Liniversidad da Puerlo Rico
Recinlo de Ria Piedras

25 de septiembre de 2003

CIRCULAR NUM. 1, ANO 2003 - 2004

DECANOS Y DIRECTORES DE UNIDADES ACADEMICAS Y
ADMINISTRATIVAS

U C A Y

Enrique Alvarado Hermandez

NS ADIESTRAMIENTO, CAPACITACION Y DESARROLLO DE
DOficina del Decaro EMPLEADOS

de Anministracidn
Una de las metas del Plan de Estrategias de Accién del Recinio es
desarrollar una cultura organizacional comprometida con la calidad en
el servicio.

Para cumplit con las metas y objetivos del plan, las unidades,
facultades o decanatos, deben desarrollar programas de adiestramiento
para el personal. Estos deben ser de un minimo de seis horas al ano
para cada empleado. Estos adiesiramientos pueden ser talleres de
capacitacion, cursos de educacién continua o cualquicr oiro mmétodo
dirigido a adquirir o mejorar los conocimierntos, habilidades y destrezas
necesarias para el desempeno eleclivo de tareas y 1esponsabilidades.

La Oficina de Recursos Humanos esta disponible para colaborar en
esta tarea, proveyendo apoyo vy asesoramiento en la identificacion de
posibles recursos, Lales como:

PO Box 23301
SanJuar PR

00551-3301 1 Instituto para el Desarrollo de Personal, adscrito a la Oficina Central
de Recursos Humanos, Asesoramiento Laboral y de Administracién
de Recursos Huinanos, OCALARH

2. Agencias gubernamentales, tales como el Departamento del Trabajo.
3. Division de Educaciéon v Estudios Profesionales del Recinto, DECED.
4. Empleados del Recintc
5 Empleados de su propia unidad

787-784-0000

Exis 3080/2034

Fax 787-764-2880
Exa 1357 Palrono cor Igualdad de Opertunidades en el Empleo M/MAA
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La aulorizacion para que los empleados participen de  los
adiesiramientos debe ser notificada a la Oficina de Recursos Humanos
refliriendo copia de la Solicitud de Aulorizacidn para Asistencia,
Adiestramienta a Actividad Educativa., que se incluye Al evaluar la
actividad prolesinnal deben immnar cn consideracion las neresidades
que se propancn alender y el heneflicio gque ¢sta conlleva para el
empleado v el Recinto

La participacion del cmpleado debe constar en su expediente Por lo
tanto. es necesario que la unidad refliera copia del Certiticado de
Participacian. o certiicacion de asistencia, a la Oficina de Recursos
Hunianos Fsta Olicina levara el regisiro de las horas de
adicstramicnio acumuladas por cada cmpleado o funcionanio dcl
Recinio  1.a [alita de dicho regisiro fuc un scnalarniento de la Oficina
del Coniralor sobre el cumplimienio de crilerios para mejorar a

adrninistracion

Hemos disenado ¢l formulario Registra de Horas de Adiestramiento del
Empleado (ORI ADIEST) que nos servitd de referencia para la
preparacion del regisiro correspondiente al Recinto. Recomendamaos
quc cada unidad lleve su propio regisiro, ufilizands este modelo del

cudl Ie referimaos copia.

Reciban saludos cordiales

Ancijo



UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
RECINTO DE RiO PIEDRAS
DECANATO DE ADMINISTRACION
OFICTNA DE RECURSOS HUMANOS

SOLICITUD Y AUTORIZACION PARA ASISTIR A ADIESTRAMIENTO
OACTIVIDAD EDUCATIVA

UNIDAD SOLICITANTE

L DATOS SOBRE EL EMPLEADO QUE ASISTIRA
Nombie
Titulo y Nam de Pucsto

Nim de Seguro Social

IT. DATOS DEL ADTESTRAMIENTO O ACTIVIDAD EDUCATIVA

Titulo
Fecha Horario
Lugar Num Horas

Laborables _ No Laborables
Entidad quc ofrcce 1a actividad

Persona Conlacto

Direceidn Nim Teléfono
Nim Fax
Costo por Emplcado Labre de Costo

[II. JUSTIFICACION PARA ASISTIR AL ADIESTRAMIENTO

Recomendado: Aprobado:
Supervisor Inmediato Decano o su Representante
Fecha - Fecha

t Oficina de Recursos Humanos





