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PROCESO:

El sistema de clasificación de Secretaria General de la OEA está basado en el sistema de clasificación de Naciones Unidas, el cual clasifica todos los cargos en 14  grados distribuidos en dos categorías: Categoría de Servicios Generales, del grado G01 al grado G07; y Categoría Profesional, del grado P-1 a P-5 y D-1 a D-2.  

El Reglamento de Personal establece que cuando un supervisor asigne a un funcionario funciones permanentes que puedan alterar el grado de la posición, debe llevarse a cabo una auditoría de la posición para determinar si hay impacto en el grado. Si la auditoría determina que las funciones impactan el grado de la posición llevándolo a un nivel superior, entonces el funcionario que desempeña la posición debe recibir un Subsidio por Funciones Especiales. El monto de dicho subsidio equivale a la diferencia entre su salario actual y el salario del grado superior por el cual esta desempeñado las funciones. Posteriormente, la posición reclasificada debe ser abierta a concurso al nivel superior y quien gane dicho concurso será nombrado en el nivel superior. 

MARCO NORMATIVO: 

Regla 102.1 Sistema y Normas de Clasificación de cargos
(a)
El Secretario General aplica el sistema de clasificación de cargos con objeto de asegurar que todos los cargos de la Secretaría General tengan el grado y título apropiados.
(b)
El Secretario General expedirá disposiciones y normas administrativas para la clasificación de cargos de las categorías profesional y de servicios generales de conformidad con las resoluciones de la Asamblea General de la OEA. Las Normas de Clasificación podrán ser consultadas por todos los funcionarios en el Departamento de Recursos Humanos (DRH).
(c)
La clasificación de cargos tiene que ver con los cargos mismos y no con sus titulares. La clasificación de un cargo depende de la naturaleza de las funciones y responsabilidades que sean asignadas al cargo, y la clasificación no resulta afectada por ninguno de los siguientes factores: ubicación física, antigüedad en el servicio, calidad del desempeño, educación o experiencia del titular, ni volumen de trabajo.

Regla 102.2 Cargos clasificados y no clasificados
(a)
Los cargos de Secretario General, de Secretario General Adjunto, de Secretarios Ejecutivos establecidos en la Carta de la Organización de los Estados Americanos y de los Subsecretarios son cargos no clasificados. 
(b)
Todos los demás cargos están clasificados en 14 grados distribuidos en dos categorías de conformidad con las Normas de Clasificación y las resoluciones pertinentes de la Asamblea General. 
(c)
Los cargos de categoría profesional son aquellos clasificados como tales conforme a las Normas de Clasificación vigentes. La categoría profesional comprende siete grados, de P-1 a P-5 y de D-1 a D-2. 
(d)
Los cargos de la categoría de servicios generales son aquellos que están clasificados como tales en las Normas de Clasificación vigentes. La categoría de servicios generales comprende siete grados, del G-1 al G-7. Salvo lo dispuesto en la Regla 104.17, los funcionarios de esta categoría se reclutarán localmente.

