ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
JUNTA REGLAMENTADORA DE TELECOMUNICACIONES DE P.R.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO 2013-02

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA LA ATENCION DE
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DE CONFIANZA Y MIEMBROS ASOCIADOS
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PROPOSITO:

Ante la reduccién de ingresos y presupuesto de la Junta, debemos redoblar esfuerzos para que
nuestra politica fiscal sea una que administre y maneje el gasto publico de forma rigurosa y
equitativa.  Esto nos lleva a establecer medidas particulares en la autorizacién de
adiestramientos al personal de la Junta.

BASE LEGAL:

Se promulga este Procedimiento Administrativo para establecer normas generales que
promuevan una sana administracién publica en la atencién de la capacitacion y el desarrollo
profesional del personal de confianza y Miembros Asociados. Esto, afin con las normas
dispuestas en la Ley nim. 184 del 3 de agosto de 2004, segun enmendada, y una politica
publica que promueva el uso efectivo, eficiente y ético de los recursos del gobierno.

APLICABILIDAD:

Este Procedimiento Administrativo serd de aplicabilidad a todos los empleados y empleadas del
Servicio de Confianza y Miembros Asociados de la Junta, y se deja sin efecto cualquier otro
documento relacionado a este asunto en cuanto a los funcionarios aqui indicados.

OBIJETIVOS:

Planificar, administrar y evaluar actividades de capacitacion y adiestramiento para el desarrollo
del recurso humano. Desarrollar un programa de capacitacion que dependera de las
necesidades del servicio y de la capacidad fiscal. En términos de capacitacién y desarrollo
profesional, los adiestramientos que se autoricen seran aquéllos que les brinden conocimiento
para el mejor desempefio de las funciones correspondientes a sus puestos.
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NORMAS Y ESTABLECIMIENTO DE PRIORIDADES:
I. Setomard en consideracidn:

a. la pertinencia al mejoramiento de las funciones que desempefia el empleado o
Miembro en relacion con el puesto o nombramiento.
El beneficio de conocimiento nuevo o especializado para la agencia.
Relacidn del tema con las responsabilidades de la Junta.
Los fundamentos de la solicitud.

b
c
d
e. Lanecesidad de adiestramiento.
f.  Autorizaciones de adiestramiento previas del empleado o Miembro.
g. Solicitudes recibidas.

h. Costo

i. Disponibilidad de fondos.

II.  Normas Generales
a) Solicitudes para asistir a adiestramientos en horas laborables como asunto oficial, que
no conlleven pago, seran consideradas a base de las prioridades aqui establecidas.
b) Las autorizaciones de adiestramientos estaran limitadas a:
i) Miembros Asociados - tres (3) por afio fiscal y el costo total por afio no
excedera $300.00.
ii) Personal de confianza - dos (2) por afio fiscal y el costo total por afio no
excedera $200.00.

En circunstancias particulares se podran autorizar adiestramientos adicionales,
sujeto a la disponibilidad de fondos.
c) Las autorizaciones de cursos de educacién continua, seran consideradas a base de las
prioridades aqui establecidas.’
d) Se podra autorizar el costo total o una aportacién parcial al costo del adiestramiento.
e) En los casos en que se autorice una aportacién parcial, el empleado o Miembro
Asociado asumird el costo total del adiestramiento. La aportacion de la Junta se
solicitara bajo el procedimiento de reembolso, que estara sujeto a la presentacion de
evidencia de pago, Certificacion de Asistencia a Adiestramiento y cualquier otro
documento requerido por la Oficina de Recursos Humanos o la Oficina de Finanzas.
Serd responsabilidad del solicitante presentar su reclamacion en o antes de 10 dias
laborables luego de haber participado del adiestramiento.

' Es responsabilidad del personal y Miembros cumplir con las exigencias de educacién continua requeridas
por disposicion de la Ley de Etica Gubernamental de Puerto Rico (Ley nim. 1 de 3 de enero de 2012, segin
enmendada), y aquellas requeridas por profesion.
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lll.  Toda ausencia o cancelacién no autorizada por la agencia, que tenga como consecuencia
el cobro de inscripcién por parte del proveedor, serd asumida por el empleado o
Miembro con diligencia y prontitud.

