Gobierno de Puerto Rico

OFICINA DE CAPACITACION Y ASESORAMIENTO EN ASUNTOS
LABORALES Y DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
P O Box 8476

San Juan, Puerto Rice 00910-8476

28 de septiembre de 2011

MEMORANDO ESPECIAL NUM. 32 - 2011

Jefes de Agencias Administradores Individuales del Sistema de Administracién de los
Recursos Humanos, Jefes de Agencias Excluidas de la Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico, Alcaldes, Presidentes de Legislaturas
Municipales, Rama Legislativa y Rama Judicial
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LQUERIMIENTO DE PARTICIPACION EN LOS PROGRAMAS INTEGRALES
ESTABLECIDOS EN LA LEY NUM. 184 DE 3 DE AGOSTO DE 2004, SEGUN
ENMENDADA, CONOCIDA COMO “LEY PARA LA ADMINISTRACION DE LOS
RECURSOS HUMANOS EN EL SERVICIO PUBLICO”

La Oficina de Capacitacién y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de Administracion de
Recursos Humanos, a través de la Escuela de Educacién Continua tiene la responsabilidad de
planificar, administrar y evaluar actividades de capacitacion y adiestramiento para satisfacer
las necesidades del personal en el Servicio Publico.

La Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como “Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Piiblico”, dispone en el Articulo 6,
Seccion 6.5, lo siguiente:

"5, A los efectos de cumplir con el Area Esencial de Adiestramiento, cada Jefe
de Agencia referird a la Oficina, por Afto Fiscal, a los empleados bajo su
Jurisdiccion que posean una clasificacion ocupacional especializada,
segtin se mencionan a continuacion, para participar en los siguientes
Programas Integrales: “Programa Integral de Capacitacion en
Administracion y Reciursos Humanos” (dirigido principalmente a
Supervisores, Directores y Secretarios Auxiliares de Oficinas Internas de
Recursos Humanos); “Programa Integral de Negociacion Colectiva y
Relaciones Laborales” (divigido principalmente a miembros de los
Comités de Negociacidn de la agencia o instrumentalidad puiblica); y el
“Programa Integral en Asuntos Contables y Presupuestarios” (dirigido
principalmente a Secretarios Auxiliares y/o Directores de Administracion,
Asuntos Gerenciales, Finanzas, Audiforia y Presupuesto).”
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De ofra parte, la Ley Ntim. 81 de 30 de agosto de 1991, seglin enmendada, conocida como
“Ley de Municipios Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”, en su Articulo
11.001, dispone que los municipios estableceran un sistema autdénomo para la administracion
de recursos humanos, que se regird por el Principio de Mérito, a fin de promover un servicio
pablico de excelencia sobre los fundamentos de equidad, justicia, eficiencia, productividad y
libre de discrimen.

A su vez, la Ley Nam. 81, supra, en su Articulo 6.002 sobre “Nombramientos de
Funcionarios Municipales”, establece, entre otras cosas: “En el caso del Director de
Recursos Humanos se le requerird, asimismo, tomar anualmente por lo menos dos (2)
cursos ofrecidos por la Oficina Central de Administracion de Personal y en el caso del
Director de Finanzas, se le requerird, asimismo, tomar anualmente por lo menos un (1)
curso administrado por dicha oficina.” (Fnfasis suplido)

De igual forma, y para el caso en que exista dificultad en el reclutamiento (conforme se
dispone en el Articulo 6.002) de los puestos de Director de Recursos Humanos y Finanzas,
el Primer Ejecutivo Municipal podré someter candidatos a la Legislatura Municipal que
cumplan con el requisito minimo de por lo menos cuatro (4) afios de experiencia en un
municipio en trabajos estrechamente relacionados con las funciones que desempefiard. No
obstante, “dentro del término del primer (1) afio de su nombramiento serd requisito para
permanecer en el cargo, fomar un adiestramiento integral ofrecido por la Oficina Central
de Administracién de Personal. Estos adiestramientos estardn disefiados y dirigidos a los
aspectos mds relevantes de la administracion de recursos humanos y/o recursos fiscales,
segiin sea el caso.” (Enfasis suplido)

A estos efectos, la Escuela de Educacion Continua de OCALARH, programo el ofrecimiento
de los siguientes Programas Integrales, en el Calendario de Adiestramientos para el periodo
de agosto a diciembre de 2011, a saber:

1, PROGRAMA INTEGRAL EN ASUNTOS CONTABLES Y

PRESUPUESTARIOS
Instructora: CPA Marisa Diaz Méndez
Audiencia: Directores y Gerentes de Finanzas, Presupuesto y Administracion
Duracion: 12 Horas
Costo: $200.00
Fecha: 18 ¥ 19 de octubre de 2011
Horario: 8:30 a.m. — 3:30 p.m.
2. PROGRAMA INTEGRAL PARA DIRECTORES DE FINANZAS DE LOS
GOBIERNOS MUNICIPALES
Instructora: CPA Marisa Diaz Méndez.
Audiencia: Directores y Gerentes de Finanzas, Presupuesto y Administracion de los
Gobiernos Municipales
Duracién; 12 Horas
Costo: $200.00
Fecha: 6y 7 de diciembre de 2011

Horario: 8:30 a.m. — 3:30 pum.
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3.