Regla 102.3 Procedimiento de clasificación

(a)
Los Subsecretarios, Secretarios Ejecutivos y Directores de Departamento y Oficina tienen la responsabilidad de asegurarse de que todos los funcionarios asignados a sus Secretarías, Departamentos u Oficinas cuenten con una descripción del cargo que ocupan y son responsables de velar por que la descripción del cargo sea congruente con las funciones y responsabilidades asignadas a sus subalternos.
(b)
El DRH tiene la responsabilidad de velar por que el grado de cada cargo sea congruente con sus funciones y nivel de responsabilidad, de conformidad con las Normas de Clasificación.
(c)
Con excepción de lo dispuesto en el siguiente párrafo (d) y sujeto a los requisitos de la Regla 103.7, un supervisor no podrá asignar nuevas funciones a ningún funcionario que puedan alterar el nivel de clasificación del cargo del funcionario sin antes enviar la siguiente documentación al DRH: 
(i) una propuesta nueva por escrito de la descripción del cargo (en formato impreso y electrónico); 
(ii) el formulario oficial de solicitud de reclasificación completo (publicado por el DRH) en el que se establezcan los cambios propuestos y se brinde una justificación detallada de los mismos; 
(iii) un organigrama que indique los cargos de la Secretaría, Departamento u Oficina con los grados y títulos vigentes. En un plazo de 90 días posteriores a la recepción de estos documentos, el DRH emitirá una opinión sobre las posibles consecuencias de la asignación de funciones propuesta y los requisitos para hacerla efectiva. 
(d)
Las asignaciones de funciones en el mismo grado o un grado superior por un plazo no mayor de dos meses no estarán sujetas a lo estipulado en el párrafo (c) anterior, pero sí a lo dispuesto en las Reglas 103.7 y 105.3. 
(e)
El DRH hará una revisión de la clasificación de cada cargo vacante antes de proceder a cubrir la vacante. La clasificación de los cargos en cada Secretaría, Departamento u Oficina de la Secretaría General será revisada periódicamente por el DRH. Dicho Departamento podrá revisar los cargos a iniciativa propia o a petición de los titulares respectivos o de sus supervisores o bien podrá programar revisiones generales de clasificación de cargos en Secretarías, Departamentos u Oficinas o de un grupo de cargos, ya sea a petición de los jefes de Secretaría, Departamento u Oficina o en atención a circunstancias tales como modificaciones imprevistas en la estructura administrativa o las necesidades de una Secretaría, Departamento u Oficina. 
(f)
La revisión de cargos consistirá en: 
(i) un análisis de las funciones, responsabilidades y requisitos de cada cargo, descritos en el formulario pertinente y aprobados por el Subsecretario, Secretario Ejecutivo o el Director del Departamento u Oficina correspondiente; 
(ii) una auditoría de cada cargo que incluya, en la medida de lo posible, entrevistas in situ con el titular y sus supervisores así como un examen de algunas muestras del trabajo realizado, pero que podrá limitarse al análisis de la información que se solicita en la Regla 102.3(c) o 102.3(i) si no hubiere habido cambios sustanciales en las funciones del cargo desde la última revisión, y 
(iii) una evaluación del cargo, de conformidad con las Normas de Clasificación de la Organización. 
(g)
El DRH corregirá los errores u omisiones en la descripción del cargo que encuentre al efectuar la revisión y certificará la clasificación que le corresponda al cargo conforme a las Normas de Clasificación de la Organización y la descripción del cargo. La recomendación final se someterá a la decisión del Secretario General. Cualquier cambio de clasificación de un cargo entrará en vigor en la fecha de su aprobación por el Secretario General. 
(h)
La clasificación de cada cargo, determinada conforme a los párrafos (e), (f) y (g) precedentes, independientemente del nivel del puesto aprobado en el presupuesto, será la que se tendrá en cuenta respecto a las acciones administrativas relacionadas con dicho cargo, tales como: 
(i) el posible pago de un subsidio por funciones especiales, conforme a la Regla 103.7; 
(ii) la selección y ascenso de funcionarios de que trata el capítulo IV de este Reglamento; 
(iii) los traslados, asignación temporal de funciones y descenso de grado, tratados en el capítulo V, y 
(iv) la separación del servicio y reducción del número de funcionarios, tratadas en el capítulo X. 
(i)
El funcionario que (i) pertenezca al servicio de carrera, (ii) tenga un contrato continuo, o (iii) haya prestando servicio conforme a un contrato de término fijo durante un período continuo de más de tres años, y cuyo cargo no ha sido objeto de revisión durante los últimos doce meses, podrá solicitar una revisión individual presentado al Director del DRH un formulario oficial de solicitud de reclasificación en el que se describan expresamente las nuevas responsabilidades y funciones que está desempeñando el funcionario y cualquier otro cambio en el cargo que el funcionario considere que pudiera alterar la clasificación del cargo. Si el DRH determina que se han producido cambios sustanciales en las funciones del cargo que podrían justificar una modificación en la clasificación del cargo, el DRH solicitará una descripción del cargo al supervisor y realizará un análisis del cargo. La revisión conforme a esta solicitud se realizará dentro de un lapso de seis meses posteriores a la fecha en que el DRH reciba dicha solicitud. 
(j)
Al efectuarse las revisiones periódicas a que se refiere la presente regla o en cualesquiera otras circunstancias en que se considere apropiado, el DRH efectuará estudios de utilización de la fuerza laboral y formulará propuestas con objeto de lograr un mejor aprovechamiento de los recursos humanos de la Secretaría General. 
(k)
Una vez que el Secretario General haya aprobado una decisión respecto a una clasificación, el DRH la notificará al titular del cargo y, según proceda, al Subsecretario o Secretario Ejecutivo y/o al Director del Departamento u Oficina en cuestión y les enviará copia corregida y certificada de la descripción del cargo. 
(l)
Con sujeción a la aprobación de los fondos necesarios en el programa-presupuesto, el Secretario General realizará, al menos cada cuatro o seis años, una auditoría de todos los cargos de la Secretaría General, la cual deberá concluir no más allá de seis meses antes del examen del proyecto de presupuesto para el bienio subsiguiente en la Comisión Preparatoria de la Asamblea General, de acuerdo con el artículo 38 de las Normas Generales. 
(m)
El proceso de revisión de los cargos dispuesto en los párrafos (e), (f) y (g) de la presente Regla puede ser realizado por consultores externos, siempre y cuando estén debidamente capacitados y posean la experiencia necesaria en auditoría y en lo referente a las Normas de Clasificación de la Organización para realizar una auditoría y revisión profesional.

