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REGLAMENTO DEL PROGRAMA DE CAPACITACION Y EDUCACION CONTINUA
DE LA
OFICINA DEL COMISIONADO DE ASUNTOS MUNICIPALES

PARTE I DISPOSICIONES GENERALES

Articulo I Titulo
Este Reglamento se conocera como el “Reglamento del Programa de Capacitacion y

Educacion Continua de la Oficina del Comisionado de Asuntos Municipales”.

Articulo II Base Legal

Este reglamento se promulga en virtud del Capitulo XIX de la Ley 81-1991, segun
enmendada, conocida como “Ley de Municipios Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico” y de la Ley 137-2014 para establecer la férmula de distribucién de los fondos federales del
“Community Development Block Grant Program”. Ademas, por mandato de la Ley Ntm. 170 de
12 de agosto de 1988, segiin enmendada, conocida como “Ley de Procedimiento Administrativo

Uniforme”.

Articulo ITI Propésito

Este reglamento se emite con el propdsito de disefiar y llevar a cabo iniciativas educativas y
establecer los requisitos para el cumplimiento con el Programa de Capacitacion y Educacion
Continua de modo que contribuya al mejoramiento profesional de todos los servidores publicos
municipales. Este Reglamento busca establecer guias que garanticen la uniformidad en la calidad

de los cursos ofrecidos y la medicién de las horas crédito.



La Oficina del Comisionado de Asuntos Municipales (OCAM), tiene la responsabilidad
promover programas de educacion continuada para los Alcaldes, Legisladores Municipales y
Funcionarios y Empleados Municipales, a los fines de orientarlos sobre las leyes, reglamentos,
procedimientos y sistemas municipales, asi como sobre las alternativas y programas utilizados en
otras jurisdicciones para atender los diversos problemas, necesidades y asuntos de la competencia
municipal. En el caso de los directores de las unidades administrativas, OCAM tiene la
responsabilidad de establecer un Programa de Capacitacion y Educacién Continuada Compulsoria,
segun el puesto o unidad administrativa que corresponda. FEI Programa de Capacitacion de
Educacién Continua esta dirigido a dotar de las herramieptas, destrezas y conocimientos a los
participantes sobre la administracion municipal adaptados a sus funciones para alcanzar la
excelencia gubernamental.

Asimismo, para maximizar los recursos y servicios del Programa de Educacion Continua, la
OCAM redirigird sus esfuerzos para ofrecer los mismos de forma presencial, capacitacion a
distancia y por video conferencia. Los mismos serdn presentados mediante el Centro de
Innovacién Social (CIS).

Se define el CIS como un centro de educacion a distancia, adscrito a la OCAM, cuya meta
ulterior es promover el desarrollo local y la innovacién social, a través de la provisién de un espacio
de aprendizaje e intercambio de informacion para los funcionarios municipales, asi como también
para los empleados de otras agencias gubernamentales, lideres del sector comunitario y
emprendedores, entre otros.

En virtud de la Ley 137-2014 la OCAM tiene el deber de capacitar a los funcionarios o

empleados adscritos al Area de Programas Federales de los municipios “non-entittlement” en



temas relacionados a los fondos CDBG, el manejo de fondos federales en general y otros requisitos
federales y estatales aplicables.
Los mecanismos establecidos en este Reglamento le permitiran a la OCAM llevar a cabo su

responsabilidad de promover y proveer una educacion continua de excelencia y efectiva.

Articulo IV Aplicabilidad

Las disposiciones contenidas en este Reglamento aplican a Alcaldes(as); Legisladores
Municipales; Funcionarios y Empleados Municipales; incluyendo los adscritos al 4rea de
Programas Federales, que ocupen puestos en el servicio de confianza, carrera, transitorio e
irregulares en los municipios, miembros de las Organizaciones Municipales Comunitarias, y lideres
comunitarios.

En adicion a los requisitos de educacion continua que se requiere en este Reglamento para
los Alcaldes(as), para Directores de Unidad Administrativa Recursos Humanos, Directores de
Finanzas, Comisionado de la Policia Municipal y el Director de la Agencia de Defensa Civil, estos
funcionarios deberdn cumplir con las horas de educacién continua que dispone la Ley de
Municipios Auténomos para sus respectivos puestos ofrecidos por la Asociacién de Alcaldes, la
Federacion de Alcaldes, la Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de
Administracién de Recursos Humanos, el Departamento de Policia de Puerto Rico y la Agencia
- Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres, respectivamente.

