ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
OFICINA DE CAPACITACION Y ASESORAMIENTO EN ASUNTOS
LABORALES Y DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

REGLAMENTO DE LA ESCUELA DE EDUCACION CONTINUA
DE LA OFICINA DE CAPACITAC!ON Y ASESORAMIENTO EN ASUNTOS
LABORALES Y DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS (OCALARH)



INTRODUCCION

El Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico tiene como una de sus principales metas
alcanzar los més altos niveles de excelencia, eficiencia y productividad en el servicio publico.
Para ello es menester que se desarrolle al maximo el talento y la capacidad de nuestros
empleados publicos.

Con el proposito de garantizar la efectiva y eficiente prestacion de los servicios gubernamentales
se hace necesario disefar, adoptar e implementar estrategias y medidas iddéneas de
administracién de recursos humanos y relaciones laborales que no solamente propicien y
garanticen la profesionalizacién de los servicios a la ciudania, sino que fomenten la
productividad, eficiencia y paz laboral mediante el desarrollo profesional de los empleados en el
servicio publico gobierno. De ahi la importancia que revista el hacer viable la evolucién del
empleado publico mediante el adiestramiento y la adquisicién de conocimientos que propendan
su méaximo desarrollo al menor costo posible.

A tono con ello, la Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos Laborales y
Administracion de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico (OCALARH)
tiene entre sus responsabilidades capacitar y desarrollar, a través de su Escuela de Educacion
Continua (Escuela), a los empleados publicos, satisfaciendo asi las necesidades de realizacion de
éstos sobre el marco de la productividad. El desarrollo de destrezas se espera que redunde en
grandes beneficios para la ciudadania, el empleado y la Agencia.

La OCALARH cuenta con el “expertise” y la infraestructura necesaria para cumplir con esta
encomienda. Es por ello, que se le ha delegado la tarea de ser el organismo gubernamental
primario para ofrecer los servicios de adiestramiento y capacitacion a todas las agencias,
corporaciones publicas o publico privadas, municipios y demas instrumentalidades del Gobierno
del Estado Libre Asociado Puerto Rico.

ARTICULO I. BASE LEGAL

El presente Reglamento se promulga en virtud de las disposiciones del Articulo 4, Seccion 4.3,
de la Ley NUm. 184, supra. Asimismo se adopta a tenor con el Articulo 6, Seccién 6.5, de la Ley
NUm. 184-2004, segin enmendada, conocida como “Ley para la Administracion de los Recursos
Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”; del
Articulo 8.016(a) de la Ley NOm. 81-1991, segin enmendada, conocida como “Ley de
Municipios Autonomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico de 1991”; del Articulo 1(2) de
la Ley NUm. 50-2011 y de la Ley NUum. 170 de 12 de agosto de 1988, segun enmendada,
conocida como “Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico™.



ARTICULO II. TITULO

El presente se conocerd como Reglamento de la Escuela de Educacion Continua de la Oficina de
Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos Laborales y Administracion de Recursos Humanos

(OCALARH).

ARTICULO I11. APLICABILIDAD

El presente Reglamento aplicara a todas las Agencias y Administradores Individuales del
Sistema de Administracion de los Recursos Humanos, asi como a las Corporaciones Publicas e
Instrumentalidades del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y a los Municipios.

ARTICULO IV. DEFINICIONES DE TERMINOS

1.

Actividad Regular - Se refiere a las experiencias de adiestramiento desarrolladas
en la Escuela dirigidas a satisfacer las necesidades generales y comunes del
servicio publico y extensivo al sector privado, sujeto al pago correspondiente.
Incluye los adiestramientos del Calendario de Adiestramientos que se distribuye a
los administradores individuales, municipios, corporaciones publicas y empresas
privadas.

Actividad Especial - Se refiere a las experiencias de aprendizaje especializadas
que desarrolla la Escuela dirigidas a atender necesidades particulares o especificas
de las Agencias y empresas privadas. Esta actividad puede estar dirigida a la
certificacion de cursos o programas de adiestramiento, educacion continua o
destinada a la realizacion de eventos extraordinarios como: asambleas, congresos,
conferencias anuales o simposios, entre otros.

Adiestramiento - Experiencia de aprendizaje que busca actualizar los
conocimientos de los individuos en areas o temas relacionados con su preparacion
académica o las funciones que realiza.

Agencia- conjunto de funciones, cargos y puestos que constituyen toda la
jurisdiccion de una autoridad nominadora, independientemente de que se le
denomine departamento, municipio, corporacion publica, oficina, administracion,
comision, junta o de cualquier otra forma.

APNA - Aplicacién del Programa de Necesidades de Adiestramiento vy
Capacitacion

Autoridad Nominadora - Significara todo jefe de una Agencia con facultad legal
para hacer nombramientos para puestos en el Gobierno.

Calendario de Adiestramientos - Documento en el que se detallan los
adiestramientos y actividades de capacitacion que llevara a cabo la OCALARH
para satisfacer las necesidades generales y comunes de adiestramiento y
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capacitacion identificadas por las Agencias mediante el Plan de Necesidades de
Adiestramiento y Capacitacion.