Regla 103.7 Subsidio por funciones especiales
(a)
Podrá encomendarse a todo funcionario que, como parte de su trabajo habitual y sin remuneración adicional, asuma temporariamente las funciones y responsabilidades de un puesto de nivel superior al suyo. No obstante, se pagará un subsidio por funciones especiales al funcionario que se le pida que asuma, en forma temporaria, por un período de más de seis meses y hasta veinticuatro meses, sin interrupción, funciones que, si se le asignaran en forma permanente, determinarían la reclasificación del cargo de conformidad con las Normas de Clasificación vigentes.

(b)
El subsidio se abonará a partir del día siguiente de completarse los seis meses durante los cuales el funcionario haya desempeñado funciones de más alto nivel. Antes del vencimiento del período inicial de seis meses en que el funcionario haya sido asignado para desempeñar temporariamente funciones de más alto nivel, el DRH realizará una evaluación del cargo para verificar el nivel de las funciones que está desempeñando en forma temporaria.

(c)
De acuerdo con la Regla 102.3, el supervisor que desee asignar nuevas funciones a un funcionario por más de dos meses deberá, previamente: (i) suministrar al funcionario instrucciones escritas para tal efecto, y (ii) por los canales que corresponda, notificar de ello al DRH. El funcionario que considere que las funciones que le han sido asignadas pueden dar lugar a un subsidio por funciones especiales y que no ha recibido instrucciones por escrito, puede notificar este hecho directamente y por escrito al DRH. Junto con la notificación escrita, se deberá entregar una lista de las nuevas funciones.

(d)
Si antes de finalizar el período de seis meses, parece necesario extender la asignación de funciones, el supervisor enviará notificación por escrito al DRH en la que indique las razones para la extensión de la asignación, la forma en que el funcionario llevará a cabo las funciones que normalmente desempeñaba y la fuente de los fondos que utilizará para el pago del subsidio. Si no se dispone de fuente de recursos, el supervisor o el DRH rescindirá la asignación. Ningún funcionario desempeñará ni se pedirá a funcionario alguno que desempeñe funciones especiales por más de seis meses, a menos que se le remunere con un subsidio por funciones especiales conforme lo dispone la presente Regla. 

