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ra Ejecutiva
NORMAS DE CAPITAL HUMANOQO

I. Introduccion

La Ley Num. 230 de 12 de mayo de 1942, segin enmendada, conocida como la Ley de
Relaciones del Trabajo de Puerto Rico, en su Articulo 2-e dispone como politica publica
que exista un control previo de todas las operaciones del Gobierno; y que dicho control
previo se desarrolle dentro de cada dependencia o entidad corporativa para que asi sirva
al jefe de cada dependencia o entidad corporativa en el desarrollo del programa o
programas cuya direccién se le ha encomendado.

El Reglamento 4827, segun enmendado, conocido como el Reglamento de Etica
Gubernamental, en su articulo 13(E) dispone que en un servidor publico que tenga la
intenciéon de tener un empleo adicional en la empresa privada o dedicarse a otras
actividades fuera de su jornada regular de trabajo, debera notificarlo al Jefe de la agencia
para la cual trabaja.

IL Proposito

Consono con dicha politica piblica, y como norma de sana administracién y de control
interno, el proposito de esta Orden Administrativa es establecer oficialmente las normas
que efectua el Instituto de Cultura Puertorriquefia sobre la Validacion Externa,
Capacitacion y Adiestramientos, Orientacién al personal de nuevo ingreso, actividades
con fines de lucro:

Visite el portal cultural de Puerto Rico en:
www.icp.gobierno.pr



I11.

Aplicacion

Las normas establecidas son uniformes para todo el personal de la agencia.

IV.

Disposiciones Generales

1.

La validacion externa representa el esfuerzo que realiza el Instituto de Cultura
Puertorriquefia para asegurarse que el candidato a empleo, ademas de poseer
los conocimientos técnicos o académicos, y de experiencia requeridos,
demuestra un comportamiento, reputacion y desempefio en trabajos anteriores
que haya tenido el candidato. El Instituto de Cultura Puertorriquefia podra
corroborar estos aspectos:
a. Comunicandose con los patronos anteriores, por
teléfono o por escrito, para confirmar la informacion
relacionada con la experiencia laboral; y/o
b. Realizando visitas a la comunidad en la que reside para
verificar con los vecinos el comportamiento moral y
social del candidato a empleo; y/o
c. Solicitando transcripciones de crédito o certificaciones
sobre el grado obtenido directamente de las
universidades o colegios en los que se hayan cursado
estudios.

El personal encargado de realizar las investigaciones debe mantener en
estricta confidencialidad la funciéon que realiza y el resultado de su
investigacion.

Capacitacion y Adiestramientos, y Orientacion al personal de nuevo ingreso:
El Instituto de Cultura Puertorriqueiia ha adoptado las normas sobre la
orientacion formal al personal de nuevo ingreso relacionada con los valores y
las normas de conducta de ésta, dentro de los 30 dias siguientes a su
nombramiento, ello con el proposito de promover una cultura ética laboral.
Los temas basicos que debe conocer todo servidor publico al momento de su
nombramiento son la reglamentacién interna y externa aplicable relacionada
con la cultura ética laboral, entre otros.

El Instituto de Cultura Puertorriquefia cuenta con normas sobre temas de
valores y normas de conducta para promover una cultura ética laboral. Para
todo el personal, incluyendo el de nuevo ingreso, se establece el requisito de
10 horas de adiestramiento en un periodo de 2 afios para promover una cultura
ética laboral.

La agencia preparara anualmente un Plan de Adiestramiento, Capacitacion y
Desarrollo del Personal en los que incluira los adiestramientos ofrecidos por la
Oficina de Recursos Humanos del ELA, la Oficina de Etica Gubernamental de



Puerto Rico, la Oficina del Contralor de Puerto Rico y los preparados a nivel
interno, y se asegurara de que éste sea aprobado por la Directora Ejecutiva.

3. Actividades con Fines de Lucro: El servidor publico que tenga la intencién de
tener un empleo adicional en la empresa privada o dedicarse a otras
actividades fuera de su jornada regular de trabajo, debera notificarlo al Jefe de
la agencia para la cual trabaja. El Instituto de Cultura Puertorriquefia tiene
disponible para los funcionarios y empleados, el formulario para notificar su
participacion en actividades con fines de lucro, fuera de horas laborables.

La divulgacién a la agencia por parte del personal de trabajos con fines de
lucro fuera de horas laborables es una medida para atender y evitar el
conflicto de intereses, de hecho o apariencia.

V. Base Legal

Lo anteriormente dispuesto se basa en la Ley Num. 230 de 12 de mayo de 1942, segln
enmendada, conocida como la Ley de Relaciones del Trabajo de Puerto Rico; y el
Reglamento 4827 aprobado el 20 de noviembre de 1992, segun enmendado, conocido
como el Reglamento de Etica Gubernamental

VI.  Vigencia

Esta Orden Administrativa tendra vigencia inmediata.



