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Gobierno de Puerto Rico .
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos Lahoralas
-y de Administracién de Recursos Humanos

Misidn de la Agencia:

Servir como entidad asesorativa, normativa, fiscalizadora y educativa en todo lo relacionade a
la administracién de los recursos humanos y las relaciones laborales en el sector publico.
Reafirmar el mérito como principio recter en el servicio piblice. Desarrollar a través de la
Escuela de Educacion Continua el potencial y capacidad del recurso humano para maxirmizar

sUs corfipetencias técnicas y profesionales en su desempefio como servidor piblico.

Base Legal:

Este documento recoge el Plan Estratégico 20112018 de la Oficina de Capacitacién y:
Asesoramiento en Asuntos Laborales y de Administracién de Recursos Humanos (OCALARH)
qlie plasma las estrategias de la Agencia durante este petiodo ds tiempo para cumplir con los
roles ministeriales y facultades que posee de capacitar, reglamentar, asescrar v fiscalizar al
resto de las entidades que farman parte del sistema gubemamental, ssgin los poderes,
facultades y funciones que le son conferidos por la Ley Nim. 184 de 3 de agosto de 2004,
segiin enmendada, condcida como “Ley para la Administracién de fos Recursos Humanos en el

Servicio Puablico”.

~ Director
Marzo 2012




CUALARH
N

Gablerno de Puerfo Rico
Ollcine da Copaclinelén y Asesaramlenio on Asvntos
Laborales y de Adminldraclén de Recursos Humonos

Plan Estratégico Afios 2011-2018

Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Analisis Estratégico

Breve resumen de
cémo los objetivos

Factores externos que
pueden afectar la

Legislaci6én Tecnologia Recursos Presupuesto r;ii’:g‘:;‘;?ggsag:;ir consecucién del
Vigente Requerida Humanos Asignado su cumplimiento ohjetivo

Oficina de Asesoramiento en Asuntos Legales
1. Contribuir con el | 1.1 Proponer enmiendas a la | Ley NOm. 184, [ Internet y redes Director(a) $323,000.00 Mediante registro de la|1. El volumen de
logro de los objetivos Ley Nim. 184 de 3 de | supra tecnolégicas  de | Auxiliar correspondencia remitida | consultas en asuntos de
generales de la Agencia | agoste de 2004, segln informacién Personal de la a la Oficina vy el | administracion de
mediante el | enmendada, conocida como Oficina de seguimiento periddico del | recursos humanos,
asesoramiento y apoyo “Ley para la Administracion Asesoramiento estatus de los trabajos | relaciones laborales y
legal efectivo en las |de Jos Recursos Humanos en Asuntos del personal. solicitudes de redaccidon
areas de recursos | en el Servicio Publico” Legales y revision de
humanos. reglamentos de
1.2 Asesorar al Director de la lntern&:t |y redes Aboga.do.s ¥ Atender Ias_ solicitudes | personal no es
Agencia  (OCCLARH) vy ’gecnolog:_gas de Equc!ailsta__ en de comentarios de ley, | controlado por'la Oficina
representarle con relacion a informacién Administracion de segln referido y | de Asesoramiento en
proyectos y anteproyectos de Recursos requeridos por el Asunio:s Legales,_ por lo
ley que tengan inherencia en Humanos Got?ernador v la | que existe la posibilidad
la administracion de los legislatura de que el clmulo de
recursos humanos en el frabajo  exceda  la
sector pUblico. capacidad de los

recursos.
; Computadora

‘{21 Revisar y redactar P 2. Este afio 2012, se
opiniones a proyectos de celebraran las
ley sometidos por Ia elecciones generales en
Asamblea Legislativa. Puerto Rico. Por lo
» fanto, se prevé un
1.3 Emitir y promulgar la Internet y redes | Director(a) Mediante la evaluacién | aumento en el volumen
normativa y reglamentacion tecnolégicas  de | Auxiliar y continua de las normas vy | de consultas debido a Ia
de aplicacién general al informacion Especialista en reglamentos aplicables al | prohibicién para
Sistema de Administracién Administracién de sistema de | efectuar transacciones
de Recursos Humanos en el Recurses Administracién de | de personal, v el deber




59

Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Anélisis Estratégico

Legisla¢ién
Vigente

Tecnologia
Requerida

Recursos,
Humanos

Presupuesto
Asignado

Breve resumen de
cémo los objetivos
identificados para.la

meta podrin asegurar

su cumplimiento

| Factores externos que

pueden afectar la
consecucion del
objetive

26.8 Economizar gastos en

el  presupuesto de

la

Agencia, a la vez que se

colaborara
preservacién
ambiente,

conh
del

la
medio

Ley Nam. 70 «de- .8
de septiembre de
1892, conocida
como “Ley para. la
Reducecién vy el
Reciclaje de |
Desperdicios

Sélidos en PR”.

