione aqui Guia 2 - Disefio de
Diagramas de Organizacién.

Andlisis de los Recursos Fiscales de Propuestas de Organizaciony
Reorganizacion

2.4.1 Toda propuesta de organizacion o reorganizacion que se someta a la OGP debe contener el efecto
fiscal y la procedencia u origen de los fondos necesarios para la implantacion. En los casos en que
el organismo concernido cuente con los recursos para implantar los cambios organizacionales
propuestos y aprobados, podré implantarios tan pronto reciba el resultado de la evaluacion. En este
caso la agencia debe someter una certificacion firmada por el Director de Presupuesto de la agencia
indicando que ésta cuenta con los recursos necesarios para éstos cambios y la procedencia de los
mismos.

2.4.2 En los casos en que la propuesta de cambios de organizacidn tenga consecuencia presupuestaria
ulterior y el organismo no cuente con los recursos para su implantacion, no podra poner en vigor los
mismos, atin cuando la propuesta sea aprobada, hasta que la solicitud de fondos necesarios a esos
fines sea autorizada. Ninguna autorizacién de cambio a la organizacién implicard necesariamente
un compromiso de asignacién de fondos por parte de la OGP. Es responsabilidad del departamento
0 agencia identificar la procedencia de los fondos con los cuales se propone sufragar el costo de
implantacion.

24
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2.5 Condiciones Generales

2.5.1La OGP ha delegado en las agencias una serie de acciones sobre aspectos organizacionales. Sin
embargo, cuando se tome alguna de las acciones delegadas, se requiere que el organismo
actualice su diagrama de organizacién e informe los cambios a la OGP no mas tarde de 30 dias
luego de la efectividad de los mismos. De esta forma, la OGP mantiene al dia la estructura
organizacional de la agencia en sus documentos oficiales.

2.5.2La OGP podré refirar la delegacién a una agencia cuando ésta no cumpla con las normas
establecidas en esta Guia. En ese caso, la OGP emitird una comunicacién al jefe del organismo
exponiendo las razones por las cuales, retira la facultad delegada. El jefe del organismo es
responsable de asegurar que los cambios efectuados bajo esta delegacién, incluyendo lo relativo a
transacciones de personal, sean cénsonos con las leyes y reglamentos aplicables. Posteriormente,
si el organismo evidencia que conoce las normas y puede administrarlas correctamente, la OGP
podra delegar nuevamente las acciones que se indican en estas normas.

Guias Carta Circular NGm. 74-04
Guias:1]2|3{4]5|6|7|8]9]10]11|12{13|14]15]16
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Direccion de Correo Electrénico: info@ogp.gobierno.pr
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Guia 7 Creacion y Eliminacion de Clases y de Puestos

71

Creacién y Eliminacion de Clases

Como norma, la creacion o eliminacion de una clase sera responsabilidad de cada Administrador
Individual y debera realizarse conforme a lo establecido en la Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004,
segun enmendada, conocida como Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio
Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

7.1.1. Planes de Clasificacion y Retribucion — Toda agencia que se apreste a desarrollar un nuevo plan de

7.2

7.21

7.2.2

clasificacion y/o retribucion debera revisar su estructura y determinar los cambios que se requieren, si
alguno, previo al inicio del estudio de clasificacion. En el caso de la adopcién de un nuevo plan, la agencia
sometera para autorizacion de la OGP el efecto presupuestario de la implantacion distribuido por programa
presupuestario.

Clases de supervision, direccion y asesoramiento - La creacion de clases con funciones de supervision,
directivas o de asesoramiento debera ser consistente con la organizacion de la agencia. OGP corroborara la
existencia de fondos para sufragar la transacciéon y el impacto en la estructura organizacional vigente.
También evaluara aspectos de eficiencia y efectividad en la distribucion de los recursos humanos y fiscales.

Las especificaciones de clases - Las especificaciones de clases deberan indicar si el trabajo es de
asesoramiento, direccion o supervision. También deberan indicar si corresponden a funciones estratégicas,
de apoyo administrativo, de apoyo técnico o a una operacion principal del organismo. Al momento de
solicitar cualquier puesto de supervision o direccion deberan someter a la OGP las especificaciones de
clases. (Favor ver Guia 2 de esta Circular).