PROGRAMA DE ADIESTRAMIENTO EN NEGOCIACION COLECTIVA
FUNDAMENTADO EN LA LEY NUM. 45 DE 25 DE FEBRERO DE 1998,
SEGUN ENMENDADA

Instructora: Leda. Irlanda Ruiz Aguirre

Audiencia: Miembros de los Comités de Negociacion de la Agencia o
Instrumentatidad Plblica

Duracion: 35 Horas

Costo: $500.00

Fecha: 27,29 de septiembre, 4, 6 y 11 de octubre de 2011

Horatio: 8:30 a.m. — 4:30 p.m.

PROGRAMA INTEGRAL EN ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS PARA LAS AGENCIAS

Instructora: Leda. Irlanda Ruiz Aguirre

Audiencia: Supervisores, Directores y Secretarios Auxiliares de Oficinas Internas de
Recursos Humanos, Analistas y Especialistas de las Agencias
Administradores Individuales

Duracién: 42 Horas

Costo: $700.00

Fecha: 25,27 de octubre, 1, 3, 8, 10 y 15 de noviembre de 2011
Horario: 8:30 a.m. — 3:30 p.m.

PROGRAMA INTEGRAL EN ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS PARA LAS CORPORACIONES

Instructora: Leda. Irlanda Ruiz Aguirre

Audiencia: Directores, Técnicos, Analistas y Especialistas de Recursos Humanos de
las Corporaciones

Duracion: 42 Horas

Costo: $700.00

Fecha: 29 de noviembre, 1, 6, 8, 13, 15 y 16 de diciembre de 2011

Horario: 8:30 am. —3:30 p.m.

PROGRAMA INTEGRAL EN ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS PARA LOS GOBIERNOS MUNICIPALES

Instructora: Leda. Irfanda Ruiz Aguirre y Recursos Internos

Audiencia: Directores de Recursos Humanos y Oficiales de Personal de los
Municipios

Duracion: 42 Horas

Costo: $700.00

Fecha: 3,7,9,14, 16,21 y 22 de noviembre de 2011

Horario: 8:30 a.m. — 3:30 p.m.
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Estardn a cargo de las respectivas matriculas, las sefioras Ana Segarra Turull y Marisel Colén
Rodriguez, Coordinadoras de Adiestramientos, por lo que deberan completar y enviar el
formulario de Autorizacién y Matricula de Adiestramiento, a través del fax (787) 250-1109
0 a los correos electrdnicos: asegarra@ocalarh.pr.gov; meolon@ocalarh.pr.gov, De requerir
informacion adicional, puede comunicarse con la Sra. Wilma M. Ramos Berrios, Directora
Auxiliar de la Escuela de Educacion Continua, al (787) 274-4300 extensiones 3018, 3037 y
3060, asi como por corteo electronico wramos@ocalarh.pr.gov.,

Exhortamos a todas las agencias, corporaciones plblicas y municipios, a encaminar sus
esfuerzos dirigidos a capacitar sus respectivos empleados con una clasificacion ocupacional
especializada, conforme se dispone en la referida Ley.

Anejo: Formulario de Autorizacion y Matricula de Adiestramiento.
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AUTORIZACION Y MATRICULA DE ADIESTRAMIENTO

TITULO DEL
ADIESTRAMIENTO:

FECHA DEL
ADIESTRAMIENTO:

Duracion (Horas) Costo del Adiestramiento: | $

Nombre:

{Letra de molde) Nombre Primer Apellido Segundo Apellido

Sexo: [0 Femenino [] Masculino Escolaridad:

{Escriba en [etra de molde el nivel de escolaridad)
Profesién u Ocupacién:

| Empleado del Servicio ] Empleado de Empresa

A. MATRICULA Piblico Privada [ Individuo Particular

Nombre de la Organizacion:

Direccion Postal:

Teléfono: I Fax: Email:

Autorizacién del/la
Supervisor({a):

Coordinador(a) de
Adiestramiento:

Coordinador de Adiestramiento
QOCALARH:

B. NOMBRE DEL PARTICIPANTE MATRICULADO: | NUMERO DE LICENCIA PROFESIONAL:

(Escriba en [etra de molde para preparar ¢l certificado)

Direccién Postal: |

Teléfono: iy | Fax: l Emuail:

Requiere acomodo razonable: D l Especifique:

C. FORMA DE PAGO:

[] Libre de Costo | ] Aportacién Corporacién Priblica | [ ] Pago en Efectivo

[] Comprobante de pago interagencial procesado y aprobado en el PRIFAS R5490-418-0270000-081-1998

[1 Giro o Cheque a favor del Secretario de Hacienda

" [L] Obligacién de Compra (solo si es pagadero con Fondos Federales)

l:] Transferencia electrénica por Banco Gubernamental de Fomento niimero de cuenta 325200006 Serial 000117,
En este caso es necesario que envien a OCALARH un aviso de pago.

Nombre ¢n lefra de molde de la persona que autoriza el pago Firma de la persona que auforiza cl pago Fecha

Cada organizacion o individuo garaniizard que sus participantes presenten una de las formas de pago identificadas antes del dfa del adiestramiento.
Al firmar esta autorizacién de matricula garantizarg el pago por los servicios solicitados y ofrecidos por OCALARH.
Debe referir este formulario a la Escuela no més tarde de diez dias laborables antes de su actividad de adiestramiento.
Deberé emitir su cancelacitn en un perfodo de cinco (5} dias laborales antes del adiestramiento.

Tel, (787) 274-4300, exts. 2248, 4013, 3068, 2066, 2907 y 3044
Fax: (787) 250-1109
Email: mjackson@ocalarh,prgovs meofon@ocalarh.pr.gov; marodriguez@ocalarh.pr.gov; imarguez@ocalarh.pr.gov: asegarra@ocalarh.pr.goy
www.ocalarh.pr.goy