‘Complitaderas Coordinador  (a)

del Programa de

Oficina

Reciclaje de Ta.

Y satisfacer

solicitados.

otro- material informativeo

| para mantener reserva

suficiente de. los mismos
las

peticiones.  Prestar log

‘servicios de tramitacidn
-de correspondencia v

transportacion

mantenimiento a  flota

| vehicular.

Proveer el  material
adecuado’ para depo6sito

«cle recicldje en las dreas
de la Oficina.

Recoger
dicho material .en |as
respectivas areas:

Dar. '

Recogido  tardio

(disponer del material).

del
Municipio de San Juan |

Nota: La'informacidn presentada en la Coltmna. del Presupuesto Asignedo,

esbasadu en el presupuesto del fondo general correspondieite ol Afio.2011-2012.

Firma Director(4) de Agefft

Firma de Empleado(a) de Agencia: ‘”\ I& M ‘

¥

LS




Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Andlisis Estratégico

Breve resumen de
cémo los objetivos

Factores externos que |
pueden afectar [a

Legislacion Tecnologia Recursos Presupuesto r;ii:g?;ggigj&i:g " consecucion del
Vigente Requerida Humanos Asignado su cumplimiento objetivo
Servicio PUblico, para el Humanos Recursos Humanos de la Agencia de
cabal cumplimiento de la Ley evaluar dispensas a
Nim. 184, supra, y la esta prohibicion.
adecuada aplicacion  del
Principio de Méritoe.
1.4 ~ Elaborar y evaluar la Internet v redes | Director(a) Mediante la evaluacién
politica publica y las normas tecnoldgicas  de | Auxiliar y continua de todas las
administrativas de informacion Especialista en noermas administrativas
OCALARH. Administracién de aplicables a CCALARH.
Recursos .
Humanos
15 Revisar los . .
i s A i Computadora, Director(a) Atender las solicitudes
comunicaciones numeradas escaner, fax, | Auxiliar, recibidas de cada una de
redactadss oF e fotocopiadora Especialista en las dreas, verificando
: POF Administracién de que las mismas cumplan
unidades de trabajo de la
Agencia, para determinar si Refuinge = las  leyss Y
lne mismas estdn corfonme & Hum_ar}os v reglamentos aplicables.
d Administrador(a)
erecho y a la Orden .
b A en Sistemas de
Administrativa que las .
Cficina
regula.
l&itratcRsEda?:r {os rev;sl?é Computadora, Director(a) Atender los contratos
OCALARH sea parte escaner, fax, | Auxiliar, reclbides y verificar que
parte. fotocopiadora Abogados, los mismes cumplan con

Técnico Legal vy
Administrador(a)
en Sistemas de
Oficina

las leyes
reglamentacion vigentes

y




Veta Estratégica

Objetivo Estratégico

Analisis Esfratégico

Breve resumen de
como los objetfivos

Factores externos que
pueden afectar la

Legislacién Tecnologia Recursos Presupuesto r;ii:t;fé%iggsagggi:xr consecucion del
Vigente Requerida Humanos Asignado sie sumbiRiet objetivo
1.7 Representar a Computadora Director(a) Comparecer ante el Foro
OCALARH ante los foros Auxiliar, ¥ respectivo, seglin
legislativos y administrativos Abogados solicitud, notificacién u
correspondientes. orden recibida.
1.8 Redactar y revisar Computadora Abogados y Atender solicitudes de

reglamentes de personal y
sus enmiendas, sometidos
por los  Administradores
Individuales, y formular
recomendaciones.

1.8 Analizar consultas sobre
transacciones de personal
por necesidades urgentes e
inaplazables del servicic
durante la veda electoral.

