Gobierno de Puerto Rico

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS DEL
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
P O Box 8476

San Juan, Puerto Rico 00910-8476

30 de diciembre de 2010

ORDEN ADMINISTRATIVA NUM, 2 - 2010

COMUNICACIONES NUMERADAS DE CIRCULACION EXTERNA E
INTERNA QUL EMITE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS DEL
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO (ORHELA) Y PUBLICACION
DE SU CORRESPONDIENTE INDICE TEMATICO

%

Exposicién de Motivos

Las unidades de trabajo de la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico (en adelante, ORHELA) originan comunicaciones de
circulacion externa e interna concernientes a asuntos de naturaleza diversa sobre los
cuales deben ser notificados los (las) Jefes(as) de las Agencias, Alcaldes(as),
Presidentes(as) de las Legislaturas Municipales, asf como el personal que labora en
ORHELA, relacionados con la Ley Ntm. 184 de 3 de agosto de 2004, segin
enmendada, conocida como “Ley para la Administracién de los Recursos Humanos
en el Servicio Pablico”, la Ley Num. 81 de 30 de agosto de 1991, segin
enmendada, conocida como “Ley de Municipios Auténomos de Puerto Rico”, Ley
Num, 45 de 25 de febrero de 1998, segin enmendada, leyes especiales
administradas por el (la) Director(a) y otros temas asociados a las funciones
delegadas a ORHELA,

Es responsabilidad de ORHELA mantener uniformidad en la informacién que
oftecemos sobre un mismo asunto y verificar que el contenido de las
comunicaciones externas e infernas esté en armonia con las disposiciones legales y
reglamentarias correspondientes, notmas, procedimientos y politicas puiblicas
vigentes.

Ademds, es necesario mantener uniformidad en la presentacién, forma,
identificacién y cotreccion de los aspectos gramaticales de las comunicaciones.
Igualmente, asegurar que el personal de ORHELA esté debidamente informado de
toda comunicacién numerada cursada a las agencias, los municipios e internamente,

Resulta importanie ademds, como complemento, preparar, mantener al dia y
publicar anualmente un findice que compile por temas, las comunicaciones
numeradas de circulacién externa e interna que emite ORHELA,
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II. Determinacion

Todo asunto que requiera comunicarse a las agencias del Sistema de
Administracién de los Recursos Humanos, a las agencias excluidas de las
disposiciones de la “Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Pablico”, a los Municipios o a todos estos grupos, o internamente al
personal de ORHELA, serd evaluado debidamente para asegurar que se han
considerado todos los elementos sustantivos, normativos, técnicos, procesales y los
datos, informacién y conceptos del tema. Antes de redactar, los aspectos de
naturaleza legal seran sometidos para evaluacion de la Oficina de Asesoramiento en
Asuntos Legales y Laborales, (en adelante, Oficina Legal) a través de su Director(a)
Auxiliar; quienes remitirdn por escrito y mediante correo electronico en formato
digital (Word) a la unidad de trabajo solicitante, la posicion oficial de ORHELA al
respecto, debidamente refrendada por el (la) Director(a).

El contenido de cada comunicacién externa o interna deberd circunscribirse a un
solo tema o asunto, excepto cuando no fuere factible, para facilitar la preparacién de
indices temdticos, la busqueda de informacién por los usuarios, viabilizar la
implantaciéon del Sistema de Referencias de la Oficina establecido en la Orden
Administrativa NGm. 2-79 y el cumplimiento con las disposiciones de la Ley Ntim.,
170 del 12 de agosto de 1988, segin enmendada, conocida como “Ley de
Procedimiento Administrativo Uniforme”,

1. Toda unidad de trabajo que origine una comunicacién que deba enviarse a
los (las) Jefes(as) de Agencias, a los Municipios o internamente para
conocimiento del personal que labora en ORHELA, preparard la misma en
forma de borrador y la enviard por escrito con hoja de trémite y, ademds,
mediante comunicacion electrdnica a la Oficina Legal. Informara también
la distribucion externa o interna que interesa,