Creacion y Eliminacién de Puestos

Creacién de Puestos - Como norma general, el organismo evitara la creaciéon de puestos adicionales a los
autorizados. Por esto, debera realizar un minucioso analisis para determinar la necesidad real de incurrir en
esta accion, luego de asegurarse que no cuenta con puestos vacantes.

a. La primera alternativa del organismo debe ser la reclasificacion de puestos vacantes para atender la nueva
necesidad. Las reclasificaciones de puestos no requieren autorizacién de la OGP.

b. Si la agencia tiene puestos congelados, en lugar de crear un puesto, solicitara a la OGP la descongelacién
de dicho puesto e indicara la clasificacion y escala a la que cambiara. Esto aumenta la eficiencia de la
agencia al hacer uso 6ptimo de los puestos ya aprobados.

c. Si las alternativas anteriores no fuesen viables, entonces debera solicitar la creacion del puesto a la OGP.
Favor de referirse al inciso 7.2.4 sobre la informacion requerida en estos casos. La solicitud debera venir
acompafiada por una Certificacién, indicativa de que se realiz6 el ejercicio anterior.

Eliminacién de puestos - El organismo eliminar podra cualquier puesto vacante, excepto aquellos con
funciones de supervision, direccion y asesoramiento. Estos ultimos, deberan contar con la autorizacion de la
OGP.

En el caso de ser necesaria la eliminacion de puestos ocupados, el organismo debera utilizar los
procedimientos establecidos para decretar cesantias. Una vez haya cumplido con los mismos, debera


http://www.ogp.gobierno.pr/html/Certificacion.doc

notificarlo a la OGP para eliminar los puestos.

Los puestos vacantes sin presupuesto asignado deberan ser eliminados no mas tarde de 30 dias laborables
luego de publicadas estas Guias.

Al eliminar puestos el organismo debera someter a la OGP la informacion requerida en el inciso 7.2.4.

7.2.3 El organismo debe asegurarse, ademas, de cumplir con las disposiciones de toda directriz emitida por Orden
Ejecutiva del Gobernador y de cualquiera otra ley o reglamentacion relacionada a la creacion y eliminacion de
puestos.

724 |nformacién Requerida:

Para la creacion o eliminacién de puestos la agencia sometera una solicitud con la siguiente
informacion:

a. Descripcion del Puesto (Clase, Titulo del Puesto, Servicio- carrera o confianza). En el
caso de creacion de puesto, deben incluir la Especificacion de Clase. Ademas, en caso
de creacién de puestos, la solicitud debera indicar el salario basico que se estima asignar,
el costo de los beneficios marginales, y la fecha de efectividad propuesta.

b. Ubicacion (ldentifique el Programa Presupuestario, asi como la unidad organizacional,
cuando no coincidan).

c. Justificacién- En caso de creacién de puesto indique los resultados que se esperan
obtener con el puesto o puestos solicitados. Explique por qué es indispensable crear el
puesto. Por ejemplo, si existe un aumento en el volumen de trabajo en la oficina o
division, indicar los efectos adversos en el servicio que se brinda, de no autorizarse el
reclutamiento.

d. Impacto Presupuestario- Identifique sueldo y los beneficios marginales.
e. Origen o Fuente de recursos que sufragara.

f. Certificacion de fondos disponibles

g. Cifra de cuenta

Esta informacién puede ser presentada en forma de tabla, segun se ilustra en Guia 7 - Relacién
de Puestos a Crearse y Guia 7 - Relacion de Puestos a Eliminarse.

