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ORDEN ADMINISTRATIVA ASG NUM. 2015 — 05
A TODO EL PERSONAL DE LA ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS QUE REGIRAN LA IMPLEMENTACION DEL PLAN DE
ADIESTRAMIENTOS, CAPACITACION Y DESARROLLO PROFESIONAL DEL PERSONAL
DE LA ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES

1. BASE LEGAL

Esta Orden Administrativa se emite a tenor de las facultades delegadas al Administrador de
Servicios Generales conforme a los Articulos 6 (e) y 8 (e), (f) y (j) del Plan de Reorganizacion
Num. 3-2011, seglin enmendado (en adelante denominado como el “Plan de Reorganizacion”).

Asimismo se promulga en virtud del Articulo 6, Seccion 6.5 (5), incisos (1) al (3) de la Ley Num.
184-2004, "Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Plblico del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico", segin enmendada y del Articulo 10 Seccién 10.1 al
10.8 del "Reglamento para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio de
Carrera de la Administracién de Servicios Generales", (en adelante denominado como el
“Reglamento”).

Il. PROPOSITO

La Administracidon de Servicios Generales (en adelante denominada como la "ASG") tiene,
como una de sus metas, lograr que su personal alcance los niveles mas altos de excelencia,
eficiencia y productividad en el servicio publico. Para lograr desarrollar al méximo el talento y la
capacidad de sus empleados y funcionarios, se requiere proveer a los mismos de los
instrumentos y herramientas necesarias que propendan al mejoramiento de sus conocimientos
y destrezas. Por tal razén, se hace necesaria la implantacién anual de un Plan de
Adiestramiento, Capacitacion y Desarrollo Profesional para todo el personal.

El proposito de esta Orden Administrativa es establecer las normas y procedimientos que
regiran la implantacion de dicho Plan, de manera que se atiendan las necesidades de
adiestramiento y capacitacion de los empleados y funcionarios de la forma mas eficiente y
efectiva posible.
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L. RESPONSABILIDADES DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Anualmente, la Oficina de Recursos Humanos de la ASG realizara un inventario de
necesidades de capacitacién y desarrollo de su capital humano. Este servirda como base al
Plan de Adiestramiento, Capacitacion y Desarrollo Profesional que se establezca. Dicho Plan
debera ser sometido previamente para la aprobacion del Administrador, antes de su ejecucion.

El Plan incluira el uso adecuado de medios de adiestramiento tales como: becas, licencias con
o sin sueldo para estudios, seminarios, talleres o cursos de educacién intensa, pago de
matricula, pasantias, adiestramientos individuales e intercambio de personal en Puerto Rico o
en el exterior. Incluird, ademas, estimados de costos de las actividades programadas.

La determinacién de los medios de adiestramiento, asi como los beneficios o ayudas que se
concedan al personal, como parte del Plan, se hara siguiendo las disposiciones contenidas en
el Articulo 10 del Reglamento, supra y en fiel cumplimiento con las disposiciones de la Ley
Especial de Sostenibilidad Fiscal y Operacional del Gobierno del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, Ley Num. 66-2014.

Al elaborar el Plan, se tomara en consideracién lo siguiente:

e Las necesidades de desarrollo y capacitacion presentes y la proyeccién de necesidades
futuras por servicios del personal.

e Las prioridades y enfoques programaticos de la agencia y la atencion de los mismos a
corto plazo.

o La identificacién precisa de los problemas gue la agencia aspira a solucionar, mediante
la capacitacion y el desarrollo de personal.

o Los estandares de ejecucién que la agencia establece para su personal.

e El compromiso que conlleva el Plan por parte de la agencia, en cuanto a la inversion de
recursos Yy de tiempo necesario para el desarrollo de su personal.

El Plan puede revisarse para incluir otras actividades de adiestramiento para atender
necesidades imprevistas que la agencia no haya incluido en el Plan que se remita a la Oficina
de Capacitacién y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de Administracion de Recursos
Humanos (en adelante denominada como la “OCALARH”), debido a razones presupuestarias o
prioridades, cuando exista la urgencia de dar atencion a las mismas.

Iv. PAGO DE MATRICULA

El pago de matricula se utilizard como un recurso para el mejoramiento de destrezas y
conocimientos de los empleados, para el mejor desempefio de sus funciones, asi como para su
crecimiento profesional en el servicio publico.
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El empleado debera estar admitido o realizando estudios a nivel universitario conducentes a:
(a) Grado Asociado; (b) Bachillerato; (c) Maestria; o, (d) Doctorado.