1.10 Asesorar por referido
del Director de OCALARH a
las agencias, municipios y
corporaciones publicas en
asuntos legales relacionades
con la administracién de los
recursos humanos en el
servicio publico.

Internet y redes

tecnolégicas
informacién

Computadora,
escaner,
facsimile,
fotocopiadora
teléfono

de

¥

Administradora
en Sistemas de
Oficina

Director(a)
Auxiliar,
Abogados y
Especialista en
Administracion de
Recursos
Humanos

Abogados ¥
Especialista en
Administracién de
Recursos
Humanos

revisién y redaccion de
reglamentos.

Verificar que las
solicitudes de
transacciones de
personal, cumplan

cabalmente con la
normativa aplicable.

Atender las solicitudes
de asesoramiento legal
segln requerido por la
entidad gubernamental
respectiva




Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Analisis Estratégico

Breve resumen de
cémo los ohjetivos

Factores externos que
pueden afectar [a

Legislacién Tecnologia Recursos Presupuesto 1d$nt1f1céaqos para la consecucién del
Vigente Requerida Humanos Asignado masi zgré';{;rﬁiseen%ﬁrar objetivo
Nota: Para octubre de | 1.11 Asesorar por referido | Ley  Nim. 184, | Internet y redes Director(a) Atender la solicitud de
2011, acorde con la | del Director de OCALARH a | supra. tecnologicas  de | Auxiliar, asesoramiento en
reorganizacién  de la| [ag agencias y informacion Supervisor de [a relaciones laborales
Agencia aprobada por la corporaciones publicas en | Ley Num. 45, supra Oficina de segin  requerido por
Oficina de Gerencia y | materia de relaciones Asuntos agencias y
Presupuesto (OGP), se | obrero-patronales y Laborales y corporaciones
reestructura la Oficina de | negociacién  colectiva, 2 Negociacién tblicas
Asesoramiento en | tenor con la Ley Nim. 45 de Colectiva P .
Asuntos  Legales y| 25 de febrero de 1998,
Laborales, y se crean la | segiin enmendada,
Oficina de | conocida como ‘“Ley de
Asesoramiento en | Relaciones del Trabajo en ef
Asuntos Legales y la| Servicio Pablico de Puerto
Oficina de | Rico’, y la Ley Num. 184,
Asesoramiento en | supra, seccién 4.3 (2)(e).
Asuntos  Laborales y | Esta funcién cesara a partir
Negociacién  Colectiva, | de octubre de 2011,
para separar los
servicios ofrecidos, | 4 42 Asesorar por referido Intemet y redes Abogados y
logrando una mayor del Director de CCALARH a2 tecnoiég[cas de AnaI[st_a _en
especializacion, calidad las agencias en el #rea informacion Administracion de
y  eficiencia. L0 | faporal con respecto a los racusas
objetivos resefiados en | roecuintantas da Humanos
la columna de la derecha | oryanizacign, negociacion,
se efectuaron del 1 de | yministracion de convenios
julio de 2011, hasta el 10 | ,jactivos y asuntos
de octubre de 2011, en | |3horales
la Oficina de )
ﬁ:iﬁﬁgmsfgto en | 4 4a Eropaner snmiendas Internet y redes Abogados Yy Revisar y comentar
gales. A 5 tecnclégicas  de | Analista en anteproyectos para la
partir de esa fecha, | @ '@ Ley Nim. 45, supra. informacidn Administracion de ooy par
le corresponden a la Recursos regulacion de las

relaciones laborales y




WVeta Estratégica

Objetivo Estratégico

Analisis Esfratégico

Breve resumen de
cémo los objetivos

Factores externos que
pueden afectar la

Legislacién Tecnologia Recursos Presupussto r::c;i:gii{?ggsag:;:{aar consecucion del