La Creacion y Eliminaciéon de Clases o Puestos, no aplicara a transacciones sufragadas con
fondos federales, fondos especiales estatales e ingresos propios.


http://www.ogp.gobierno.pr/html/asuntos_agencias/PDF_CartaCircular/Guia_7RelacionPuestosCrearse.pdf
http://www.ogp.gobierno.pr/html/asuntos_agencias/PDF_CartaCircular/Guia_7RelacionPuestosCrearse.pdf
http://www.ogp.gobierno.pr/html/asuntos_agencias/PDF_CartaCircular/Guia_7RelacinPuestosEliminarse.pdf
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Guia 2: Organizacion de las Dependencias de la Rama Ejecutiva del ELA

21 Organizacién de nuevos Departamentos y Agencias

211 Estructura basica de los organismos - Cuando el organismo es de nueva creacién, el funcionario a
cargo del mismo debe someter a la aprobacion de OGP la estructura organizacional propuesta para
dicho organismo, segln se dispone mas adelante en la Seccion 2.1.3. Aunque no es posible aplicar un
modelo Unico a todos los organismos, a continuacién se describe un modelo general que es de
aplicacién a la mayorfa de los Departamentos y Agencias. El mismo distingue cuatro componentes o
tipos de trabajo dentro de la organizacién:

1. Componente Estratégico: En este componente se formulan las estrategias de operacion del
organismo. La direccién general de una organizacién y sus unidades de asesoramiento en
comunicaciones, asuntos legales, auditoria y organizacién (planificacién o gerencia) son parte del
componente estratégico. También se incluyen los consejos o cuerpos asesores.

© 2003Derechos Reservados
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2. Apoyo Administrativo: Esta constituido por aquellas unidades que proveen servicios auxiliares al
resto de las unidades de la organizacién. Asume las responsabilidades relacionadas con las finanzas,
el presupuesto, asuntos de administraciéon de recursos humanos, la propiedad, néminas, adquisicién
de bienes y servicios y el mantenimiento y conservacién de equipo y propiedad.

Directorio de Agencia

3. Apoyo Técnico: Agrupa las responsabilidades de apoyo especializado a la operacién. Este
componente es responsable de la conceptualizacion y desarrollo de proyectos y programas. Estas
responsabilidades varian considerablemente de una a otra agencia, dependiendo del tipo de
~operacion. Por ejemplo, si la operacion requiere el uso de alta tecnologia, es posible que la agencia
requiera una unidad a cargo del desarroilo y mantenimiento de las aplicaciones y las bases de datos
utilizadas. También serd parte de este componente cualquier actividad altamente especializada o
técnica que genere informacién o servicios necesarios para la operacion, como por ejemplo, el
desarrollo profesional de policias y maestros, el disefio de artes gréaficas para la rotulacion de
carreteras, el desarrollo de andlisis y pruebas de laboratorio, el disefio de proyectos de vivienda y
carreteras en agencias cuya responsabilidad es viabilizar su construccion.

4. Componente Operacional: Es responsable de ejecutar las funciones asignadas al organismo
mediante ley u orden ejecutiva. En este componente se lleva a cabo la actividad o actividades
principales del organismo. Puede incluir unidades organizadas por servicio, area geogréafica, clientela,
procesos o funciones.

Presione aqui para ver un ejemplo grafico sobre como estan integrados estos componentes en- la

Visualizador estructura organizacional de una Oficina EjecutivaGuia 2 - Componentes de la Organizacién.

PDF

Cada uno de estos componentes puede organizarse en una o mas unidades primarias, algunas de las
cuales pueden estar integradas por divisiones o unidades secundarias.

Unidades Primarias: Son aquellas a través de las cuales el organismo formula y dirige la implantacion
de la politica publica, tanto en términos estratégicos, como administrativos, técnicos y operacionales.
Estas son las unidades que responden directamente al ejecutivo de la agencia o a través del segundo
en mando, las cuales usualmente se integran por divisiones u otras unidades secundarias. Las
unidades primarias seran dirigidas por funcionarios del Servicio de Confianza.

Divisiones o Unidades Secundarias: Son aquellas unidades de trabajo que son parte de un proceso
mayor y cuyo supervisor responde al supervisor de la unidad primaria. Constituyen una agrupacién de
recursos y tareas cuyo resultado es un servicio o producto determinado. Esto no quiere decir que sean
menos importantes que las primarias, sino que son componentes internos de éstas.