(e)
Ninguna asignación de funciones especiales en virtud de la presente Regla podrá exceder 24 meses y, excepto lo dispuesto en el párrafo (f) infra, el pago del subsidio no excederá 18 meses. Antes del vencimiento de la asignación, el supervisor informará al DRH si se propone redistribuir las funciones o si las funciones se atribuyen a un cargo vacante para cubrirlo, para hacer uso del mismo o para reasignar o redefinir las funciones correspondientes. El funcionario declinará el desempeño de funciones especiales si no se le abona el subsidio a partir de los seis meses de iniciado el desempeño de esas funciones o si cesa el pago del subsidio. 

(i) En caso de que el funcionario siga desempeñando esas funciones en violación de esta disposición, se considerará que las realiza en forma voluntaria y la Secretaría General no será responsable frente al funcionario por el pago del subsidio ni del pago de ninguna otra compensación por el desempeño de esas funciones.

(ii) Todo supervisor que asigne funciones adicionales a un funcionario sin notificar al DRH con antelación podrá ser objeto de medidas disciplinarias y de que se le haga personalmente responsable desde el punto de vista financiero, en virtud de la Regla 101.3 si, como resultado de dicha asignación, la Secretaría General incurre en responsabilidad por el pago de un subsidio por funciones especiales o por la reclasificación del cargo.

(iii) Todo supervisor o persona con autoridad que amenace, sancione o amenace con sancionar a un funcionario por negarse a desempeñar las funciones especiales que se le asignen en virtud de la presente Regla porque no ha recibido el correspondiente subsidio por funciones especiales, podrá ser sometido a medidas disciplinarias en virtud del presente Reglamento.

(iv) Los supervisores son responsables de reasignar las funciones en sus áreas por razones de limitaciones presupuestarias.


(f)
El funcionario cuyo cargo sea reclasificado de acuerdo con la Regla 102.3 continuará desempeñando sus funciones y responsabilidades hasta que se cubra la vacante resultante por concurso de oposición y recibirá el subsidio por funciones especiales en un cargo de grado más alto a partir del día siguiente a la fecha de aprobación de la reclasificación por el Secretario General, con la salvedad de que el supervisor deberá certificar ante el DRH que el funcionario cumple de manera satisfactoria con los deberes y responsabilidades del cargo reclasificado. La auditoría y el proceso decisorio vinculado a la clasificación de un cargo no excederán seis meses a partir de la fecha en que el DRH reciba, por escrito, la solicitud de auditoría del supervisor, la descripción del cargo requerida o, según corresponda, la solicitud por escrito del funcionario y la lista de los cambios en las funciones y responsabilidades del puesto. El titular del cargo objeto de revisión no tendrá derecho a ningún pago previo o retroactivo a partir de la fecha de aprobación por el Secretario General de la reclasificación del cargo, excepto lo dispuesto en los párrafos del (a) al (e) de la presente Regla.

(g)
El monto del subsidio por funciones especiales será igual al aumento del sueldo básico y el ajuste por lugar de destino al que el funcionario tendría derecho si fuera ascendido al grado correspondiente al cargo cuyas funciones está desempeñando. El subsidio por funciones especiales no es pensionable y no se utilizará como base para calcular el monto de otras prestaciones.

Regla 104.7 Concurso para llenar puestos vacantes
(a)
Para efectos de este Reglamento, se considerarán vacantes los siguientes puestos: (i) un puesto no ocupado por un titular debidamente nombrado de conformidad con este Reglamento, y (ii) un puesto reclasificado ocupado por un titular que no haya sido nombrado para ocupar ese puesto por un período de un año o más por medio del proceso de selección por concurso que exigen la presente Regla y el artículo 44 de las Normas Generales; no obstante, un puesto no ocupado que esté "congelado" o no haya sido cubierto por razones presupuestarias no se considerará como un puesto vacante. 
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