Vigente Requerida Humanos Asignado su cumplimiento objetivo
Oficina de Humanos negociacién colectiva
Asesoramiento en
Asunios Laborales y
Negociacion Colectiva.
Oficina de Asesoramiento en Asuntos Laborales y Negociacion Colectiva
2 Asesorar al | 2.1 Establecer la Oficina de | Seccién 4.3 (1) () y | Sisternas de | Personal $318,000.00 | Establecer esta unidad | El “-reclutamiento  del
Gobernador, la Asamblea | Asuntos Laborales y | 4.3 (2) (e) de la Ley | oficina asignado al como érea especializada | personal requerido para
Legislativa y las agencias | Negociacién Colectiva para | Nim. 184, supra computadoras, Proceso de en asuntos laborales | el buen funcichamiento
de la Rama Ejecutiva | ofrecer servicios de “software”, Reorganizacion como enfoque y atencién | de la Oficina depende
regidas por fa Ley Nim. | asesoramiento a las impresora, ) directa y rapida a las | de la aprobacion final de
45, supra, en todo Io | agencias en lo pertinente a fotocopiadora, agencias que acuden | los entes
relacionado  con los | las relaciones laborales % “scanner’, para el debido vy |gubernamentales
procedimientos de | negociacion colectiva. facsimil, teléfono adecuado reguladores.

eleccion vy certificacion de
organizaciones sindicales

referente a la
negeciacion ¥
administracion . de

convenios colectives, y
en todas aquellas areas
relacionadas con  los
asuntos laborales para

que se lleven a cabho
adecuada y
efectivamente.

2.1.1 Desvincular la nueva
unidad de la Oficina de
Asesoramiento en
Asuntos Legales y
Laborales para estructurar
y organizar la Oficina de

Asuntos  Laborales vy
Negociacion Colecliva
con funciones
independientes,
especializadas y
auténomas.

212  Establecer Ias

funciones medulares de la

Seccién 5.2 y 6.1
(a) de Ley Num. 45,
supra,

Ley Nim. 130 de 8
de mayo de 19845,
segln enmendada,
conecida como
“Ley de Relaciones
del Trabaje de
Puertoc Rico”,

Plan de

Reorganizacién de

Personal
asignado al
Proceso de

Reorganizacién

asescramiento, con
relacién a las diversas

leyes que rigen las
relaciones obrero-
patronales.




Analisis Estratégico

Breve resumen de
como los objetivos

Factores externos gue

in _— g 2 3 ueden afectar la
Meta Estratégica Objetivo Estratégico Legislacion Tecnologia Recursos Presupuesto r:i?:t;;zﬁggisp:;gr F;‘l;;onsec:uc:ié.n del
Vigente Requerida Humanos Asignado su cumplimiento objetivo

Oficina de  Asuntos | OCALARH

Laborales y Negociacién | aprobado por OGP

Colectiva, el 10 de octubre de

y diseftar las normas, | 2011, ‘

reglamentos y

documentos internos | Carta  Normativa

necesarios para el | Especial Nim.

funcionamiento 1-2005 de 19 de

operacional de lamisma. |abri de 2005,

intitulada, *Normas

2.1.3 Seleccionar, | para los Procesos Mediante la seleccion de

noembrar y adiestrar al | de Negociacién adiestramientos de

capital humano  que | Colectiva bagjo Ia acuerdo ccn el estudio

constituird la Oficina de | Ley Nim. 45 de 25 de necesidades

Asuntos  Laborales vy |de febrero de

Negociacién Colectiva. 1998", segln

enmendada.
2.2 |Investigar, analizar vy Abogado Mediante la revision del | Cambios que se realice
redactar  las cansultas Analista en ordenamiento juridico | en la legislacién laboral.
originadas por las Administracién de actual, se redactardn y | La Oficina no controla el
Autoridades  Nominadoras Recursos contestaran las consultas | volumen de consultas
referidas por el Director de Humanos que envian las
OCALARH relacionadas con Autoridades
las controversias que se Nominadoras porque
susciten por la Ley Nam, 45, éstas surgen seglin la
supra, para aclararlas vy necesidad particular que
ofrecer recomendaciones. fengan las agencias y
municipios.




Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Analisis Estratégico

Legislacién
Vigente

Tecnologia
Requerida

Presupuesto
Asignado

Breve resumen de
cdmo los objetivos
identificados parala -
meta podran asegurar
su cumplimiento

Factores externos que
pueden afectar la
consecucion del

objetivo

2.3 Asesorar, monitorear y
documentar todo el proceso
de las negociaciones
colectivas, entre las
unidades apropiadas y los
respectivos sindicatos, para
colaborar en la resolucién de
controversias surgidas de los
convenios colectivos.