2. La Oficina Legal revisard la comunicacién y se asegurard de que su
contenido esté en armonfa con las disposiciones de la “Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico” y sus
reglamentos o con la “Ley de Municipios Auténomos™ con leyes
especiales, con las normas, procedimientos y politica publica vigente y
con el analisis legal debidamente emitido por la Oficina Legal cuando
éste fuere necesario. También revisard la presentacion del documento, se
asegurard de la correccion gramatical y determinard su identificacion,

3. La Oficina Legal referird por via electrénica a la unidad de trabajo que lo
origing, el borrador de la comunicacién debidamente revisado para que se
proceda conforme a las recomendaciones y se transcriba en forma final.
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4, Luego de ello, se aseguraran de referirlo nuevamente a la Oficina Legal,
por via electrénica y también en original y una copia con la
correspondiente hoja de tramite.

5. La Oficina Legal cotejard el trabajo, dard su visto bueno y lo remitird al
(a 1a) Director(a) para su firma, en original y copia, refiriendo, ademds, la
versién final por via electronica.

6. La Oficina del (de la) Director(a) devolvera la comunicacion — el original
y la copia a la Oficina Legal donde se asignard y anotaré el nimero que le
corresponda y la fecha de la comunicacion, retendrdn copia para sus
archivos y cursaran una copia a la unidad de trabajo que la origing,

7. De la Oficina Legal se referird el documento final, mediante correo
electrénico, a la Oficina de Administracién y Servicios Gerenciales para
que se tramite el envio de la comunicacién en formato PDF a los
recipientes seleccionados, Se enviard, ademas, a la Oficina de Sistemas de
Informacién y Estadisticas para su publicacién en el portal cibernético de
ORHELA en la seccion comunicaciones numeradas, de conformidad con
el Memorando Especial Num. 4-2009 de 22 de abril de 2009, “Publicacion
de Comunicaciones en el Portal Cibernético”.  Posteriormente el
documento original serd archivado en la Oficina Legal.

A. Clases de Comunicaciones Numeradas

Las comunicaciones numeradas que emita la Oficina se clasificardn en tres (3)
gtupos de acuerdo con el asunto: las comunicaciones normativas, las
comunicaciones informativas y las 6rdenes administrativas. Estos grupos estaran
compuestos de comunicaciones identificadas con distintos nombres conforme al
sector que aplicard su contenido (Sistema de Administracién de los Recursos
Humanos, Agencias Excluidas, Municipios y personal de ORHELA).

1. Comunicaciones Normativas

Se usardn para establecer normas o procedimientos y emitir
determinaciones o directrices relacionadas con las funciones asignadas a
ORHELA vy al (a la) Director(a).

a. Carta Norimativa

Esta comunicacién normativa serd dirigida y de aplicacién a fodas
las agencias que comprenden el Sistema de Administracion de los
Recursos Humanos.
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b, Carta Normativa Especial

Esta comunicacién normativa serd dirigida y de aplicacién a
algunas de las agencias del Sistema de Administraciéon de los
Recursos Humanos, o a todas o algunas de las Agencias Excluidas
o Municipios o en combinacién de estos grupos. En ningin caso
se dirigird o serd de aplicacién exclusiva a todo el Sistema de
Administracion de los Recursos Humanos,

2. Comunicaciones Inforinativas

Se usardn para ofiecer informacion general o especifica de interés
transitorio que queda sin cfecto cuando deja de ser nccesaria; y para
aclaraciones o dar énfasis especial a ciettos aspectos relacionados con las
normas o procedimientos en vigor, o con las funciones asignadas a
ORHELA vy al (a la) Director(a).

a. Memorando

Esta comunicacién informativa serd dirigida y de aplicacion a
todas las agencias que comprenden el Sistema de Administracién
de los Recursos Humanos.

b. Memorando Especial

Esta comunicacién informativa serd dirigida y de aplicacién a
algunas de las agencias del Sistema de Administracién de los
Recursos Humanos, o a todas o algunas de las Agencias Excluidas
o Municipios o combinacién de estos grupos. En ningiin caso se
dirigird o serd de aplicacion exclusiva a todo el Sistema de
Administracién de los Recursos Humanos,

3. Ordenes Administrativas

Se usardn para establecer y promulgar normas, procedimientos,
determinaciones o directrices, amparadas en disposiciones legales y
reglamentarias, relacionadas con asuntos de naturaleza variada
concernientes a ORHELA. Las mismas estaran dirigidas al logro del
funcionamiento eficiente y adecuado de la Agencia.