Capacitacion - Implica un cambio permanente del comportamiento, que refleja
un aumento en conocimientos, habilidades y destrezas, conseguidos a través de
diferentes experiencias de aprendizaje. Consiste en proporcionar a los empleados
conocimientos nuevos o actuales y las habilidades necesarias para desempefiar su
trabajo.

Conferencia - Actividad de adiestramiento que provee al participante la
oportunidad de recibir informacién actual sobre un tema o problema especifico
desde uno o varios puntos de vistas.

Congreso - Conferencia generalmente periodica en que los miembros de una
asociacion, cuerpo, organismo o profesion se relnen para presentar un tema
central previamente fijado. Conlleva la participacion de expertos en diferentes
materias cuyas presentaciones giran en torno a un tema central. La audiencia es
amplia y se utilizan diferentes metodologias de ensefianza entre las que se
destacan sesiones plenarias, foros, paneles y conferencias concurrentes.

Corporacién Publica - estd contenida dentro de la definicion de Agencia.

Curso - Estudio sobre una materia, desarrollada por unidades, para ser explicada.
0 destinada a ser explicada, durante cierto tiempo. Se refiere a una serie de
lecciones que forman la ensefianza de una materia.

Desarrollo Profesional - Proceso mediante el cual un empleado a través de la
oportunidad que le brinda la Agencia donde se desempefia para su participacion
en actividades de aprendizaje disponibles, incrementa sus conocimientos,
destrezas y habilidades, de manera que alcance la Optima ejecucion de sus
funciones y una mejor proyeccion profesional. Se percibe como una evolucién
progresiva de indole intelectual que repercute en el logro de los objetivos
organizacionales.

Director - Significara el Director de la OCALARH.

Dispensa - Autorizacion dada a una Agencia, a modo de excepcién y sujeta a las
disposiciones de este Reglamento, para la contratacion de un ente ajeno a la
OCALARH, ya sea publico privado, para adiestramiento de sus empleados.

Escuela - Significara la Escuela de Educacion Continua de la OCALARH.

Educacion Continua - Proceso orientado a satisfacer las necesidades de
actualizacion o perfeccionamiento de conocimientos, actitudes y préacticas que
permiten lograr una mejor insercion y desempefio laboral de los profesionales.
También se usa para describir la educacién o adiestramiento que trasciende a la
que es requerida para un grado, licencia o certificacion.
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Empleado Publico - cualquier empleado, ya sea en forma retribuida o gratuita,
permanente o temporal, en virtud de cualquier tipo de nombramiento, contrato o
designacion en la Rama Ejecutiva, Legislativa o Judicial del Gobierno del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico, asi como cualquiera de sus agencias,
departamentos, subdivisiones, instrumentalidades, corporaciones publica o
municipios.

Habilidad - Capacidad y disposicion para hacer algo; destreza en ejecutar algo;
cada una de las cosas que una persona ejecuta con dominio y destreza.

Intercambio - Reciprocidad e igualdad de consideraciones y servicios entre
entidades o corporaciones analogas, de diversos paises o del mismo pais.

Multa Administrativa - significa una sancién econémica que se impone por
violar las disposiciones de este Reglamento.

Municipio - esta contenida dentro de la definicion de Agencia.

Necesidad de Adiestramiento - Fase donde se vuelve a adiestrar al empleado en
areas, temas y asuntos relacionados con las funciones que ejerce.

Necesidad General o Comun - Necesidad de adiestramiento del Servicio Publico
que se repite en unas y otras Agencias.

Necesidades Especializadas - Necesidad de adiestramiento de alto peritaje.

Necesidad Particular o Especifica - Necesidad de destrezas, conocimientos,
habilidades o actitudes especificas de las que carece un grupo profesional u
ocupacional de una Agencia 0 empresa privada para ejecutar labores o funciones
propias de un puesto o para el logro de los objetivos organizacionales.

OCALARKH - Significara la Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos
Laborales y de Administracién de Recursos Humanos.

Pago de Matricula - Constituye el pago total o parcial de los derechos de
matricula en cursos universitarios o especiales que se estimen necesarios al
servicio y que sirvan para el mejoramiento de conocimientos y destrezas del
empleado para la realizacion de sus funciones o para su desarrollo profesional.

Plan de Necesidades de Adiestramiento y Capacitacion - Documento en el que
se agrupan las necesidades de adiestramiento y capacitacion que someten
anualmente las Agencias a la OCALARH. Incluye las estrategias y medios que
utilizara la Escuela para atender las necesidades generales y comunes del Servicio
Publico.
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Plan Global de Adiestramiento y Capacitacion - Documento en el que se
agrupan las necesidades de adiestramiento y capacitacion que someten las
Agencias a la OCALARH mediante el Plan de Necesidades de Adiestramiento y
Capacitacion. Incluye las estrategias y medios que utilizard la Escuela para
atender las necesidades generales y comunes de adiestramiento y capacitacion de
los empleados en el servicio publico.

