.'Estado Libre Asociado de Puerto Rico
AUTORIDAD DE ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS

11 de octubre de 1978

MEMORANDO:

.\ : Directores de Area, Directores Regionales de
Operaciones, Administradores de Distrito
Servicios a Consumidores, Jefes de Oficina,
Jefes de Departamento, Jefes de Divisibn,
Jefes de Seccidn vy Jefes de Unidad

ASUNTO : Implantacibdn del Procedimiento 102, "Para la Creacibn
de Puestos Nuevos durante la Vigencia del Presupuesto”

Esta Oficina ha aprobado oficialmente el procedimiento de
epigrafe. Este tiene el propbsito de establecer un sistema orga-
nizado para la creacibn de puestos nuevos en la Autoridad de
Acueductos y Alcantarillados.

La Oficina de Sistemas Gerenciales serd responsable de su
implantacibn y aclararé cualgquier duda que se presente con
relacibdn al mismo.

Cuando sea necesario enmendar este procedimiento, dichas
enmiendas deber&n ser aprobadas por la Oficina de Sistemas Geren-
ciales antes de ser implantadas y sus textos~fnsertados en el
manual correspondiente. - )//

Esperamos toda la cooperacibn Je usteges para que se logren
los propdsitos que este procedimiento pé e.

/
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Norma

Es norma de la Autoridad crear puestos nuevos durante la
vigencia del presupuesto en las unidades de trabajo que justifique
la necesidad real de los mismos.

Por esta razbn se crea este procedimiento que establece un

sistema organizado para éstos fines.

Responsabilidades

1. Es responsabilidad de los Directores de Area, Directores
Regionales de Operaciones, Administradores de Distrito Servicios
a Consumidores, Jefes de Oficina, Jefes de Departamento, Jefes de
Divisién, Jefes de Seccidn y Jefes de Unidad de la Autoridad de:

a) Velar por el fiel cumplimiento de la norma y el proceso
que establece este procedimiento.

b) Examinar sus recursos de personal, la organizacibdn y los
métodos de trabajo antes de solicitar autorizacién para
la creacibén de puestos.

2. El1 Jefe de la Unidad de trabajo que solicita un puesto
nuevo es responsable de escribir un memorando que justifique su
peticién, tras previo an&lisis de la situaciébn.

3. Envia el memorando justificativo al Jefe del Departamento
de Personal y Convenios Colectivos a través de los conductos
correspondientes, inclusive el Director de Area.

4. Es responsabilidad del Director de Area de autorizar la
peticién de plazas a crearse, debido a que est& bajo su cargo el
controlar y administrar el presupuesto de su Area.

5. Si considera gue no tiene suficientes elementos de juicio
para estar de acuerdo con la peticién, solicita a la Divisién de
Sistemas Gerenciales un estudio donde indique la necesidad de ese
recurso. :

6. El Jefe de la Oficina de Administracién de Personal y
Convenios Colectivos es responsable a través de la Seccidn de
Clasificacién de Puestos de:



b)

c)

Revisar los deberes del puesto que se solicita

Determinar la clasificaci®én correcta del puesto
solicitado.l

El Jefe de la Oficina de Presupuesto es responsable de:

Evaluar el costo de la creacién del puesto o los
puestos solicitados

Someter al Director Ejecutivo la documentacién y
anflisis del presupuesto que justifica la creacidén
del puesto y la accibén a seguirse ‘

Enmendar las partidas de salarios en el presupuesto
de la unidad de trabajo que solicita.

Disposiciones Generales:

1.