Las érdenes administrativas pueden ser extensivas al personal que labora
en ORHELA asi como a los funcionarios, empleados piiblicos y visitantes
que acuden a la Agencia.
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B. Numeracidn de las Comunicaciones

Las distintas clases de comunicaciones serdn identificadas con un nimero
compuesto de dos (2) partes. La primera serd el nimero que corresponda en
orden correlativo, comenzando con el nimero uno (1) al inicio de cada afio
natural; y la segunda, separada por un guién, los cuatro (4) digitos del afio
calendario en que se emite,

Ejemplos: CARTA NORMATIVA ESPECIAL 1-2010
MEMORANDO ESPECIAL NUM., 1-2010
ORDEN ADMINISTRATIVA NUM. 1-2010

Cuando se emita una comunicacion para enmendar ofra, se le asignard el nimero
que le corresponda y el asunto identificard que se frata de una enmienda. La
Oficina Legal tendid la responsabilidad de asignar estos nfimeros. Mantendrd un
registro de los mismos por clase de comunicacién, en el que anotard el nimero
asignado, la unidad de trabajo que originé la comunicacién y la fecha en que se
asigna el niimero,

La Oficina Legal también fendrd la responsabilidad de determinar si las
enmiendas a las comunicaciones publicadas serdn emitidas como tal o si procede
la emisién de una nueva comunicacién que deroguc la anterior,

Las unidades de trabajo que originan las comunicaciones externas o internas serdn
responsables de notificar a la Oficina Legal la decisién de no publicar una
comunicacién, de forma tal que se mantenga un orden logico en la asignacién de
NiMmeros.

. Presentacién de las Comunicaciones

Los (las) jefes(as) de las unidades de trabajo serdn responsables de la presentacion
de las comunicaciones numeradas.

1. Margen - El margen de la izquierda tendrd no menos de una y media
pulgada (1 %) y el de la derecha tendrd un margen de una pulgada (1)

2. Tipografia (‘Font’) - El tipo de letra a utilizarse serd el siguiente:

TIMES NEW ROMAN (12)
3, Membrete - El membrete de toda comunicacién numerada sera el
siguiente:

Gobierno de Puerto Rico

OI'ICINA DE RECURSOS HUMANOS DEL
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
P O Box 8476

San Juan, Puerto Rico 00910-8476
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El nombre de la Oficina se escribird en letras maytisculas, y las demds
lineas en letras maytsculas y mintisculas.

El membrete se escribird en el margen superior izquierdo.

Fecha - Toda comunicacion tendré la fecha escrita después del membrete,
en el margen izquierdo.

Identificacién - La identificacién consistird de la clase de comunicacién y
el nimero asignado. Se escribird en lefras mayhsculas en el margen
izquierdo.

Ejemplo: MEMORANDO ESPECIAL NUM. 1-2010

Destinatario - Coiresponderd a los componentes del Sistema de
Administracién de los Recursos Humanos o Agencias Excluidas o
Municipios, o personal de la Agencia a los cuales aplicard lo dispuesto en
la comunicacién. El término agencia se utilizard segln estd definido en la
“Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Setvicio
Piblico”.

a. Carta Notmativa y Memorando se dirigiré a: Jefes(as) de Agencias
Administradores Individuales del Sistema de Administraciéon de
los Recursos Humanos.

b. Carta Normativa Especial v Memorando Especial

1) Cuando fuere aplicable a todo el Sistema de Administracién de
los Recursos Humanos y a todas las Agencias Excluidas,
incluyendo Municipios, se dirigird a: Jefes(as) de Agencias
Administradores Individuales del Sistema de Administracién
de los Recursos Humanos, Jefes(as) de Agencias Excluidas de
la Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Plblico, Alcaldes(as) y Presidentes(as) de
Legislaturas Municipales.

