ASUNTO: DESIGNACION OFICIAL

PROPOSITO: ESTABLECER EL PROCEDIMIENTO PARA LA
DESIGNACION OFICIAL DE TAREAS.
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BASE LEGAL

La Ley Nim. 5 de 14 de octubre de 1975, segiin enmendada, conocida como Ley
de Personal del Servicio Pdblico.

La Ley NOm. 89 de 12 de julio de 1976, seg(in enmendada, conocida como Ley
de Retribucion Uniforme, Articulo 7.

Convenio Colectivo suscrito el 1ro de mayo de 2002, entre la Junta de Retiro
para Maestros y la Federacion Central de Trabajadores, Articulo XX. La base legal
antes citada aplicard exclusivamente a los miembros de la unidad apropiada.

EXPOSICION DE MOTIVOS

En ocasiones, las necesidades de servicio requieren que empleados realicen
funciones de mayor complejidad o tareas correspondientes a otros puestos. Para
ello es necesario que, previa a la delegacidn de funciones, medie una
autorizacion o designacién oficial. Con la designacion oficial se persiguen dos
propgsitos, primero informarle detalladamente al empleado las funciones que va
a realizar y el tiempo que durard la designacion. En segundo lugar, la
autorizacidn oficial es uno, entre varios requisitos establecidos por Ley y el
convenio colectivo para que un empleado reciba compensacién monetaria por las
tareas.




DETERMINACION
1. Procedimiento, Designacion Oficial:

Primero: Someter ante la Autoridad Nominadora una solicitud que detalle
la necesidad de servicio que justifica la delegacion de tareas.

Segundo: Describir las funciones, duracién de las mismas y empleado(s)
que la(s) realizara(n).

Tercero: Certificar que en la seccion, drea u oficina no existen empleados
que en su especificacion de clase se encuentran las funciones a delegarse.
En aquellos casos que existan empleados que realizan funciones a
delegarse, pero que por la cantidad de trabajo es necesario distribuir las
funciones entre otros empleados, se deberd certificar y justificar
detalladamente la necesidad de autorizar la delegacion oficial.

I1. Normas Generales:

Primero: La designacion oficial de tareas es potestad exclusiva de la
Autoridad Nominadora y no es delegable, salvo aquellos casos que se
exprese lo contrario.

Segundo: Los supervisores y gerentes deben canalizar las solicitudes
para obtener una.designaciéon oficial mediante el director de area u
oficina. En casos de emergencia el director de area u oficina podra realizar
una designacién oficial, no obstante, durante el dia laboral notificara a la
Autoridad Nominadora sobre la designacion y certificara la existencia de la
emergencia. Una vez concluida la emergencia, se suspenderd la
delegacion de tareas. Para efectos de [a presente Orden, se considerara
una emergencia toda situacion que requiere tomar medidas para no
interrumpir los servicios, la proteccion de las personas y bienes de la
Agencia.

Tercero: Todo supervisor, gerente o director que asigne tareas sin una
designacion oficial, estard en incumplimiento con esta Orden, y sera
responsable por los costos en que incurra la Agencia ante una reclamacion
por parte del empleado. Ademas, estara expuesto a la accidn
administrativa que corresponda.

VIGENCIA

Esta Orden tendra Vigencié inmediata.