Presione aqui para ver un ejemplo gréfico de unidades primarias y secundarias integradas en cada
uno de los cuatro componentes organizacionales antes mencionados Guia 2 - Unidad Primaria y
Secundaria.

21.2 Creacion de la estructura basica de puestos — Conjuntamente con la estructura organizacional
propuesta el funcionario a cargo del nuevo organismo, debe someter la estructura basica de los

puestos con los cuales comenzaré a operar, segin se especifica en la Seccién 2.1.3. Para ello, es
necesario, ademas, que se refiera a la Guia Nim. 7 de esta Carta Circular.

213 Tramite de propuesta de organizacién a la OGP - La solicitud o propuesta para la creacién de la
estructura de nuevos organismos debe contener los siguientes elementos:

a. definicion de la misién y visién de la agencia, su base legal, la clientela, y las metas y objetivos que
se propone alcanzar el organismo;

b. compromisos programaticos del gobierno relacionados con el organismo;
¢. estructura: diagrama de organizacién propuesta. La estructura debera distinguir entre areas de

asesoramiento estratégico, de apoyo administrativo, de apoyo técnico y de operaciones. Presione aqui
. Guia 2 - Disefio de Diagramas de Organizacién.
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2.2
2.21

d. descripcion de funciones por unidad primaria y divisiones de ésta. La descripcidén debe incluir el
producto o servicio que se genera en cada unidad o divisién, el proposito de ese servicio o producto
(utilidad) y la clientela que se beneficia del mismo. Puede incluirse uno o méas diagramas con las
funciones por unidad. Presione aqui para ver ejemplo Guia 2- Diagrama de funciones.

€. numero de empleados que se asignara a cada unidad; el grupo ocupacional al que pertenece cada
puesto (gerencial ejecutivo, gerencial administrativo, oficial y administrativo, profesional, técnico,
oficinesco y de ayuda administrativa, oficio artesanal, operario y obrero no diestro); estatus de los
mismos (servicio de carrera, servicio de confianza, transitorios, irregulares); y los sueldos que tendra
asignados cada uno. Esta informacion puede presentarse en forma de tabla. Presione aqui Guia 2 -
Ejemplo Tabla de Puestos. También puede presentarse un diagrama de puestos. Presione aqui Guia
2 - Ejemplo Diagrama de Puestos.

f. en el caso de tener oficinas regionales, de distrito o locales deberan incluir una lista de oficinas,
ubicacién geogréfica, servicios a ser ofrecidos en éstas, clientela estimada y unidades administrativas
que la componen, con su estructura de puestos.

g. efecto fiscal total de la estructura propuesta

h. hoja de cotejo en la cual el organismo se asegure de que estd sometiendo a OGP toda la
informacién requerida en esta Seccién. Esta Hoja debe someterse a la OGP conjuntamente con la
propuesta. Presione aquf Guia 2 - Hoja de Cotejo - Creacién de Nuevos Organismos.

El documento con la propuesta de organizacion debe someterse a la OGP dentro de los primeros 90
dias de la designacion del funcionario designado a la direccion del organismo, si ésta ocurre en receso
de la legislatura, o dentro de los primeros 60 dias luego de ser confirmado. Este podra solicitar
orientacion y asesoramiento sobre los aspectos contenidos en esta Guia a través del Area de
Gerencia Gubernamental de la OGP.

Cambios en la Organizacion: Reorganizaciones

Base para la Reorganizacion

Un organismo podra ser reorganizado como resultado de un estudio, de una ley, orden ejecutiva o
decisiéon de un tribunal. Las reorganizaciones generalmente buscan atender algunos de los
siguientes aspectos de funcionamiento del organismo:

e aumentar la efectividad, la eficiencia o ambos

o modificar sus procesos de trabajo como resultado de la incorporacion de nueva
infraestructura tecnolégica

e ofrecer nuevos servicios o productos

e eliminar servicios o productos

e modificar la forma de ofrecer los servicios

La reorganizacion puede contemplar cambios en las unidades de trabajo, en la estructura de clases
y puestos o en los procesos de trabajo. También puede contemplar dos 0 mas de estos cambios.
Sin embargo, es recomendable que los cambios en la estructura de clases y puestos se realicen
luego de los cambios en la estructura organizacional (unidades primarias y secundarias o
divisiones).