La unidad de trabajo afectada antes de solicitar la creacién

de un puesto nuevo debe hacer un an&lisis de la situacibn en base a:

a)
b)

c)

d)

e)

£)

Porgqué se necesita perscnal adicional
Volumen de trabajo de la unidad

Total de puestos existentes en la unidad de
trabajo

Total de estas plazas cubiertas de la unidad de
trabajo al momento de hacer la peticibn

Medidas o alternativas consideradas antes de
hacer la peticibn

Cbmo resolveria el personal adicional el problema
que genera la peticibn de creacibén y cualquier otra
informacién que ayude en la evaluacidén de la
solicitud.

lclasificar un puesto no indica que el puesto ha sido creado.
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2. Cuando el Director de Area considere que la necesidad del
recurso humano es evidente, enviar& la peticibn a la Oficina de
Administracibn de Personal y Convenios Colectivos para su debido
anflisis. Envia a la Divisibén de Sistemas Gerenciales para estudio
cuando considera gque no es evidente.

3. La Divisibn de Sistemas Gerenciales enviaré& los resultados
del estudio al Director del Area correspondiente y una copia del
estudio completo al Jefe de la Oficina de Administracibén de Personal
y Convenios Colectivos para que tenga previo conocimiento y elementos
de juicio sobre los resultados obtenidos de la peticibn.

4. Todos los puestos deben estar debidamente clasificados
mediante el Plan de Clasificacién en vigor por la Oficina de
Administracifdn de Personal y Convenios Colectivos.

5. La Oficina de Presupuesto, al recibir la peticibén de puesto
0 puestos a crearse por la Oficina de Administracidtn de Personal vy
Convenios Colectivos, realiza un anflisis presupuestario.

6. Una vez el puesto nuevo estd aprobado por el Director
Ejecutivo, debéra ser insertado en el registro de empleados
correspondiente.
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Definiciones

l‘

Unidad de trabajo - &rea de operacibdn para la cual una
persona o personas solicitan un puesto determinado gque
cubra sus necesidades para una mayor eficiencia y
produccién.

Puesto - conjunto de deberes y responsabilidades que
requieren el empleo de una persona durante toda o parte
de la jornada regular de trabajo establecida (Reglamento
de Personal, pé&gina 3-3j)

Presupuesto - plan financiero que proyecta los ingresos .
v los gastos de un organismo o corporacibén pGblica y sus
dependencias para cada afio fiscal.

Plan de clasificacién - programa que establece los
mecanismos necesarios para determinar los deberes y
responsabilidades que son afines al puesto que se ha
solicitado.




Procedimiento

Unidad de trabajo
que solicita

Director de Area

MA-P-102-5

Solicita mediante memorando la
creacién del puesto, el cual se
justificar& la necesidad de acuerdo
a la informacién que aparece en el
nGmero uno de las disposiciones
generales.

Cumplimenta el formulario AAA-1003,
"Cuestionario de Clasificacién”,
anexo 1, en original y cinco copias
y el AAA~-584, "Solicitud de Cambio
en el Presupuesto de Gastos”,

(Rev. 9/71), anexo 3, en original

vy dos copias.

Archiva copia del memorando, una
copia del AAA-1003 y una copia
del AAA-584 para seguimiento.

Envia original y cuatro copias del
AAA-1003, el original y una copia
del AAA-584 y original del memo-
rando al Jefe de Administracibn de
Personal y Convenios Colectivos por
conducto del Director de Area
correspondiente.

Examina la peticién

a. 8i la necesidad del puesto
solicitado es evidente, pro-
cede a enviarlo a la Oficina
de Administracién de Personal
y Convenios Colectivos.

b. Si considera que la peticibn
no tiene la suficiente infor-
macibén como para crear un
puesto, solicita un estudio a
la Divisién de Sistemas Geren-
ciales (cuando recibe los
resultados favorables, continfia
con los pasos del 6 al 18).
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Jefe Oficina de
Administracién de Personal
y Convenios Colectivos

Jefe Seccibn de
Clasificacién de Puestos

Jefe Oficina de
Presupuesto

10.

11.

12.

13.

14.

Recibe la solicitud con los
documentos y los envia a la
Seccién de Clasificacibn para
su estudio.