2.3.1 Efectuar
conversatorios y participar
en foros con distintas
Autoridades
Nominadoras, para
fortalecer vy establecer la
comunicacion efectiva e
identificar las necesidades
en la negociacién yio
administracién  de  los
convenios colectivos.

2.3.2 Coordinar con las

diferentes agencias y
sindicatos que componen
los Comités
Negociadores, la
capacitacién y
certificacion de éstos en el
Programa Integral en

Negociacién Colectiva y
Relaciones Laberales,

Recursos
Humanos
Abogado y
Analista en
Administracién de

Recursos
Humanos
Abogado y
Analista en
Administracidn de
Recursos
Humanos
Abogado v
Analista en
Administracion de
Recursos
Humanos

Mediante la participacion
activa en los
estancamientos entre las
unidades apropiadas vy
sus sindicates.

Establecer acuerdos
para visitas con
autoridades nominadoras
con el fin de orientar
sobre los procesos de
negociacion colectiva.

Entrevistar a enlaces de
los distintos comités de

negociaciones para
verificar  que cada
componente esté

debidamente certificado.

El flujo de la informacion
actualizada de las
Unidades Apropiadas,
los componentes de los
Comités Negociadores
de los sindicatos, Ia
participacion de éstos
en los adiestramientos y
la asistencia del
personal de esta Oficina
en los Comités, ya que
depende de la
informacién actualizada
que las agencias nos
provean.




Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Anélisis Estratégico

Legislacion
Vigente

Tecnologia
Requerida

Presupuesto
Asignado

Breve resumen de
cdmo los objetivos
identificados para [a
mefa podrén asegurar
su cumplimiento

Factores externos que
pueden afectar la
cohsecucion del

objetivo

para poder maximizar la
efectividad y eficiencia de
los  objetivos de las
relaciones obrero-
patronales.

2.3.3 Asistir y participar a
solicitud de las agencias
en la mesa de
negociaciones cemo parte
asesorativa de los
Comités  Negociaderes,
para aclarar controversias
basadas en las 4reas
esenciales al Principio de
Meérito, suscrito en la Ley
NOm. 184, supra.

234 Hacer andlisis,
investigaciones y estudios
comparativos sobre el
estatus de las
negociaciones, al igual

que las clausulas
econdmicas y no
econdmicas, entre las
agencias, corporaciones

publicas y sindicatos, con

el propésito de mantener

actualizados los registros.

2.4 Crear y actualizar una

Recursos
Humanos
Abogado y
Analista en
Administracién de

Recursos
Humanos
Analista en
Administracién de
Recursos
Humanos
Analista en

Administracion  de

Desarrollar {ablas
comparativas en razén a
los convenios colectivos
vigentes, negociados por
Ley Num. 45, supra y
Ley NOm. 130, supra, en
la cual se destaca el
representante  exclusivo,
estatus de la negociacion
colectiva vy  clausulas
econémicas y no
econdmicas.

Desarrollar  formularios

Cambios que se
generen en las leyes
laborales y la
negociaciéon colectiva.




Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Analisis Estratégico

Breve resumen de
céimo los objetivos

Factores externos que
pueden afectar la

Legislacién Tecnologia Recursos Presupuesto r;i(::f[;fé%igzzg:;i:r consecucién del
Vigente Requerida Humanos Asignado s cumplimiento ohjetivo
base de datos por Unidad Recursos digitales para
Apropiada en materia de Humanosy documentar y transcribir
relaciones  laborales vy Auxiliar en informacién  actualizada
negociacion colectiva. Sistemas de de cada unidad
Oficina apropiada.
2.4.1 Actualizar el estatus Analista en
de los convenios Administracién de
colectivos  entre  las Recursos
agencias y sindicatos para Humanos y
organizar vy agilizar Auxiliar de
efectivamente la Sistemas de
informacicn. Cficina
3. Promover y ofrecer la [ 3.1 Adscribir el servicio de | Seccion 4.3 (2) (h) | No identificada Personal a cargo Mediante el Plan de
mediacidn como | mediacion del Centro de|de la Ley Num. del proceso de Reorganizacion
alternativa para la | Mediacién de Conflictos a | 184, supra reorganizacion aprobado por la Oficina
solucién de disputas, | esta  Oficina, segln  lo de Gerencia y
ofreciendo dicho servicio | establecido en el Plan de Presupuesto.
de una manera 4gil y | Reorganizacién de la
eficiente a través del | Agencia.
personal especializado y
certificado,  reduciendo | 3.2 Atemperar el Reglamento | Reglamento del Perscnal a cargo Mediante el estudio vy
los casos radicados en |y el Manual de | Tribunal Supremo del proceso de andlisis del reglamento
los distintos foros | Procedimientos de! Servicio | de Puerto Rico del reorganizacion .| vigente.
administrativos. de Mediacién a la realidad |4 de marzo de
organizativa de esta Oficina. | 2005, intitulado
"Mélodos Alternos
3.3 Redactar borrador v | pdra fa Solucidn de Abogado(a)
emitir memerandos | Confiictos™.