2) Cuando fuere aplicable a todo el Sistema de Administracién de
los Recursos Humanos y a todas las Agencias Excluidas,
excepto los Gobiernos Municipales se dirigita a: Jefes(as) de
Agencias Administradores Individuales del Sistema de
Administracién de los Recursos Humanos y Jefes(as) de
Agencias Excluidas de la Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Pablico.
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3)

4)

3)

6)

Cuando fuere aplicable a todo el Sistema de Administracién de
los Recursos Humanos y a los Gobiernos Municipales, se
dirigitd a: Jefes(as) de Agencias Administradores Individuales
del Sistema de Administracion de los Recursos Humanos y
Alcaldes(as) y Presidentes(as) de Legislaturas Municipales.

Cuando fuere aplicable sélo a todas las agencias excluidas,
incluyendo Municipios, se dirigiran a: Jefes(as) de Agencias
Excluidas de la Ley para fa Administracién de los Recursos
Humanos en el Servicio Publico y Alcaldes(as) y
Presidentes(as) de Legislaturas Municipales.

Cuando fuere aplicable sélo a las agencias excluidas, excepto
Municipios, se dirigird a: Jefes(as) de Agencias Excluidas de la
Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Puablico.

Cuando fuere aplicable a todo el Sistema de Administracién de
los Recursos Humanos y a algunas agencias excluidas o
viceversa, o a algunas agencias en particular de ambos grupos,
o solo para determinadas agencias de uno de los grupos se
dirigird seglin corresponda conforme al destinatavio, En
aquellas situaciones en que no fuere factible identificar
expresamente al destinatario, en el texto de la comunicacion
incluirdn una cldusula que se denominar4 aplicabilidad, la cual
dispondr4 a quienes especificamente se dirige la misma, por
ejemplo:

(a) Gobiernos Municipales - En virtud de la “Ley de
Municipios Auténomos” estdn expresamente excluidos de
todas las disposiciones de la “Ley para la Administracion
de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico”, En éstos
rigen dos (2) ramas del gobierno, el poder ejecutivo
municipal y el poder legislativo municipal y cada uno tiene
su propia Autoridad Nominadora, el (la) Alcalde(sa) y el
(la) Presidente(a) de la Legislatura Municipal,
respectivamente. Una comunicacién aplicable a ambas
ramas de gobierno de todos los Gobiernos Municipales se
dirigira a: Alcaldes(as) y Presidentes(as) de Legislaturas
Municipales. Si el asunto aplicara sélo para la rama
ejecutiva_de todos los Gobiernos Municipales debera
dirigivse a: Alcaldes(as). Si la comunicacién fuera a
cursarse a algunos de los Gobiernos Municipales (no a
todos) se insertard en un paréntesis la frase “véase clausula
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de aplicabilidad”, por ejemplo: Alcaldes(as) y
Presidentes(as) de Legislaturas Municipales (véase cldusula
de aplicabilidad).

¢. Orden Administrativa

La comunicacién incluirda una clausula que se denominard
aplicabilidad, la cual dispondré a quienes especificamente se dirige
la misma,

1. Remitente - En las comunicaciones numeradas el remitente
serd siempre el (la) Director(a) de la Oficina de Recursos
Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.,

2. Asunto - Describird brevemente el tema sobre el cual trata la
comunicacion. Se escribird en letras mayusculas.

D. Envio de las Comunicaciones

El (la) Director(a) Auxiliar de la Oficina de Administracién y Servicios
Gerenciales serd el (la) responsable del envio, mediante correo electrénico, de las
comunicaciones externas e internas numeradas.