Aquellos funcionarios cuya profesion requiera el cumplimiento con horas de educacién
continua para ejercer la misma o mantener su licencia vigente, deberan cumplir con la
reglamentacion establecida por su profesién, en adicién a las horas de educacién continua
requeridas por la Ley de Municipios Auténomos y este Reglamento.

Asimismo, todos los servidores publicos deberan cumplir con las horas de educacién continua



requeridas por la Ley 1-2011, conocida como “Ley de Etica Gubernamental” y con cualquier otra
requeridas por disposicion de ley.
A. Excepciones
1. El Comisionado podrd modificar o conceder ciertas exenciones a los
requisitos de educacion continua exigidas en este Reglamento en los
siguientes casos;
1. por razones de enfermedad o incapacidad debidamente certificada
por un doctor en medicina;

ii. por servicio militar o civil activo;

iii. por situaciones de emergencias por condiciones climatoldgicas
(lluvias persistentes, inundaciones, tormentas, huracanes, sismos,
terremotos, etc.).

iv. por el empleado o funcionario estar cursando estudios graduados
en una universidad o colegio acreditado relacionado al puesto que
desempefia en el municipio.

v. por situaciones no contempladas en este Reglamento pero que a
juicio del Comisionado sean merecedoras de la exencion.

Para poder acogerse a una de las exenciones arriba desglosadas debe someter a la
OCAM una Solicitud de Exencién con toda la informacion suplementaria necesaria para
corroborar la informacién suministrada. El Comisionado podra solicitar cualquier
informacién o documentacion que entienda pertinente previo a conceder la Solicitud de

Exencidn.



B. Prérroga
El servidor publico que no cumpla el minimo de horas crédito requeridas en el periodo
establecido, podra solicitar una prérroga para su cumplimiento durante los quince (15) dias
previos a la fecha de vencimiento. La OCAM podré conceder o denegar la prorroga
permitiendo que las horas requeridas sean completadas en un término no mayor a dos 2)

meses a contar desde la notificacion de la concesion de la prorroga.

Articulo V Interpretacion

Las disposiciones de este Reglamento se interpretaran liberalmente, de forma tal que
garantice la participacion equitativa para recibir la educacién continua a todos los funcionarios,
empleados, lideres comunitarios y ciudadanos concernidos. La OCAM prohibe todo tipo de
discrimen, por razones de edad, sexo, orientacién sexual, identidad de género, raza, color,
nacimiento, origen o condicion social, impedimento fisico o mental, creencias politicas o
religiosas.

Ademés, se adoptard el lenguaje inclusivo, por lo que donde se mencione el género masculino,

se entendera que incluye el género femenino.

PARTE II DEFINICIONES

Articulo I Definiciones

1. Capacitacién a Distancia - iniciativa educativa preparada por la OCAM o por alguna
institucion publica o privada con o sin fines de lucro, en colaboracién con OCAM, en

la cual los participantes acceden al curso mediante procedimientos electrdnicos.



2. Capacitacion Presencial - iniciativa educativa preparada y ofrecida por el personal
de la OCAM, en la cual los participantes asisten y registran personalmente su
asistencia.

3. Agencia - cualquier junta, cuerpo, tribunal examinador, corporaciéon publica,
comision, oficina independiente, division, administracidn, negociado, departamento,
autoridad, funcionario, persona, entidad o cualquier instrumentalidad del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico u organismo administrativo autorizado por ley a llevar a cabo
funciones de reglamentar, investigar, o que pueda emitir una decisién, o con facultades
para expedir licencias, certificados, permisos, concesiones, acreditaciones, privilegios,
franquicias, acusar o adjudicar, excepto:

(a) El Senado y la Camara de Representantes de la Asamblea Legislativa

(b) La Rama Judicial

(c) La Oficina del Gobernador y todas sus oficinas adscritas exceptuando
aquéllas en donde se haya expresado literalmente la aplicacion de las
disposiciones de esta Ley.