2.2.2 Facultad de OGP vy Responsabilidad Delegada - La OGP retiene la facultad para crear, eliminar e
integrar unidades primarias, segiin éstas han sido definidas en la Seccién 2.1.1. La creacién,
eliminacion, consolidacién o reorganizacion de las unidades secundarias o divisiones del trabajo
dentro de una unidad primaria se delegan a los departamentos y agencias. Se excepttia de esta
norma a las divisiones o programas creados por ley u Orden Ejecutiva, en cuyo caso deberan
someterse a la evaluacion de la OGP para determinar si el cambio propuesto requiere enmiendas a
leyes u érdenes ejecutivas. Cuando se requiera la fusién o integracion entre dos divisiones que
pertenecen a distintas unidades primarias, también deberan solicitar autorizacion a la OGP.

2.2.3 Niveles de supervision - Al definir su estructura de unidades y puestos, los organismos
mantendréan el menor nimero posible de niveles de supervisién que garantice una delegacion
adecuada de funciones y responsabilidades. Se tomara en cuenta que un niimero excesivo de
niveles de supervision diluye la responsabilidad, lo que resta efectividad en la toma de decisiones.
También reduce la flexibilidad del director para asignar recursos segin sea necesario. Por otro lado,
una gran diversidad de tareas especializadas bajo un supervisor, podria hacer dificil una supervision
adecuada. Al definir las tareas dentro de una unidad, debe existir la certeza de que esa agrupacion
de tareas aumenta la efectividad y eficiencia de! proceso general.

2.2.4Tamafio de las unidades y divisiones - Las unidades secundarias y divisiones, como norma,
deberan tener siete (7) puestos o mas, incluyendo el de su supervisor y el del personal secretarial.
Esto, con el propésito de evitar la fragmentacién excesiva de los procesos, que puede resultar en
ineficiencia y en responsabilidad diluida entre varios supervisores. las unidades primarias
monoliticas (sin divisiones) también deben estar constituidas por siete (7) o mas puestos.

2.2.5 Controles internos y costos- En la determinacién de la agencia de fusionar o integrar funciones
en divisiones, debera asegurarse que las mismas no reducen los controles internos de seguridad
fiscal. Aquellas funciones que representen erogacién de fondos deben permanecer separadas
adecuadamente. Es necesario que se mantenga la debida segregacion de tareas de manera que
las funciones de compra, pre-intervencién, autorizacién de pago y pagos sean realizadas por
distintas personas. Otra consideracién al fusionar o separar divisiones es que la integracion o
separacion no debe resultar en un aumento en el costo de operacién de la agencia. De resultar en
un aumento en el costo de operacion, deberan solicitar autorizacién a la OGP. Tanto los crganismos
de nueva creacion como los que se reorganicen deben asegurarse que la nueva estructura cumpla
con cualquier requisito especifico impuesto por el Gobierno Federal o recomendado por la Oficina
del Contralor.

2.2.6

"™"" Eliminacién de unidades primarias y divisiones - La eliminacién, por parte del organismo, de
cualquier unidad primaria, division o unidad secundaria conllevara a su vez la eliminacion del puesto
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de supervisién de la misma. igualmente, la fusién o integracion de unidades o divisiones conllevara
la eliminacién de uno o mas puestos de supervision, segln las divisiones que se integren o
fusionen. En estos casos, sélo debe permanecer el puesto de supervision de la nueva unidad bajo
la cual queden fusionadas o integradas las demas. Si la clasificacion de los puestos de supervision
que se eliminan pertenece exclusivamente a tales puestos, debe revisarse, ademas, el Plan de
Clasificacion para eliminar la clase correspondiente. Las agencias no deben utilizar dichas
clasificaciones para puestos con otras funciones distintas al propésito original. Los empleados
afectados por estas determinaciones tendrén todos los derechos y remedios que les otorgan las
leyes y reglamentos de personal.