1. Referido de las comunicaciones emitidas a las Divisiones v Oficinas de

ORHELA

Toda comunicacion numerada se referira a:

a.

o e

Director(a) de ORHELA, Subdirector(a), Ayudanfes Especiales y
Asesores(as);

Directores(as) Auxiliares de las Divisiones y Oficinas, Jefes(as) y
Supervisores(as) de Secciones;

Todo el personal Técnico, Analistas, Especialistas;

Todos los Abogados(as) y Técnico(s) Legal(es);

Archivo Central: Ademés del envio de las comunicaciones por el
medio electrénico, la Oficina de Administracién y Servicios
Gerenciales referird al Archivo una copia de cada comunicacién
emitida; el (la) empleado(a) del Archivo obtendrd las copias que sean
necesarias para su uso; y proveerd el servicio de impresién de las
comunicaciones recibidas a solicitud del usuario; la Oficina de
Administracién y Servicios Gerenciales habréd de establecer el criterio
para eximir o aplicar el cobro por el servicio solicitado;

Cualquier otro personal, si estd debidamente justificado por el (la)
Director(a) Auxiliar de la Divisién u Oficina y aprobado por el (la)
Director(a) Auxiliar de la Oficina de Administracién y Servicios
Gerenciales.
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E.

El (la) Director(a) Auxiliar de la Oficina de Recursos Humanos Interna mantendrd
informado al (a la) Director(a) Auxiliar de la Oficina de Administracién y
Servicios Gerenciales de los (las) empleados(as) que ostentan puestos con las
clasificaciones descritas en los incisos ¢ y d antes mencionados.

2. Envio a las Agencias

Los(as) jefes(as) de las unidades de frabajo que originen las
comunicaciones externas o internas informardn al (a la) Director(a)
Auxiliar de la Oficina de Administracion y Setvicios Gerenciales, por
medio de correos electrénicos, a cuales de los componentes del Sistema de
Administracién de los Recursos Humanos, Agencias Excluidas y
Municipios se enviardn las comunicaciones, A estos fines, utilizaran
como referencia la comunicacién que se emite anualmente sobre Status de
las Agencias,

EI (la) Director(a) Auxiliar de la Oficina Legal mantendr4 informado(a) al
(a la) Director(a) de la Oficina de Administracion y Servicios Gerenciales
de los cambios relacionados con el status de las agencias,

Archivo de las Comunicaciones Numeradas en las Divisiones v Oficinas

Los (las) funcionarios(as) y empleados(as) que reciban copia de las
comunicaciones externas e internas numeradas, las consetvardn firmemente
adheridas en cartapacios identificados por clase de comunicacién y en orden
numérico,

Luego de estudiar el contenido de las comunicaciones numeradas recibidas, s¢
incorporardn, de acuerdo con el status, en el indice temético de comunicaciones
numeradas que emite periddicamente la Oficina.

Indice Temético de Comunicaciones Numeradas Emitidas por el (la) Director(a)

de la Oficina

En el término de los primeros cinco (5) meses de cada afio natural, la Oficina
Legal preparard y publicard para todo el Sistema de Administracién de los
Recursos Humanos, un fndice por tema de las comunicaciones numeradas de
circulacion externa e interna, debidamente actualizado al 31 de diciembre del afio
antetior. El indice serd publicado mediante comunicacién numerada suscrita por
el (la) Director(a) y se aplicardn las disposiciones antes establecidas para el envio
y archivo de comunicaciones,
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Se dispone que el préximo indice temdtico a publicarse incluird las
comunicaciones emitidas a partir del afio hasta el presente; ello con el propésito
de actualizar el indice vigente.

III, Derogacién

Esta Orden Administrativa deroga la Orden Administrativa Num. 1-97 de 5 de
marzo de 1997.

IV. Vigencia

Las disposiciones de esta Orden Administrativa tienen vigencia inmediata.

En San Juan, Puerto Rico, a 30 de diciembre de 2010,

Dire
Ofitina de Recursos Humanos de ;
Estado Libre Asociado de Puerto Rico (ORHELA)