(d) La Guardia Nacional de Puerto Rico

(e) Los gobiernos municipales o sus entidades o corporaciones

4. Alcalde - significard el Primer Ejecutivo del gobierno municipal.

5. CIS - Centro de Innovacién Social.

6. Comisionado - el Comisionado de Asuntos Municipales, funcionario con mas alta

jerarquia de la Oficina del Comisionado de Asuntos Municipales.



Competencia - todo conocimiento o destreza adquirida que le permita al empleado
ejercer con mayor eficiencia sus funciones de manera que pueda aportar
consistentemente al logro de las metas y objetivos de su unidad de trabajo.

Curso de Educacion Continua - toda actividad educativa disefiada dirigida a los
Alcaldes(as), Legisladores Municipales, funcionarios municipales y empleados
municipales, miembros de juntas, miembros de organizaciones comunitarias y lideres
comunitarios necesarios para fomentar el mejoramiento profesional, disefiado con el
fin de que adquieran, desarrollen y mantengan los conocimientos y las destrezas

necesarias para el mejor desempefio de sus funciones.

9. Empleado - significard toda persona que ocupe un puesto y empleo en el Gobierno

Municipal que no esté investido de parte de la soberania del Gobierno Municipal y
comprende los empleados regulares, irregulares, de confianza, empleados con

nombramientos transitorios y los que estén en periodo probatorio.

10. Entidad sin Fines de Lucro - significara cualquier sociedad, asociacion, organizacion,

corporacion, fundacién, compafiia, institucion o grupo de personas, constituida de
acuerdo a las leyes del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y registrada en el
Departamento de Estado, que no sea partidista y se dedique en forma sustancial o total
a la prestacion directa de servicios educativos, caritativos, de servicios de salud o
bienestar social, recreativos, culturales, o a servicios o fines publicos, que operen sin
animo de lucro y preste sus servicios gratuitamente, al costo o a menos del costo real

de los mismos.
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16.

17.

18.

19.

. Funcionario Municipal - significara toda persona que ocupe un cargo publico electivo
de nivel municipal, el Secretario de la Legislatura y los directores de las unidades
administrativas de la Rama Ejecutiva Municipal.

.Horas Contacto - asignacion de horas que seran convalidadas al completar el
adiestramiento, seminario, taller, simposio, video conferencia o actividad andloga en
la que se ofrezca el curso.

. Instructor - personal con conocimientos, adiestramientos, educacion, destrezas y
experiencia que le permiten propiciar un ambiente de ensefianza e impartir directrices,
destrezas y conocimientos en su campo del saber a otros.

. Juntas - lo constituyen los miembros de la Junta de Subastas Municipal y Juntas de
Comunidad.

. Legislatura - el cuerpo con funciones legislativas sobre los asuntos municipales,

debidamente constituido y denominado oficialmente como "Legislatura Municipal".

Ley Nam. 81 - la Ley Nam. 81-1991, segun enmendada, conocida como “Ley de

Municipios Auténomos” .

Lider Comunitario - representante de la comunidad que tiene las cualidades y la

capacidad de mediar e influir en mayor medida que el resto de miembros de la

comunidad o grupo, al momento de tomar decisiones importantes o promover
actividades que ayuden al desarrollo de la comunidad.

OCAM - Oficina del Comisionado de Asuntos Municipales.

Organizaciones Comunitarias - organizaciones que atienden las necesidades de la

poblacién y fomentan la autogestion con el propésito de atender asuntos o trabajos

para mejorar la comunidad. Incluye juntas de comunidad, comunidades especiales,



asociaciones de residentes, asociaciones de comerciantes, consejos de ciudadanos u
otras organizaciones analogas.

20. Periodo de Cumplimiento - tiempo contabilizado a base de los 2 afios en el cual se
debe cumplir con las horas de educacién continua.

21. Programa de Capacitaciéon y Educacion Continuada Compulsoria - conjunto de
cursos disefiados por la Oficina del Comisionado de Asuntos Municipales que son de
caracter compulsorio para los servidores ptiblicos municipales.

22. Puesto - conjunto de deberes y responsabilidades asignadas o delegadas por la
autoridad nominadora, que requieren el empleo de una persona.