Estudia los deberes y la clasi-
ficacibén correcta del puesto,
utilizando los criterios esta-
blecidos en el Plan de
Clasificacidén de Puestos.

Revisa y corrige la clasificacibn
gi es distinta a la solicitada
originalmente.

Cumplimenta el AAA-924, "Lista de
Asignacién de Puestos", anexo 2,
en original y tres copias.

Envia el original del AAA-924

junto con los documentos, indicando
la clasificacién asignada, e incluye
copia del estudio realizado por la
Divisién de Sistemas Gerenciales, si
alguno, al Jefe de la Oficina de
Presupuesto. )

Recibe la peticibn del puesto a
crear con los documentos debida-
mente cumplimentados.

Determina mediante anélisis presu-
puestario la creacién del puesto o
los puestos.

Después que el anélisis presupues-
tario rechaza el puesto a crearse,
envia los documentos al solicitante
con un memorando explicativo.

Somete la solicitud incluyendo la
responsabilidad de la plaza al
Director Ejecutivo si el an8lisis



15.

l6.

17.

18.

- MA-P-102-7

presupuestario es favorable para
su firma y aprobacibén.

Aprobada la creacibn del puesto
por el Director Ejecutivo, solicita
a la Seccibn de Clasificacibdn el
ntmero de la plaza creada.

Hace los ajustes necesarios en la
partida de salarios y cambios, si
alguno, en el Registro de Empleados.

Cumplimenta el AAA-584-A, "Notifi-
cacién de Cambio en Presupuesto de
Gastos", en original y dos copias,
anexo 4, y envia original al Jefe

de la Unidad de trabajo que solicita,
una copia al Director de Area corres-
pondiente y una copia para su archivo.

Notifica el nfimerc de la responsa-
bilidad y de la plaza a la Seccibn
de Clasificacién para su registro
mediante el AAA-690, "Notificacibn
de Plazas Creadas", anexo 5. '
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A.A;loog tijmere del Pueseto

. E3TAQO LISRE AS0CIADO OF PUERTO AICO
AUTORIDAD DE ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS

CUESTIONARIO DE CLASIPICACION

1, Divisisa ~ Seesidén s, lar, apeillao 240, apeilfdo o Nomare
apelilde dei espews

2. Jlatrito - Puenio 5, Tltuio ofialal del puseto

3. S1tla dende tradaje—eiudss—direeaidn de ia onile a awi 4, Tftulo funalonal dei pueste
eagifialo

7. Ostabie of tradaje que usted reailza ea ol ordes de laportansia ¢ lae distintas tareas, empezande den is sds
Inpertants, [ndique ol tleape due dediss 3 sada unk en herss, 2 = frassidn o per sleato del tatal del tiempe
tue dedlas & 1e pueste, ESTA £3 LA PARTE MAS [MPORTANTE OEL FORMULARIO. Uea sus propies salsbres y haga las
deseripaionse de sus dedares AR lErs Jue pertents que ne setin famillarizadas cee tu trassje entiendam som
exactitud 16 que usted haae, 3i este capasio ne se sutflgients pars desaribir e dessrse, adhiera hojas sdim
alonajee,

Tieuse TAREAS BDEL PUEXK3ITO RO LLEME ESTE ISPACGIO

3, Nowsre.y tftulo de su [efe [nueeiste

3. $1 usted suDervise menos de seis ewpieasow, senaicne low nomares y lae tfiulow de siseiflanaidn de caea une, 3§

ustes supervise mis de sinee, Indices i nimero de smsiendes aem eva tftulas de siaaificasidn, 31 dated no tu=m

serviea & nedle souriba "inqune’,

¥O %3 ¢ TITYLD DEL PYUEsTQ NUMERG

18, !ndicue !as ziguinas jue usa reguiarmsats ¢a su trasaje y o £ de tlempo empieada en sl manejo de cada uns,