Principio de Mérito - Se refiere al concepto de que todos los empleados publicos
seran seleccionados, ascendidos, retenidos y tratados en todo lo referente a su
empleo sobre la base de la capacidad, sin discrimen por razones de raza, color,
sexo, nacimiento, edad, orientacion sexual, identidad de género, origen o
condicion social, ni por sus ideas politicas o religiosas, condicién de veterano, ni
por impedimento fisico o mental.

Programa - Es la presentacion ordenada y sistematizada del conjunto de
ofrecimientos que satisfacen las necesidades de adiestramientos. Se requiere de la
participacion total en el mismo para obtener la certificacion correspondiente.

Reglamento - Reglamento de la Escuela de Educacién Continua de OCALARH.

Seminario - Es una estrategia de adiestramiento que depende principalmente del
conocimiento de un experto en contenido. La audiencia generalmente tiene
conocimiento sobre el tema y se espera que pueden intercambiar puntos de vista
con el adiestrador. Generalmente participan grupos especializados.

Taller - Término utilizado para describir una actividad de adiestramiento
intensiva donde se aprende principalmente haciendo o ejecutando una accion. Se
fundamenta en la interaccién y en las técnicas de adiestramiento participativas.

ARTICULO V. FUNCIONES DE LA ESCUELA CON RESPECTO AL
ADIESTRAMIENTO Y CAPACITACION DE LOS EMPLEADOS EN EL SERVICIO

PUBLICO

La OCALARH tendra las siguientes funciones, deberes y facultades con respecto al
adiestramiento y la capacitacion de los empleados en el servicio publico:

1.

Desarrollar programas de investigacion en el campo de la administracion de
recursos humanos.

Asesorar a las Agencias en la implantacion de los resultados de las
investigaciones para el mejoramiento de la administracion de recursos humanos.

Identificar las necesidades de capacitacion y adiestramiento para el desarrollo de
los empleados en el servicio publico. A estos fines, la Escuela establecera los
métodos e instrumentos necesarios para obtener la informacion pertinente para el
gjercicio de esta funcion.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Requerir a las Agencias la informacion necesaria para llevar a cabo
investigaciones y realizar los estudios que encomienda la Ley Num. 184, supra.

Participar en esfuerzos colaborativos y alianzas con el sector privado para el
desarrollo de actividades de capacitacion y adiestramiento que resulten de
beneficio tanto para el sector publico como para el privado.

Planificar, administrar y evaluar las actividades de capacitacion y adiestramiento
para atender las necesidades de los empleados en el servicio publico.

Elaborar el Plan Global de Adiestramientos.

Elaborar el Calendario de Adiestramientos y fomentar, a través de su divulgacion,
el mayor grado de conocimiento posible sobre las oportunidades de
adiestramiento.

Dar seguimiento a las Agencias para asegurar el cabal cumplimiento de éstas con
su funcidn de adiestramiento y capacitacion.

Ofrecer, en coordinaciéon con la Comisién de Desarrollo Cooperativo de Puerto
Rico, cursos de capacitacion y estudios continuados en cooperativismo a todo
empleado publico interesado en tomar los mismos.

Ofrecer, en coordinacion con la Oficina del Procurador para las Personas con
Impedimentos (OPPI), adiestramientos a los empleados publicos sobre el
vocabulario adecuado que se debe utilizar al dirigirse a las personas con
impedimentos.

Colaborar y asistir a la Oficina del Procurador de las Personas de Edad Avanzada
en las campafas de capacitacion, sensibilizacion, orientacion y educaciéon que
dicha Oficina ofrezca a los empleados publicos sobre los derechos que asisten a
las personas de edad avanzada.

Ofrecer cursos de capacitacion y estudios continuados en materias financieras
econdmicas a los empleados de las Agencias. Coordinar el programa de becas que
concede el Gobierno para las Agencias.

Ofrecer los Programas Integrales requeridos en el Articulo 6, Seccion 6.5, de la
Ley NUm. 184, supra, y en el Articulo 6.002 de la Ley Num. 81, supra.

Ofrecer servicios de asesoramiento a las Agencias para el desarrollo de sus
respectivos programas de adiestramientos, licencias para estudios y pago de
matricula.



16.

17.

18.

19.

Desarrollar, en coordinacién con las Agencias, un programa de pago de matricula
para estudios.

Planificar, en coordinacién con las Agencias, la concesion de licencias para
estudio con sueldo.

Mantener una biblioteca especializada en materias de administracion de recursos
humanos que servird como fuente de referencia para los programas de
administracién de recursos humanos de las agencias.

Facturar por los servicios técnicos y de adiestramiento, asi como por el uso de
facilidades, materiales y equipo, que se provea a las Agencias y al sector privado.

ARTICULO VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS RELATIVAS AL PLAN DE
NECESIDADES DE ADIESTRAMIENTO Y CAPACITACION:

1.