2.2.7 Cambios en las denominaciones (o _nombres) de divisiones de trabajo creadas por los
organismos - El Departamento o Agencia puede hacer cambios en los nombres de las divisiones o
unidades secundarias. Debe asegurarse que los nombres de esas divisiones guarden relacién o
sean descriptivas de los servicios que brindan. Ademas, debe informar los cambios a la OGP. En el
caso de cambios en las denominaciones de unidades primarias, deberan solicitar la autorizacion a
la OGP.

2.2.8 Tramite de Solicitud o Propuesta de Reorganizacién a la OGP - En el caso de que el organismo
interese la creacion, eliminacion o fusién de unidades primarias deberd someter a la OGP una

propuesta de reorganizacién con la siguiente informacion:

a. accidn que interesa {creacion, eliminacion o fusion)
b. base legal o razén para la accién (ley, orden ejecutiva, estudio de la agencia)

c.  justificacién documentada para los cambios 0 acciones propuestas en términos de los
beneficios, la eficiencia o efectividad que obtendra el organismo y la clientela

d.  puestos afectados por la accién (a ser creados, transferidos o eliminados). Estos deben
presentarse por unidad, clasificacion, programa presupuestario y nimero de puesto. Si son puestos
a transferirse debe indicarse la unidad de origen y la unidad a la cual seran transferidos. Esta
informacién puede presentarse en forma de tabla. Presione aqui Guia 2 - Ejemplo 2 Tabla de
Puestos. Ademas, puede someterse un diagrama de puestos. Presione aqui Guia 2 - Ejemplo
Diagrama de Puestos.

e. efecto fiscal de la accién (indicar impacto fiscal) y origen de los recursos, si alguno

f. parrafo que describa las funciones de la unidad o divisiones a ser creadas, eliminadas o
fusionadas. En caso de unidades que sean fusionadas, deben de someterse las funciones de las
unidades antes de fusionarse y como quedarian éstas en la nueva unidad.Esta informacion puede
presentarse en un diagrama de funciones. Presione aqui Guia 2- Ejemplo diagrama de funciones.

g. fecha de implantacién

h. cuando la accién solicitada es el resultado de una ley, orden ejecutiva o estudio, debera incluir
copia del documento junto con la solicitud.

i.  hoja de cotejo en la cual el organismo se asegure de que estd sometiendo a OGP toda la
informacion requerida en esta Seccion. Esta Hoja debe someterse a la OGP conjuntamente con la
propuesta. Presione aqui Guia 2 - Hoja de Cotejo - Propuesta de Reorganizacion.

En caso de que el organismo deba notificar a la OGP sobre cambios en las divisiones o unidades
secundarias, sometera informacién sobre la accién tomada, la fecha de efectividad del cambio y el
diagrama de organizacion revisado de conformidad a dichos cambios. Esas acciones no deben
conllevar efecto fiscal adicional al presupuesto asignado a la agencia. Sera responsabilidad del
ejecutivo principal del organismo asegurarse de ello y de que se cumpla con los controles internos y
la reglamentacion aplicable sobre el uso efectivo de los recursos y la administracién de los recursos
humanos.

23 Otras Formas de Organizar el Trabajo

2.3.1 Modelos adicionales de organizacién - Los organismos pueden adoptar modelos de unidades de
trabajo informales y equipos de trabajo, sin necesidad de alterar la estructura formal establecida,
dependiendo de las circunstancias y necesidades del momento. Ademas, pueden adoptar modelos
horizontales o hibridos, dependiendo de sus necesidades. En el documento “Disefio de Diagramas
de Organizacién” puede ver ejemplos de este tipo de estructura. Presione aqui Guia 2 - Disefio de
Diagramas de Organizacién.

