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P O L Í T I C A    I N S T I T U C I O N A L
    

Participantes: podrán participar de nuestros adiestramientos los empleados y/o funcionarios públicos 
del gobierno central y municipios; así como empleados y funcionarios de las corporaciones públicas y 
otras ramas del Estado Libre y Asociado de Puerto Rico y de las empresas privada, sujeta dicha 
participación al pago de los servicios a prestarse, al amparo de las tarifas fijadas en la Carta Circular 
2003-04 y sus enmiendas, de conformidad con la Ley 164 del 23 de julio de 1974, según enmendada.

Matrícula: Cada agencia, municipio u organización gubernamental, matricularán a sus empleados en 
los adiestramientos a través de los Coordinadores de Adiestramientos del Instituto de Adiestramien-
tos. Será necesario completar el formulario de Autorización de matrícula para Adiestramiento y enviar-
lo con diez (10) días de antelación al adiestramiento. Es importante que el formulario de Autorización 
incluya la forma de pago. Nuestros coordinadores están disponibles de lunes a viernes de 8:00am a 
4:30pm a través del siguiente teléfono: 787—759-7676, ext. 1250; 1251, para registrar sus matrículas. 
Las matrículas se considerarán oficiales cuando se reciba el formulario de Autorización Matrícula para 
Adiestramientos, que puede enviar a través de nuestro número fax 787-753-6160.

Horario: Los adiestramientos se ofrecerán dentro de los horarios de 8:30am a 12:00m, en algunos 
casos de 8:30 a 4:00pm. Según se indica en el calendario de adiestramientos.

Lugar: Los adiestramientos se ofrecerán en las facilidades de nuestra agencia, localizada en la Avenida 
Barbosa, intersección Calle Quisqueya, Hato Rey.

Forma de Pago: Las agencias e instrumentalidades públicas que se rigen por el Departamento de 
Hacienda, enviarán en o antes del 5to día del adiestramiento el comprobante de pago Interagencial 
(Modelo SC-743) y hoja de control (ModeloSC-714) completadas en su totalidad con las firmas autori-
zadas y número de cifra de cuenta. Aquellas agencias que procesan sus pagos electrónicamente con 
el sistema de contabilidad PRIFAS deberán proveer copia de comprobante procesado a nuestro 
coordinador de Adiestramiento e indicarlo en el proceso de registro. Nuestra cifra de cuentas de ingre-
so se indica en la Autorización de Matrícula. Las corporaciones públicas y municipios, deberán traer 
cheque oficial a nombre del Secretario de Hacienda. Las empresas privadas podrán efectuar sus 
pagos en cheque certificados, giros. Money Orders o efectivo ante el Recaudador Oficial de la agencia, 
localizado en la Oficina de Finanzas y presentar  copia y original del pago expedido por éste.

Cada organización garantizará una forma de pago antes de cada adiestramiento. No se aceptarán 
participantes en nuestros adiestramiento sin el formulario de autorización; la Matrícula para Adiestra-
miento y sin la evidencia de pago correspondiente o una carta de compromiso de pago por la parte de 
la instrumentalidad pública. La carta de compromiso de pago no aplica a empresas privadas.

Política de cancelación: Para procesar las cancelaciones de matrícula se referirá al Coordinador de 
Adiestramiento el Formulario de Cancelación de Adiestramiento. Este formulario deberá recibirse en 
termino de cinco (5) días de antelación al ofrecimiento del adiestramiento. De no cumplir con lo indica-
do se precederá con el trámite de la facturación que corresponda. 

Créditos: No se concederán créditos ni reembolso por personas matriculadas que no asistan a los 
adiestramientos y no hubieren sometido la cancelación en el termino de cinco (5) días de antelación al 
adiestramiento. Para obtener créditos o reubicación en otra fecha, debe presentar evidencia del pago 
efectuado por cualquiera de los métodos antes mencionados.

Certificado de Participación: Para obtener el certificado, el participante deberá completar el 100% 
de asistencia al adiestramiento. Algunos adiestramientos requieren dominio de las pruebas especiales 
para obtener nombramiento y licencia correspondiente.

Acomodo Razonable: Al momento de registrar su matrícula, deberá indicar si el participante posee 
alguna limitación que requiera acomodo razonable.
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