RESPONSABILIDADES:
I. Personal en el Servicio de Confianza y Miembros Asociados:

a. Completar la Solicitud y Autorizacidn de Matricula provista por la Junta. (Anejo A)

1. Indicar la necesidad y pertinencia del mismo.
2. Incluir descripcién detallada del adiestramiento provista por el proveedor.

b. Los Miembros Asociados y el personal de confianza adscrito a sus oficinas
presentaran la solicitud ante el Presidente(a). Personal del servicio de confianza
adscritos a otras oficinas, deberan presentar la solicitud al Director (a) de Recursos
Humanos y Asuntos Laborales.

c. Asistir al adiestramiento autorizado durante el horario establecido por el proveedor.

Il.  Presidente(a)

Aprobar o denegar la solicitud tomando en consideracién la evaluacion de la peticién
y disponibilidad de fondos.

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
lll.  Coordinador(a) de Adiestramientos

a. Recibe las solicitudes de adiestramiento.

b. Evalta la relacion del adiestramiento con las funciones que desempefia y la
necesidad de la capacitacion.

Verifica el Registro de Horas por Afio del solicitante y la disponibilidad de fondos.
Emite su recomendacion.

Completa el proceso de matricula con la entidad correspondiente.

Entrega al empleado(a) y Miembros copia de la Obligacién de Pago (SC-743) y la
Certificacion de Asistencia a Adiestramiento, la cual debe someter en la Oficina de
Recursos Humanos el proximo dia laborable.

@™ o o o

h. Lleva un registro anual de los adiestramientos, horas e inversidn.

IV.  Director(a) de Recursos Humanos
a. Evalla las solicitudes referidas por el Presidente(a) y las recomendaciones del
Coordinador(a) de Adiestramientos.
b. Refiere a la Oficina de Finanzas la solicitud que proceda para la evaluacién fiscal.
c. Notifica al empleado(a) y Miembro la determinacién de su solicitud.
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INTERVENCION DE LA OFICINA DE FINANZAS:
I. Oficial de Presupuesto:

a. Certifica la disponibilidad de fondos.
b. Adjudica la cantidad para cubrir el costo del adiestramiento.

Il.  Analista de Contabilidad y Finanzas:
a. Preparala Obligacién de Pago (SC-743)
b. Envia copia del SC-743 al Coordinador(a) de Adiestramientos.

VIGENCIA:
Este procedimiento tendra efectividad inmediatamente después de su firma.
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
JUNTA REGLAMENTADORA DE TELECOMUNICACIONES DE PUERTO RICO
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES LABORALES

SOLICITUD Y AUTORIZACION DE MATRICULA
PARA ADIESTRAMIENTO DEL PERSONAL DE CONFIANZA Y MIEMBROS ASOCIADOS

. . INFORMACION GENERAL DEL EMPLEADO(A) O MIEMBRO ASOCIADO
Nombre con dos apellidos:

Oficina/ Area:
Puesto que ocupa:

Titulo del adiestramiento:

Fecha del adiestramiento: Costo:

Entidad que lo ofrece:

4 %% ool
Justificacion :

Firma del solicitante Fecha

EVALUACION DEL PRESIDENTE

Referir a la Oficina de Recursos Humanos y Oficina de Finanzas.

No se aprueba por no satisfacer criterios establecidos en Procedimiento Administrativo vigente.

Firma del Presidente Fecha

PARA USO DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES LABORALES®

Fecha de recibo en la Oficina:

Referir a la Coordinadora de adiestramientos Referir a la Oficina de Finanzas

Devolver al empleado o miembro

Directora de Recursos Humanos Fecha
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El adiestramiento debe estar relacionado con el puesto o funciones que desempefia. Indique: necesidad; pertinencia al mejoramiento de sus funciones;
como ello redunda en beneficio a la Junta; beneficio de conocimiento nuevo o especializado para la Junta; y, relacién del tema con las responsabilidades
de la Junta.

2 Después de completar el proceso de evaluacién y aprobacion, la matricula esta sujeta a la disponibilidad de fondos.
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