Anexo 1
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'AAA-xgog Ximere el Pussto
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i
3
i
i
d
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Estado Libre Asociade de Pucrte RBico
AUTORIDAD DE ACUEDICTOS Y ALCANTARILLADOS

Anexo 2

LISTA DE ASIGNACION DE PUESTOS

PAaina MNim,

" Divisibn: T T T  seccibny -
Distrito Pueblos: Fecha:
NGmero Tftulo a 1a clase a Sue 1do Sue1ldo Efecto
del Nombre del Empleado Titulo del Puesto 1a cual se asigna Actual Pro- Presupues-
Puesto puesto tal

a



.AAA-58%
(Rev. 9/71)

i/~\ SOLICITUD DE CAMBIO EN EL PRESUPUESTO DE GASTOS

Fecha |
MEMORANDO:
AL : Director Ejecutivo
DE

ASUNTO : Autorizacién para Cambio en Presupuesto de Gastos

Se solicita aumentar ( ) disminuir ( ) las cantidades presupuestadas para las
siguientes partidas:

Titulo de Diferencia **

Oficina Ja Partida * Presupuestada Aumento Disminueién

El cambio solicitado corresponde a lo siguiente:

— Director de Area, Jefe Depto. o Div.
Recomendado: [ / Favorable

[:7 Desfavorable

/-] Aprobado [/ Desaprobado

Jefe, Oficina Presupuesto

. Director Ejecutivo

Fecha Fecha

* En solicitudes de Cambio en Presupuesto de Operacidém y Conservacién y Presupuesto de
Gastos Comerciales, deberd indicarse si las partidas afectadas pertenecen a Gastos
de Produccién de Agua, Transmisién y Distribucidém o Alcantarillado. Dichas solici-
tudes de cambio deberdn ser tramitadas y firmadas por el Director de Operaciones.

** Egtas cantidades serdn por una suma igual al total que habrd de afectarse por el
afio fiscal o remanente de dicho afio fiscal.

An€xo 3



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
AUTORIDAD DE ACUEDUCTOS Y ALCANTARILIADOS DE PUERTO RICO

/ /ﬁ NCTIFICACION DE CAMBIO EN PRESUPUESTO DE GASTOS

Pacha
MEMORANDO ¢
A
DEL : Jafa, Oficina de Presupuesto.
ASUNTO : Cambio an Prasupuesto de Gastos

De acuerdo coun autorizacién recibida del Director Ejecutivo la informo que, afectivo

al de de ~, las siguientass partidas del
preaupuesto original de gastos se ajustarin como sigua:

Titulo de la Cantidad
Qficina o Partida® Prssupuestada Aumento**® Disminucidni*

El refarido ajusta se debe a lo siguiemta:

Jefa, Oficina de rTesupuestod

# En al caso da Notificacionaes de Cambio en Prasupuesto de Gastos que ecorresponda al
Prasupuesto da Oparaciém y ConservaciSm y al Prasupuesto de Gastos Comerciales, de-
ber4 indicarse si las partidas afectadas pertsnecen a Gastos de Produceifn de Agua,
Transmisién y Distribucibn o Alcantarillado.

_a% Lag cantidades a incluirse bajo los encasillados da "Aumento” y "Misminucidn' serin
por una suma igual al toctal que. habrd da afactarse por el aflo fiscal o remanents da
dicho afloc £lscal.

Anexo 4



NOTIFICACION DE PLAZAS CREADAS

Fecha

MEMORANDO
A H
Jefe Seccidn de Clasificacidn
P/C :
Jefe Oficina de Administracién de
Personal y Convenios Colectivos
DE :

Jefe Oficina de Presupuesto
ASUNTO . Notificacién del ntmero de responsabilidad y nGmero

de la plaza o plazas creadas

NGmero de NGmero de
Clagificacidn de la plaza responsabilidad plaza

~opia original - Seccidn de Clasificacibn
npia - O0ficina de Presupuesto

Anexo 5