Andlisis de los Recursos Fiscales de Propuestas de Organizaciony
Reorganizacion

2.4.1 Toda propuesta de organizacion o reorganizacion que se someta a la OGP debe contener el efecto
fiscal y la procedencia u origen de los fondos necesarios para la implantacion. En los casos en que
el organismo concernido cuente con los recursos para implantar los cambios organizacionales
propuestos y aprobados, podré implantarios tan pronto reciba el resultado de la evaluacion. En este
caso la agencia debe someter una certificacion firmada por el Director de Presupuesto de la agencia
indicando que ésta cuenta con los recursos necesarios para éstos cambios y la procedencia de los
mismos.

2.4.2 En los casos en que la propuesta de cambios de organizacidn tenga consecuencia presupuestaria
ulterior y el organismo no cuente con los recursos para su implantacion, no podra poner en vigor los
mismos, atin cuando la propuesta sea aprobada, hasta que la solicitud de fondos necesarios a esos
fines sea autorizada. Ninguna autorizacién de cambio a la organizacién implicard necesariamente
un compromiso de asignacién de fondos por parte de la OGP. Es responsabilidad del departamento
0 agencia identificar la procedencia de los fondos con los cuales se propone sufragar el costo de
implantacion.

24
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2.5 Condiciones Generales

2.5.1La OGP ha delegado en las agencias una serie de acciones sobre aspectos organizacionales. Sin
embargo, cuando se tome alguna de las acciones delegadas, se requiere que el organismo
actualice su diagrama de organizacién e informe los cambios a la OGP no mas tarde de 30 dias
luego de la efectividad de los mismos. De esta forma, la OGP mantiene al dia la estructura
organizacional de la agencia en sus documentos oficiales.

2.5.2La OGP podré refirar la delegacién a una agencia cuando ésta no cumpla con las normas
establecidas en esta Guia. En ese caso, la OGP emitird una comunicacién al jefe del organismo
exponiendo las razones por las cuales, retira la facultad delegada. El jefe del organismo es
responsable de asegurar que los cambios efectuados bajo esta delegacién, incluyendo lo relativo a
transacciones de personal, sean cénsonos con las leyes y reglamentos aplicables. Posteriormente,
si el organismo evidencia que conoce las normas y puede administrarlas correctamente, la OGP
podra delegar nuevamente las acciones que se indican en estas normas.

Guias Carta Circular NGm. 74-04
Guias:1]2|3{4]5|6|7|8]9]10]11|12{13|14]15]16
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Guia 7 Creacién y Eliminacién de Clases y de Puestos

71 Creacion y Eliminacién de Clases

Como norma, la creacién o eliminacién de una clase serd responsabilidad de cada Administrador Individual y
deberé realizarse conforme a lo establecido en la Ley Nim. 184 de 3 de agosto de 2004, segun enmendada,
conocida como Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Piblico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico.

7.1.1. Planes de Clasificacién y Retribucién — Toda agencia que se apreste a desarroliar un nuevo plan de
clasificacién y/o retribucién debera revisar su estructura y determinar los cambios que se requieren, si
alguno, previo al inicio del estudio de clasificacion. En el caso de la adopcién de un nuevo plan, la
agencia sometera para autorizacion de la OGP el efecto presupuestario de la implantacion distribuido por
programa presupuestario.

7.1.2. Clases de supervisién, direccién y asesoramiento - La creacion de clases con funciones de
supervisién, directivas o de asesoramiento debera ser consistente con la organizacién de la agencia.

OGP corroborara la existencia de fondos para sufragar la transaccién y el impacto en la estructura
organizacional vigente. También evaluara aspectos de eficiencia y efectividad en la distribucion de los
recursos humanos y fiscales.

7.1.3. Las especificaciones de clases - Las especificaciones de clases deberan indicar si el trabajo es de
asesoramiento, direccién © supervisién. También deberan indicar si corresponden a funciones
estratégicas, de apoyo administrativo, de apoyo técnico o a una operacion principal del organismo. Al
momento de solicitar cualquier puesto de supervisién o direccion deberdn someter a la OGP las
especificaciones de clases. (Favor ver Guia 2 de esta Circular).