23. Reglamento - cualquier norma o conjunto de normas de aplicacion general o especifica
que ejecute o interprete la politica publica o la ley, o que regule los requisitos de los
procedimientos, sistemas o practicas administrativas del municipio o de una agencia
publica.

24. Video Conferencia — aplicacion que permite la comunicacion simultanea bidireccional
de audio y video entre personas o grupos de personas distantes que tiene como
caracteristica la interactividad entre los participantes (permite hacer preguntas y

recibir respuestas en tiempo real).

PARTE III PROGRAMA DE EDUCACION CONTINUA
Articulo I Educacion Continua

Es requisito que los servidores publicos mencionados en la TABLA 1, completen las horas
de adiestramiento establecidas, segiin requeridas para su puesto, cada dos (2) afios. Los cursos a
adjudicarsele al Programa de Capacitacion y Educacion Continuada Compulsoria, seran en

materias relacionadas a la administracion municipal y ofrecidos por la OCAM, mediante



capacitacion presencial o capacitacion a distancia. Las horas a cumplimentar se distribuirdn entre

horas de adiestramientos en temas relacionados a sus funciones y horas de adiestramientos en otros

temas.
TABLAI
HORAS DE
ADIESTRAMIENTO EN HORAS DE TOTAL
FUNCIONARIO/EMPLEADO TEMAS ADIESTRAMIENTO "DE
RELACIONADOS A EN OTROS TEMAS HORAS
SUS FUNCIONES
Alcalde 6 3 9
Director de Finanzas 9 3 12
Auditor Interno 9 3 12
Director de Recursos Humanos 9 3 12
Director de Compras 9 3 12
Director de Area de Programas
Federales 9 3 12
Funcionarios adscritos al Area de
Programas Federales 7 3 10
Directores de Areas Administrativas 7 3 10

La autoridad nominadora concederd tiempo, sin cargo a licencias, a sus funcionarios o
empleados para que cumplan con las horas de educacién continua requeridas.

Ademas, como practica recomendada sugerimos que los demas funcionarios y empleados
municipales cumplan con un minimo de ocho (8) horas de educacién continua en un periodo de
dos (2) afios.

Seré discresional para los miembros de Juntas de Comunidad y los lideres de comunidad

tomar los cursos de educacion continua.
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Articulo I Estandares de Cursos

Para propdsitos de acreditacion, todo curso de educacion continua cumplird con los

siguientes requisitos:

L

W)

tener un alto contenido intelectual y practico relacionado las funciones de
administracion municipal;

contribuir directamente al desarrollo de la competencia y destrezas profesionales de
participantes;

incluir materiales educativos que le seran entregados a cada participante, ya sea en
forma impresa o electrénica;

reflejar en sus contenidos que los recursos le han dedicado el tiempo necesario y que,
en efecto, han de ser de utilidad para el mejoramiento de sus funciones;

ser ofrecidos en lugar y ambiente propicios, con el equipo electronico o técnico
que sea necesario, el espacio suficiente para la matricula y que contribuya a lograr una
experiencia educativa enriquecedora a los participantes;

brindar la oportunidad de hacer preguntas directamente a los recursos o a las
personas cualificadas para contestar, ya sea personalmente, por escrito o a través de

los medios electronicos o tecnologia utilizada.

Articulo IIT Cémputo de Créditos

Las horas crédito de educacion continua se calcularan de la siguiente manera:

(1) una hora crédito consistird de sesenta (60) minutos de participacion en

actividades propias de educacion continua;

(2) se considerara la hora de llegada y salida del participante para el computo de

horas crédito realmente administradas;
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(3) las horas crédito tomadas en exceso del total requerido podran ser acreditadas
al préximo perfodo de cumplimiento siempre y cuando no excedan de 3 horas
de educacion continua;

(4) la OCAM llevard un registro de las horas de educacion continua cursadas por
participante;

(5) al finalizar cada curso se emitird un certificado de participacion que

dispondra las horas de educacion continua acreditables.

Articulo IV Aviso de Incumplimiento

Dentro de 60 dias siguientes a la terminacion de cada periodo de cumplimiento, la OCAM
notificard un Aviso de Incumplimiento a todos los servidores publicos que no hayan completado
las horas de educacion continua en el término requerido.