especiales a las entidades
.gubernamentales referente a
los servicios de mediacion
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Analisis Esfratégico

Breve resumen de
cémo los ohjetivos

Factores externos que
pueden afectar la

Legislacién Tecnologia Recursos Presupuesto niii:t;?&?ggsagzéigr consecucién del
Vigente Requerida Humanos Asignado su cumplimiento objetivo
que brinda la Oficina.
3.4 ldentificar y adiestrar al Director(a) Mediante la capacitacién | La  Certificacién  del

personal que ofrecera el
servicio de mediaciéon para
mantener al dia la
Certificacién expedida por el
Negociado de  Métodos
Alternos para la Solucién de
Conflictos, del  Tribunal
Supremo.

3.4.1 Ofrecer educacion
continua a los Mediadores
de la Oficina.

3.5. Promover la mediacién
como la alternativa para la
solucion de conflictos a
clientes municipales y del
sector privado, por medio de
acuerdos colaborativos o
confratacién de servicios,
segln corresponda.

3.6 Promover la digitalizacion
y actualizacién de los
expedientes de los casos de
mediacién, para mantener y
registrar los tramites
procesales efectuados ~y
agilizar los procesos.

Auxiliar y Escuela
de Educacién
Continua (EEC)

Instructores de la
EEC

Perscnal
asignado a Ia
Oficina

Director(a)

Auxiliar v
Mediaderes y
Auxiliar de
Sistemas de
Oficina

a los mediadores no
certificados, y el
establecimiento de
acuerdos colaborativos
con la Comnisién
Apelativa de Servicio
Publico, se espera logar
un aumento. en las
solicitudes vy Ja resolucién
de casos referidos para

la mediacién de
conflictos.
Mediante acuerdos

colaboratives entre la
Comisién Apelativa de
Servicios Publicos
(CASP) y OCALARH, 0 a
través de contratos de
servicios, segin
corresponda.

Programa de Métodos
Alternos para la
Solucién de Conflictos la
otorga el  Tribunal
Supremo de Puerto
Rico, y pudiese haber
cambios en los
requisitos.

La Mediacién es un
procesc  velunfario vy
debe ser solicitada por
algunas de las partes en
controversias

aceptada por ambas.

Recortes

presupuestarios donde
s& remueva o no
contemple la tecnologia
necesaria para la
digitalizacién de
registros.
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Analisis Estratégico

Breve resumen de
cémo los objetivos

Factores externos que
pueden afectar la

Legislacién Tecnologia Recursos Presupuesto nllcii:t:éfiiggsagggﬂaar consecucién del
Vigente Requerida Humanos Asignhado su cumplimiento objetivo

Oficina de Servicios Especializados, Asesoramiento Téenico, Evaluacion y Cumplimiento
4. Asesorar mediante | 4.1 Atender las consultas Ley NGm. 184, | Computadora Director(a) $650,000.00 Mediante la revisién del | Dilacion en el suministro
referido del Director de | escritas en materia  de supra Auxiliar, trabajo asignado a cada | de informacién y
CCALARH a las | recursos  humanos que Especialistas vy empleado(a) en las | documentos sugeridos,
agencias, corporaciones | requieren la aprobacién de Analistas en reuniones periddicas | indispensables para
e instrumentalidades de | OCALARH. Administracion de pautadas o informes | efectuar el  servicio
las  Rama  Ejecutiva, Recursos solicitados, para conocer | solicitado.
Legislativa y gobiernos Humanos, el estatus de los mismos,
municipales, con Auxiliar en y corroborar si se estdn | Cambios en la
respecto a las normas Sistemas de efectuando de acuerdo | legislacidn, reduccion de
aplicables en materias COficina v Auxiliar con los estatutos | los recursos humanos y
especializadas de Administrativo aplicables, reglamentos y | reduccién del
recursos  humanos vy normas presupuesto.
ofras areas relacionadas. | 4.2 Atender referidos de Ley Nuim. 184, | Computadora Director(a) correspondientes.