© 2003Derechos Reservados
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Directorio de Agencias et

7.2 Creacién y Eliminacién de Puestos
?F 7.21 Creacién de Puestos - Como norma general, el organismo evitara la creacién de puestos adicionales a
los autorizados. Por esto, debera realizar un minucioso analisis para determinar la necesidad real de

incurrir en esta accidn, luego de asegurarse que no cuenta con puestos vacantes.

a. La primera alternativa del organismo debe ser la reclasificacion de puestos vacantes para atender la

Imprimir nueva necesidad. Las reclasificaciones de puestos no requieren autorizacion de la OGP.

b. Si la agencia tiene puestos congelados, en lugar de crear un puesto, solicitard a la OGP Ia
descongelacién de dicho puesto e indicara la clasificacion y escala a la que cambiara. Esto aumenta la
eficiencia de la agencia al hacer uso 6ptimo de los puestos ya aprobados.

Visualizador
PDF

c. Si las alternativas anteriores no fuesen viables, entonces debera solicitar la creacién del puesto a la
OGP. Favor de referirse al inciso 7.2.4 sobre la informacion requerida en estos casos. La solicitud debera
venir acompafiada por una Certificacioén, indicativa de que se realizé el ejercicio anterior.

7.2.2 Eliminacién de puestos - El organismo eliminar podra cualquier puesto vacante, excepto aquellos con
funciones de supervision, direccién y asesoramiento. Estos ltimos, deberan contar con la autorizacién de
la OGP.

En el caso de ser necesaria la eliminacién de puestos ocupados, el organismo debera utilizar los
procedimientos establecidos para decretar cesantias. Una vez haya cumplido con los mismos, debera
notificario a la OGP para eliminar los puestos.

Los puestos vacantes sin presupuesto asignado deberén ser eliminados no mas tarde de 30 dias
laborables luego de publicadas estas Guias.

Al eliminar puestos el organismo debera someter a la OGP la informacion requerida en el inciso 7.2.4.

7.23 El organismo debe asegurarse, ademas, de cumplir con las disposiciones de toda directriz emitida por
Orden Ejecutiva del Gobernador y de cualquiera otra ley o reglamentacion relacionada a la creacién y
eliminacién de puestos.

724 Informacion Requerida:

Para la creacién o eliminacién de puestos fa agencia sometera una solicitud con la siguiente
informacién:

a. Descripcién del Puesto (Clase, Titulo del Puesto, Servicio- carrera o confianza). En el
caso de creacién de puesto, deben incluir la Especificacién de Clase. Ademas, en caso
de creacién de puestos, la solicitud debera indicar el salario basico que se estima
asignar, el costo de los beneficios marginales, y la fecha de efectividad propuesta.

b. Ubicacién (ldentifique el Programa Presupuestario, asi como la unidad organizacional,
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cuando no coincidan).

C.

f.

g.

Esta informacién puede ser presentada en forma de tabla, segtn se ilustra en Guia 7 - Relacién

Justificacién- En caso de creacién de puesto indique los resultados que se esperan
obtener con el puesto o puestos solicitados. Explique por qué es indispensable crear el
puesto. Por ejemplo, si existe un aumento en el volumen de trabajo en la oficina o
divisién, indicar los efectos adversos en el servicio que se brinda, de no autorizarse el

reclutamiento.
Impacto Presupuestario- Identifique sueldo y los beneficios marginales.
Origen o Fuente de recursos que sufragara.

Certificacion de fondos disponibles

Cifra de cuenta

de Puestos a Crearse y Guia 7 - Relacién de Puestos a Eliminarse.

La Creacién y Eliminacién de Clases o Puestos, no aplicard a transacciones sufragadas con

fondos

federales, fondos especiales estatales e ingresos propios.

Guias Carta Circular Nim. 74-04
Guias:1|2|3]|4]5[6(7]8|9]10}11]12[13]14][15]|16
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Direccion de Correo Electrénico: info@ogp.gobierno.pr
Direccion Postal: PO Box 9023228, San Juan, P.R., 00902-3228
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