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CANCELACION DE ADIESTRAMIENTOS

La Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico (ORHELA), ofrece a
través de la Divisién para el Desarrollo del Capital Humano, adiestramientos y actividades de
capagcitacién a los empleados publicos.

Con la finalidad de cumplir esta funcién, y procurando una adecuada administracién de los fondos
publicos, ha establecido mediante el Memorando Especial Num. 5 -2010 su politica institucional para
la cancelacion de la matricula de adiestramiento.

Cénsono con esta directriz, les informamos a continuacion los pasos a seguir en caso de tener que
cancelar su participacion en un adiestramiento de ORHELA:

e La normativa es que toda solicitud de adiestramiento deberd canalizarse a través de la
Divisién de Adiestramientos con por lo menos diez (10) dias de anticipacién a la celebracion
de la actividad. El incumplimiento de esta directriz puede provocar la suspension del privilegio.

* En casos meritorios, de ser necesaria la cancelacién de la participacion del empleado, la
misma debera efectuarse con seis (6) dias de antelacién a |a fecha de ia actividad.

* Pasado dicho término y ante la imposibilidad de asistir, el empleado debera comunicarse con
su Supervisor Inmediato, para que éste notifique a la Division de Adiestramientos y se
proceda a la sustitucién del participante.

 Si el empleado no comparece a la actividad sin que el tramite se haya efectuado, se
procedera a facturarle el costo del adiestramiento.

Agradeceremos toda la colaboracion que puedan brindarle a este asunto, y de tener alguna duda o
pregunta, favor de comunicarse con la Division de Adiestramientos, a las extensiones 4039, 4130,
4242 6 4029.