Cada Agencia, sera responsable de elaborar anualmente un Plan de Necesidades
de Adiestramiento y Capacitacion basado en un estudio de necesidades y
prioridades programaticas.

Con el proposito de cumplir con la funcion esencial de identificar las necesidades
para el desarrollo de los recursos humanos en el servicio publico, la OCALARH
requerira la entrega del Plan de Necesidades y Adiestramiento a todos los
componentes de las tres (3) Ramas del Gobierno del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico.

La OCALARH proveera el asesoramiento y ayuda técnica para la elaboracién del
Plan de Necesidades de Adiestramiento y Capacitacion, asi como el estudio en
que se base dicho plan, siempre que la agencia lo solicite.

En la preparacion del Plan de Necesidades de Adiestramiento y Capacitacion la
intrumentalidad debera considerar los siguientes elementos:

i.  Las necesidades presentes y futuras.

ii.  Las prioridades programaticas de la organizacion a corto y a largo plazo.

iii. La identificacion precisa de los resultados que se pretenden obtener
mediante el adiestramiento, la capacitacion y el desarrollo de los recursos

humanos.

iv. Los estandares de ejecucion que se establezcan para la evaluacion del
personal.

v.  El compromiso gerencial con el plan en cuanto a la inversion de recursos y
de tiempo necesarios para el desarrollo del personal.
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El Plan de Necesidades de Adiestramiento y Capacitacion debera incluir todas
aquellas actividades de adiestramiento que se proyecte realizar durante el afio
fiscal siguiente. Las mismas deben ser expresadas en forma concreta y debe
proveer flexibilidad para dar atencion a nuevas necesidades que surjan en el
interés del desarrollo continuo de los empleados en el servicio publico. Dicho
plan también debera incluir los estimados de costos de las actividades
programadas.

El Plan de Necesidades de Adiestramiento y Capacitacion debe ser aprobado por
la Autoridad Nominadora, y una vez aprobado el mismo debera estar disponible al
personal que tendrd participacion en su ejecucion y en la evaluacién de sus
resultados.

Las Agencias deberan someter a la OCALARH el Plan de Necesidades de
Adiestramiento y Capacitacion por Afo Fiscal.

El Plan de Necesidades de Adiestramiento y Capacitacion sera sometido a la
OCALARH en o antes del 30 de agosto de cada afio.

La OCALARH podra emitir las comunicaciones correspondientes, a modo de
recordatorio, para la presentacion del Plan de Necesidades de Adiestramiento.
No obstante el hecho de que la OCALARH no emita tales comunicaciones no
eximird a las Agencias de su cumplimiento.

El Plan de Necesidades de Adiestramiento y Capacitacion sera sometido a la
OCALARH utilizando la APNA, cual esta accesible en la pagina electronica de la
OCALARH www.ocalarh.pr.gov.

La Autoridad Nominadora de cada Agencia designard, mediante el formulario
establecido a estos fines, los funcionarios que tendran la responsabilidad de entrar
la informacion a través de la APNA.

El formulario “Designacion de Funcionarios — Plan de Necesidades de
Adiestramiento y Capacitacion”, estd accesible a través de la pagina electrénica
de la OCALARH, www.ocalarh.pr.gov, en la Seccién de Formularios.

Una vez completado formulario deberd remitirse a la direccion de correo
electronico asa-apna@ocalarh.pr.gov.

La OCALARH solicitara a la Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP) que le
provea un cédigo de acceso (nombre de usuario y contrasefia) a cada funcionario
designado. Este codigo les permitird acceder y trabajar con la APNA. EIl codigo
sera para el uso exclusivo del funcionario al que se le asigne; el mismo no sera
transferible.


http://www.ocalarh.pr.gov/
http://www.ocalarh.pr.gov/
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La OCALARH enviard, mediante correo electronico, el codigo de acceso
asignado a cada funcionario designado. Los funcionarios designados seran
responsables de guardar y mantener dicho codigo en un lugar seguro. En caso de
que algun funcionario pierda u olvide el codigo de acceso, serd necesario que la
Autoridad Nominadora de la Agencia solicite el mismo mediante comunicacion
escrita dirigida al Director de la OCALARH.

El Plan de Necesidades de Adiestramiento y Capacitacion sera registrado en la
APNA por los funcionarios designados de cada Agencia.

Cada Agencia sera responsable de que la informacion suministrada en la APNA
esté correcta.

En la APNA esta disponible el Manual del Usuario, el cual contiene todas las
instrucciones necesarias para la radicacion del Plan de Necesidades de
Adiestramiento y Capacitacion.

No se otorgard dispensa alguna a la Agencia que no haya cumplido con su
obligacion de radicar su Plan de Necesidades de Adiestramientos.

ARTICULO VII. DISPOSICIONES ESPECIFICAS RELATIVAS AL PLAN GLOBAL
DE ADIESTRAMIENTO Y CAPACITACION

1.