Aquellos servidores publicos cuyo cumplimiento con el Programa de Educacion Continua
sea compulsorio, estaran sujetos a las disposiciones del “Reglamento de Multas Administrativas”,

promulgado por la OCAM.

Articulo V Evaluacion de los Cursos de Educacion Continua
Todos los cursos de educacion continua serdn evaluados por los participantes al finalizar el
mismo. El objetivo de la evaluacién es promover la mayor efectividad del curso y que los
participantes puedan determinar si:
1. los objetivos del curso han sido satisfechos;
2. el aprendizaje fue adecuado;
3. las facilidades y equipo técnico fueron los adecuados;

4. el recurso instructor fue efectivo;
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5. el material didéctico fue adecuado, relevante y contribuye a alcanzar los objetivos;
6. el contenido del curso fue efectivo, y
7. el tiempo dedicado a las actividades de aprendizaje fue el adecuado.
La OCAM sera responsable de analizar el resultado de las evaluaciones para asegurarse de

la efectividad del curso administrado, y notificar al recurso instructor el resultado obtenido.

La OCAM se reserva el derecho re-examinar los cursos de educacién continua y hacer los
cambios pertinentes a los cursos disefiados para lograr su efectividad asi como atemperarlos con

las necesidades de los participantes.

Articulo VI Convalidacion

A modo de excepcion de las disposiciones contenidas en el Articulo I de esta Parte II1,
aquellos empleados o funcionarios municipales que posean una profesion que le requiera para su
ejercicio, educacidn continua, podran someter ante la consideracién del Comisionado de la OCAM
una Solicitud de Convalidacion.

Mencionada solicitud de convalidacion debera contener la informacion del empleado o
funcionario que lo solicita (nombre, nimero de identificacion de la profesion, direccion postal,
numero de teléfono y correo electronico) e informacion detallada del curso para el cual se solicita
convalidacién. Como parte de la informacion del curso, debera incluir lo siguiente: titulo, nombre
del proveedor, fecha, duracion, descripcion general y estrategias educativas. Ademads deberd
someter los siguientes anejos:

e Materiales educativos distribuidos

e Bosquejo detallado del contenido del curso con la distribucion del tiempo por temas
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e Certificado de participacion
El Comisionado de OCAM tendra la facultad para solicitar cualquier informacién adicional
sobre el curso o la participacion del funcionario o empleado en el mismo previo a determinar su

convalidacion.

PARTE IV DISPOSICIONES GENERALES

Articulo I Situaciones no Previstas
El Comisionado podra tomar las medidas necesarias para atender situaciones no previstas en

la forma que, a su juicio, sirva a los mejores intereses de los participantes y de la OCAM.

Articulo II Sanciones Administrativas

La OCAM podrad imponer sanciones administrativas a los funcionarios y empleados
municipales que no cumplan con las horas de educacion continua establecidas en este Reglamento,
y que su cumplimiento sea compulsorio, conforme a lo dispuesto en el Articulo V (f) del
Reglamento Num. 6449 de 2 de mayo de 2002, “Reglamento de Multas Administrativas”,
promulgado por la OCAM. Ademas, en virtud de la Ley 137-2014 podra imponer sanciones
adicionales, las cuales podran incluir la recapturacién de los fondos federales otorgados al

municipio.

Articulo III Separabilidad
Si por virtud de legislacion o determinacion judicial cualquier disposicion de este
Reglamento es declarada nula o ineficaz en todo o en parte, la disposicion se tendra por no

puesta y no afectard la validez de las demas disposiciones, las cuales continuaran en todo su vigor

y eficacia.
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Articulo IV Vigencia

Este Reglamento entrard en vigor treinta (30) dias después de su radicacién ante el
Departamento de Estado de Puerto Rico, de acuerdo con las disposiciones de la Ley Ntm. 170 del 12
de agosto de 1988, segin enmendada, conocida como “Ley de Procedimiento Administrativo

Uniforme del Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Aprobado el dia 2 de  Marzo otLZD,lgl San Juan, Puerto Rico.

Lcdo. Carlos W Santini Rodriguez
Comisionado
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