El empleado debera tener un nombramiento regular en la ASG. Los empleados en el servicio
de confianza pueden beneficiarse conforme se disponga en el Reglamento para el Servicio de
Confianza.

La institucién académica seleccionada debera estar debidamente acreditada por el Estado
Libre Asociado de Puerto Rico.

V. CONCESION DE BECAS

La concesiéon de becas se ofrecera para satisfacer necesidades generales y comunes que
respondan a prioridades en el servicio publico, atender aquellas 4reas de servicio donde haya
dificultad de reclutamiento de personal especializado en las agencias y promover el estudio de
ciertas profesiones investidas de interés publico.

Las justificaciones para recomendar el uso de becas deberan estar basadas en la necesidad y
naturaleza de los servicios que presta la agencia.

El proceso de concesién de becas debera ser uno de libre competencia entre los candidatos
que cualifiquen.

Sélo habran de concederse becas que estén incluidas en el Plan de Adiestramientos,
Capacitacion y Desarrollo Profesional presentado ante la OCALARH.

Las becas podran cubrir los gastos relacionados con el pago de créditos academicos, derechos
de matricula, hospedaje, libros y materiales, estipendio mensual y transportacion, si aplica.

Unicamente se concederan becas para estudios en instituciones educativas y universidades
oficialmente acreditadas por los organismos del Estado facultados para tales fines.

V. LICENCIAS, CON O SIN SUELDO, PARA ESTUDIO

Se podran conceder licencias, con o sin sueldo, para estudio tUnicamente a empleados en el
servicio de carrera. Los empleados a quienes se les conceda esta licencia, con o sin sueldo,
deberan estar rindiendo servicios satisfactorios al momento de otorgarsele la misma.

La agencia determinara el nimero de licencias, con o sin sueldo, a concederse, y debera
elaborar una convocatoria interna y establecer la libre competencia entre los empleados de
conformidad con la Seccién 10.4 del Articulo 10 del Reglamento, supra. Todo el tramite debera
ser evidenciado.

Se concederan licencias, con o sin sueldo, para estudio en instituciones educativas y
universidades oficialmente acreditadas por los organismos del Estado facultados para tales
fines
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VI. RESPONSABILIDADES DEL COORDINADOR DE ADIESTRAMIENTOS

El Coordinador del Plan de Adiestramiento, Capacitaciéon y Desarrollo Profesional de la ASG
tendré las siguientes responsabilidades:

o Planificara, desarrollara y evaluara las actividades contenidas en el Plan preparado por
la agencia para capacitacién y desarrollo de su personal, a fin de satisfacer aquellas
necesidades particulares de la misma.

e Canalizara con la Divisién para el Desarrollo del Capital Humano de OCALARH la
participacién de la agencia en las actividades destinadas a satisfacer necesidades
generales y comunes de adiestramientos para sus recursos.

e Sujeto a la disponibilidad de recursos, desarrollara actividades de adiestramientos para
satisfacer las necesidades particulares de la ASG, asi como un programa de pago de
matricula, concesién de licencias con sueldo para estudios, adiestramientos de corta

duracién y otros medios como pasantias.
e Mantendra un registro de horas en adiestramientos de capacitacion profesional y

personal y los ofrecidos por la Oficina de Etica Gubernamental, tomados por los
empleados de la agencia.

VIl. RESPONSABILIDADES DEL EMPLEADO

El empleado de la ASG tendra las siguientes responsabilidades:
e  Cumplir con un minimo de diez (10) horas anuales en adiestramiento, las cuales podran
dividirse entre cursos de capacitacion profesional y personal.

o Asistir al adiestramiento que se le ha programado. La asistencia a los adiestramientos
es de caracter compulsorio. De no poder asistir, debera notificarlo a la Oficina de
Recursos Humanos con cinco (5) dias de anticipacion a la fecha del adiestramiento.

o Cumplir con el total de horas que cubre el adiestramiento. De no cumplir con este
requisito, la agencia procedera con el recobro al empleado del costo del adiestramiento.

o Someter a la Oficina de Recursos Humanos copia del Certificado de Participacion.

IX. PUBLICIDAD

Copia de esta Orden Administrativa serd distribuida a cada funcionario y empleado de la ASG
mediante correo electrénico o entrega fisica.

X. DEROGACION

Esta Orden Administrativa deroga la Orden Administrativa ASG Num. 2011-04, asi como
cualquier otra orden administrativa, carta circular, memorando, comunicacion escrita o
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instruccion anterior que en todo o en parte sea incompatible con ésta, hasta donde existiera tal
incompatibilidad.

Xl. VIGENCIA

Esta Orden Administrativa entrara en vigor inmediatamente.

o s M. Castro Agi
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