La Escuela disefiard, validard y administrara instrumentos para la determinacion
de necesidades de adiestramiento y capacitacion de los empleados en el servicio
publico para la posterior planificacion de los ofrecimientos a corto y a largo plazo.
A tales efectos, la Escuela recibira los Planes de Necesidades de Adiestramientos
e identificara aquellas necesidades del servicio publico que por un alto nivel de
repeticion o por estar investidas de un gran interés publico se consideraran
generales y comunes. A base de la identificacion de dichas necesidades y de la
informacién que obtenga de sus propios programas de investigacion, la Escuela
preparara el Plan Global de Adiestramiento y Capacitacion.

El Plan Global de Adiestramiento y Capacitacion incluiré todas las actividades de
adiestramiento y capacitacion que la Escuela realizara durante el afio fiscal
siguiente para atender las prioridades de adiestramiento en el servicio publico y
los medios para realizarlas.

ARTICULO VIIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS RELATIVAS AL CALENDARIO
DE ADIESTRAMIENTOS

1.

Basado en el Plan Global de Adiestramiento y Capacitaciéon, la OCALARH
emitird un Calendario de Adiestramientos anualmente.

El Calendario de Adiestramientos incluira todas las actividades de adiestramiento
que la OCALARH realizard durante cada afio para atender las prioridades de
adiestramiento y capacitacion del servicio publico.
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ARTICULO

El Calendario de Adiestramientos incorpora diversas modalidades educativas para
satisfacer las prioridades y necesidades generales y comunes de los empleados
publicos.

La Escuela sera responsable de administrar el Calendario de Adiestramientos
publicado y de coordinar todas las actividades de adiestramiento necesarias para
satisfacer las necesidades generales y comunes del Servicio Publico.

Aquellas actividades de adiestramiento y capacitacion no incluidas en el
Calendario de Adiestramientos, que la OCALARH determine que son necesarias
ofrecer, seran publicadas mediante memorandos o promociones especiales, en los
medios establecidos para ello.

El Calendario de Adiestramientos se divulgara a todos los componentes de las
tres (3) Ramas del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, al
Gobierno Federal y al sector privado.

IX. NORMAS PARA CUMPLIR CON LAS NECESIDADES DE

ADIESTRAMIENTO

1.

La OCALARH es el organismo gubernamental primario para ofrecer los servicios
de adiestramiento y capacitacion a todas las Agencias del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico.

Todas las necesidades de adiestramiento y capacitacion, tanto las generales y
comunes, como las particulares y especificas, de los empleados publicos se
canalizaran a través de la OCALARH.

En caso de que surjan necesidades de adiestramiento y capacitacion particulares y
especificas, o generales y comunes, la Agencia solicitard los servicios de la
OCALARH para satisfacer tales necesidades, siendo la OCALARH quien
coordine la prestacién del servicio y establezca el costo por los mismos.

Toda solicitud de adiestramiento y capacitacion debera ser presentada ante la
OCALARH mediante el formulario nimero OCALARH 221, denominado
“Solicitud de Adiestramiento”. Solo si la OCALARH no puede satisfacer la
necesidad de la Agencia se podra presentar la solicitud de dispensa.

La “Solicitud de Adiestramiento” debera ser presentada a la OCALARH con no
menos de cuarenta y cinco (45) dias naturales antes de la fecha en que se interesa
llevar a cabo la actividad de capacitacion.

La Escuela podra coordinar actividades especiales a través de las cuales se
atenderan las necesidades particulares y especificas de grupos profesionales u
ocupacionales. Estas actividades constituyen experiencias de aprendizaje
especializadas y pueden estar dirigidas a la certificacion de cursos o programas de
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adiestramiento y educacion continua o destinada a la realizacion de eventos
extraordinarios como: asambleas, congresos, conferencias anuales o simposios,
entre otros.

7. Todas las Agencias mantendran evidencia del historial de cada empleado en
cuanto a los adiestramientos y capacitacion recibidos, de modo que puedan
utilizarse para tomar decisiones relativas a ascensos, traslados, asignaciones de
trabajo, evaluaciones y otras acciones de personal compatibles con el Principio de
Mérito.

8. Unicamente las Agencias podran contratar de forma directa servicios de
adiestramiento y capacitacion con otras entidades, si la OCALARH otorga
dispensa para tal contratacion.

9. Se exceptla de solicitar dispensa a la OCALARH en las siguientes:

a) Actividades de adiestramiento libre de costo para el participante y para la
Agencia.

b) Adiestramientos o Cursos requeridos por otras Agencias a empleados
publicos, por virtud de alguna ley. Sin que se entienda como una
limitacion, entre las Agencias que por disposicion de ley exigen
adiestramientos o cursos a los empleados publicos, se encuentran la
Oficina de FEtica Gubernamental, la Administracion de Servicios
Generales, la Oficina del Contralor y el |Instituto de Cultura
Puertorriquena.

c) Actos o ceremonias libre de costo que no estén dirigidos a capacitar a los
empleados.

d) Cursos ofrecidos por la Universidades en su curriculo regular y que sean
conducentes a un grado académico.

Es requisito sine qua non que la Agencia notifique a la OCALARH sobre la participacion
de los empleados publicos en tales actividades de adiestramiento y capacitacion, cuya
notificacion debera contener la siguiente informacion:

a) Titulo de la actividad

b) Fecha de la actividad

c) Horario de la actividad

d) Lugar donde se llevara a cabo la actividad
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ARTICULO
DISPENSAS

1.

e) Listado que incluya los nombre, puesto que ocupa y area, division u
oficina a la que pertenece cada participante de la actividad

f) El costo por participante, si alguno

X. NORMAS PARA LA SOLICITUD Y OTORGAMIENTO DE

La dispensa es una autorizacion dada a una Agencia, a modo de excepcion para la
contratacion de un ente ajeno a la OCALARH, ya sea publico o privado, para
adiestramiento de sus empleados.

Unicamente se otorgaré dispensa a las Agencias que hayan presentado su Plan de
Necesidades de Adiestramiento conforme a los términos establecidos en este
Reglamento. Bajo ninguna circunstancia se evaluard y otorgard dispensa a una
Agencia que no haya cumplido con este requerimiento.

El adiestramiento o actividad de capacitacion para la cual se solicita dispensa
deberd estar contenida en el Plan de Necesidades de Adiestramiento de la
Agencia. No se otorgara dispensa para un adiestramiento o actividad de
capacitacion que no esté contenida en el Plan de Necesidades de Adiestramiento
de la Agencia.

El adiestramiento o actividad de capacitacion para la cual se solicita dispensa
deberd estar relacionada a las funciones que realiza el empleado pablico en su
Agencia.

Previo a que se otorgue una dispensa, la Agencia deberd solicitar los servicios de
la OCALARH para satisfacer las necesidades de adiestramiento y capacitacion
particulares y especificas, o generales y comunes, surgidas. Esta solicitud debera
ser realizada mediante el formulario nimero OCALARH 221, denominado
“Solicitud de Adiestramiento”.

La “Solicitud de Adiestramiento” debera ser presentada a la OCALARH con no
menos de cuarenta y cinco (45) dias naturales antes de la fecha en que se interesa
llevar a cabo la actividad de capacitacion.
Solo si la OCALARH no puede satisfacer la necesidad de la Agencia se otorgara
dispensa, luego de que la Agencia someta a la OCALARH la siguiente con
respecto al adiestramiento o actividad de capacitacidn que pretende ofrecer:

a) Titulo de la actividad de capacitacion.

b) Fecha de la actividad de capacitacion.

c) Horario de la actividad de capacitacion.
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d) Lugar donde se llevara a cabo la actividad de capacitacion adiestramiento.

e) Listado que incluya los nombre, puesto que ocupa y area, division u
oficina a la que pertenece cada participante de la actividad de
capacitacion.

f) El costo por participante.

g) Se debe acompariar la cotizacion sometida por la persona, natural o
juridica, que se pretende contratar.

h) Evidencia de las acreditaciones de la persona, natural o juridica, que se
pretende contratar, que demuestren la especializacion y capacidad para
proveer de la actividad de capacitacion.

i) Agenda del contenido de la actividad de capacitacion.
j) Cualquier otro documento que respalden la solicitud de dispensa.

Esta informacidn sera sometida por la Agencia a la OCALARH mediante
el formulario nimero OCALARH 221, denominado “Solicitud de
Adiestramiento”.

Las solicitudes que carezcan o no incluyan toda la informacién y los documentos
necesarios para su evaluacion, segun aqui enumerados, seran devueltas por la
OCALARH sin tomar determinacion alguna sobre ellas, entendiéndose que la
dispensa fue denegada.

Toda solicitud de dispensa sera evaluada libre de costo. Sin embargo, cualquier
solicitud de enmienda, luego de aprobada la misma, conllevard un costo para la
Agencia de ciento cincuenta délares ($150.00).

ARTICULO XI. PROGRAMAS INTEGRALES - DEBER DE REFERIDO DE LAS

AGENCIAS

1.

Conforme requiere la Ley NUum. 184, supra, y la Ley Num. 81, supra, cada
Agencia referird a la OCALARH, por afio fiscal, a los empleados bajo su
jurisdiccion que posean una clasificacion ocupacional especializada, segun se
mencionan a continuacion, para participar en los siguientes Programas Integrales:

Programa Integral de Capacitacion en Administracion y Recursos Humanos -
dirigido a Supervisores, Directores y Secretarios Auxiliares de Oficinas de
Recursos Humanos. Articulo 6, Seccion 6.5, de la Ley Nam. 184, supra, v el
Articulo 6.002 de la Ley Num. 81, supra.

14



Programa Integral de Negociacion Colectiva y Relaciones Laborales - dirigido
a Miembros de los Comités de Negociacion. Ademas, deberan tomar el mismo
los Supervisores, Directores y personal especializado de las Oficinas de
Relaciones Laborales o Asuntos Laborales. Articulo 6, Seccion 6.5, de la Ley
NUm. 184, supra.

Programa Integral de Asuntos Contables y Presupuestarios - dirigido a
Secretarios Auxiliares y/o Directores de Administracion, Asuntos Gerenciales,
Finanzas, Auditoria y Presupuesto. También debera tomar el mismo las
personas con funciones de subdirecciobn en las éareas de trabajo
correspondientes. Articulo 6, Seccion 6.5, de la Ley Ndm. 184, supra, vy el
Articulo 6.002 de la Ley NUm. 81, supra.

Toda Agencia debera nominar a las personas que ocupan los puestos mencionados
para tomar los referidos Programas Integrales no méas tarde de los primeros seis
(6) meses de su nombramiento en el puesto, ya sea el mismo en propiedad o de
forma interina. Serd un requisito para continuar ocupando el puesto
correspondiente que cada incumbente haya completado el Programa Integral y
reciba la certificacion al respecto.

La OCALARH podra conceder una dispensa para tomar el Programa Integral en
una fecha posterior a los seis (6) meses desde la fecha de nombramiento en el
puesto correspondiente, solamente si las fechas en el Calendario de
Adiestramientos para los Programas Integrales son posteriores a dicho periodo.

Los costos de los Programas Integrales mencionados estaran indicados en el
Calendario de Adiestramientos de la OCALARH.

Anualmente, luego de haber tomado el Programa Integral, el incumbente del
puesto correspondiente debera tomar por lo menos doce (12) horas de educacion
continuada en adiestramientos o cursos de capacitacion en temas relacionados con
las funciones que realiza en el puesto que ocupa.

A partir de la fecha de vigencia de este Reglamento los funcionarios o empleados
correspondientes que no han tomado los diferentes Programas Integrales, segun
indicados en este Reglamento, tendran un término de tres (3) meses para
matricularse en los mismos.

Sera responsabilidad de la Autoridad Nominadora de la Agencia, del que se
cumpla fielmente lo dispuesto en este Articulo.
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ARTICULO XII. POLITICA DE PARTICIPACION EN LAS ACTIVIDADES DE
ADIESTRAMIENTO Y PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE SERVICIOS DE

LA ESCUELA

1.

Normas para la Matricula en actividades del Calendario de Adiestramientos o en
Actividades Especiales

En las actividades regulares del Calendario o actividades especiales
auspiciadas por la OCALARH, los coordinadores de adiestramiento de cada
instrumentalidad, matricularan a sus empleados a traves de los coordinadores
de adiestramientos de la Escuela. Cada instrumentalidad utilizara el
procedimiento establecido en la politica institucional publicada en el
Calendario de Adiestramiento. Es requisito completar el Formulario de
Autorizacion y Matricula para Adiestramiento (OCALARH 220) y referirlo a
la Escuela, no menos de diez (10) dias laborables antes del ofrecimiento.
En ofrecimientos especiales, podran establecerse otros requisitos.

Los pagos en concepto de matricula se enviaran cinco (5) dias antes de la
actividad de capacitacion y adiestramiento, mediante Comprobante de Pago
Interagencial (Modelo SC-743) y Hoja de Control (Modelo SC-714)
completados en su totalidad con las firmas autorizadas y numero de cifra de
cuenta. Aquellas instrumentalidades que procesan sus pagos electronicamente
con el sistema de contabilidad PRIFAS tendran que proveer copia del
comprobante procesado al Coordinador de Adiestramiento de la Escuela y asi
lo indicarén en el proceso de registro. La cifra de cuenta de ingreso de la
OCALARH es la R5490418- 0270000/081-1998.

Los empleados publicos y empleados del sector privado que en su caracter
individual interese participar en un adiestramiento, deberan efectuar el pago
en cheque certificado o giro postal a nombre del Secretario de Hacienda, en o
antes del dia del adiestramiento.

La OCALARH no aceptard participantes en los adiestramientos sin el
Formulario de Autorizacion y Matricula para Adiestramiento y sin la
evidencia de pago correspondiente.

El proceso de cancelacion de matricula se hard mediante el formulario
denominado Cancelacion de Matricula de Adiestramiento (OCALARH 220).
Este formulario debera recibirse en un término de cinco (5) dias laborables
antes del ofrecimiento. De no cumplir con lo indicado, se procedera con el
tramite de facturacion correspondiente. Se documentara en los informes
requeridos por ley a la OCALARH, el nivel de participacion de los empleados
y de cancelacion de matriculas o actividades por instrumentalidad. Los
informes de participacion y cancelacion de adiestramientos se le referiran a la
Autoridad Nominadora de cada instrumentalidad.
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viil.

2.

Vi.

Vii.

Los empleados matriculados que por razones justificadas no puedan asistir a
las actividades, podran ser sustituidos. En estos casos se requiere completar el
Formulario de Autorizacién y Matricula para Adiestramiento para el nuevo
participante. No se concederan créditos, ni reembolsos por personas
matriculadas que no asistan a los adiestramientos.

Como norma general, para obtener el certificado de participacion de un
adiestramiento, el participante debera completar el 100% de asistencia de
horas del ofrecimiento, a menos que en la publicacion del ofrecimiento la
Escuela determine un criterio diferente. Algunos adiestramientos podran
requerir, ademas, el dominio de pruebas para obtener el certificado.

Al registrar las matriculas, el Coordinador de Adiestramiento de cada
instrumentalidad, debera indicar si algun participante requiere acomodo
razonable.

Solicitud de Adiestramiento para Necesidades Particulares y Especificas del
Servicio Publico

Toda solicitud de adiestramiento para atender necesidades particulares y
especificas de las instrumentalidades deberd dirigirse al Director.

Las solicitudes deberan recibirse en la OCALARH con por lo menos treinta
(30) dias naturales de anticipacion a la fecha en que se interese el
ofrecimiento.

ARTICULO XIIl. EXPEDIENTES DE ADIESTRAMIENTO E INFORMES DE LA

ESCUELA

1.

La Escuela mantendra expedientes de las diferentes actividades de adiestramiento
y capacitacion que se realicen.

La Escuela también tendra disponible la documentacion relacionada con:

a.

b.

Registro de asistencia de participantes y adiestradores.

Registro de actividades celebradas, costos e ingresos por concepto de las
mismas.

Informes de las evaluaciones de cada actividad de adiestramiento que se
realice, de donde se obtendra un analisis para emitir recomendaciones sobre
las mismas.

La Escuela preparard informes mensuales, semestrales y anuales sobre la
administracién de la funcién de adiestramiento en el servicio publico.
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4. Anualmente las Agencias enviaran a la OCALARH un Informe de Cumplimiento
del Plan de Adiestramiento. Este informe debera incluir la informacion sobre las
actividades de adiestramiento y capacitacion ofrecidas, nimero de empleados
participantes e informacion narrativa y estadistica sobre logros alcanzados.

ARTICULO XIV. CUMPLIMIENTO DE LAS AGENCIAS CON EL REGLAMENTO
DE LA ESCUELA

1. El Director de la OCALARH podra emitir una Orden para Mostar Causa cuando a
juicio del mismo la Autoridad Nominadora de la Agencia esté en incumplimiento
de las disposiciones de este Reglamento. La Orden se notificard por escrito a la
Autoridad Nominadora de la Agencia y contendra las razones especificas en que
se fundamenta; apercibira, ademés, de la concesion de un término de veinte (20)
dias, contados a partir de la fecha de notificacion de la Orden, para la mostracion
de causa.

2. De la Autoridad Nominadora de la Agencia no cumplir con la Orden, o de
determinarse que no hubo causa que justificare el incumplimiento, el Director
podréa imponer una sancion econémica a favor de la Oficina, que no excedera de
mil (1,000) ddlares por cada violacion separada. Los ingresos por concepto de la
multa seran ingresados al Fondo Especial de la OCALARH.

3. La autoridad nominadora o funcionario correspondiente que viole las
disposiciones de las Leyes aplicables y este Reglamento, estara sujeta a
seflalamientos por parte de la Oficina. Ademas, se procederd a notificar al
Departamento de Justicia, a la Oficina de Etica Gubernamental y a la Oficina del
Contralor las irregularidades con el incumplimiento del mismo, para la accién
correspondiente.

ARTICULO XV. CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier palabra, oracion, inciso, articulo o parte del presente Reglamento fuese declarado
nulo o inconstitucional por un tribunal de jurisdiccion competente, tal declaracion no afectara,
menoscabara o invalidara las restantes disposiciones y partes de este Reglamento, sino que su
efecto se limitard a la palabra, oracién, inciso, articulo o parte especifica declarada
inconstitucional o nula y la nulidad o invalidez de cualquier palabra, oracion, inciso o articulo o
parte de este Reglamento en algin caso, no se entendera que afecta o perjudica en sentido alguno
su aplicacion o validez en cualquier otro caso.

ARTICULO XVI. CLAUSULA DE DEROGACION
Este Reglamento deroga la Carta Normativa Especial Num. 2-2006, Titulada NORMAS DE
PARTICIPACION EN ADIESTRAMIENTOS Y OFRECIMIENTO DE SERVICIOS DE LA

DIVISION PARA EL DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO, aprobada el 26 de abril
de 2006.
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ARTICULO XVII. VIGENCIA

Las disposiciones de este Reglamento entraran en vigor treinta (30) dias después de su radicacion
en el Departamento de Estado, a tenor con lo dispuesto en la Ley Nam. 170, supra.

ARTICULO XVIII. APROBACION

Se aprueba este Reglamento a los ___ dias del mes de 2014.

Harry O. Vega Diaz

Presidente

Consejo Asesor para el Desarrollo

de la Carrera Publica y

Director

Oficina de Capacitacion y Asesoramiento
en Asuntos Laborales y de Administracion
de Recursos Humanos (OCALARH)
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