consultas escritas y cumplir | supra, Auxiliar,

con el frabajo solicitado, Especialistas y

segin los términos vy | Ley Nim. 81 de 30 Analistas en

condiciones del Contrato de | de agosto de 1991, Administracién de

Servicios Técnicos y | segin enmendada, Recursos

Especializados. conocida como Humanos,

“Ley de Municipios Auxiliar en
Auténomos” Sistemas de

Cartas normativas,
cartas - circulares,

Oficina v Auxiliar
Administrative
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Anélisis Estratégico

Breve resumen de
cémo [os ohjetivos
identificados para Ja

Factores externos que
pueden afectar la

Legislacion Tecnologia Recursos Presupuesto Z consecucién del
. A B meta podran asegurar S
Vigente Requerida Humanos Asignado suzumplimfento objetivo
memorandos,
reglamentos
leyes aplicables.
4.3 Evaluar y aprobar planes Computadora Director(a)
de clasificacién o valoracién Auxiliar,
de puestos y de retribucion Especialistas vy
de los Administradores Analistas en
Individuales. Administracién de
Recursos
Humanos
4.4 Evaluar y aprobar las Computadaora Director(a)
medificaciones a los planes Auxiliar,
de clasificacion o valoracién Especialistas v
de puestos y de retribucién Analistas en
de los  Administradores Administracion de
Individuales. Recursos
Humanos
4.5 Desarrollar planes de Computadera Director{a)
clasificacién o valoracién de Auxiliar,
puestos y de retribucidn, Especialistas vy
segin los términos Analistas en
estipulados en el Contrato. Administracion de
Recurscs
Humanos
4.6 Estudiar, revisar vy Computadora Director(a)
comentar, cuando  sea Auxiliar,

necesario, las ordenanzas

Especialistas vy
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Andlisis Estratégico

Breve resumen de
¢émo los objetivos

Factores externos que
pueden afectar la

Legislacién Tecnologia Recursos Presupuesto nﬁ::i;g‘é?_ggig:;zir consecucidn del
Vigente Requerida Humanos Asignado su cumplimiento ohjetivo

municipales que sean Analistas en
referidas. Administracién de

Recursos

Humanos

Computadora Sicélogo(a

4.7 Desarrollar los sistemas R - Es;ecigaﬁ(st)as er}'nl
ggse rﬁ;’:ﬁﬁ’-’:mé” Rl [Oeef Administracién de

Recursos
empleados, segun los Humanos
términos estipulados en el
Contrato.
4.8 Administrar y desarrollar Computadora Sicdlogo(a) '
exdmenes para la seleccidn
de personal, segln los
términos estipulados en el
Contrate.
4.9 Desarrollar el Manual de Computadora Director(a)
Normas y Procedimientos fERulea'r,'
conforme con la polftica specialistas  y
piiblica, segtn los términos Agah_st_as e
estipulados en el Contrato, Administracion de

Recursos

Humanos
4.10 Revisar los planes de Computadora Director(2) Auxlar,

cesantias de los
Administradores Individuales
eh un término de 30 dias.

Especialistas y
Analistas en
Administracién  de
Recursos
Humanos
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. Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Analisis Estratégico

Breve resumen de
como los ohjetivos

Factores externos que
pueden afectar la

Legislacién Tecnologia Recursos Presupuesto r;ﬁ;gg‘;ggiz:giigr consecucién del
Vigente Requerida Humanos Asignado su cumplimiento objetivo

8. Evaluar el | 5.1 Efectuar evaluaciones de Computadara Director(a) Mediante [a revisidén del
funcicnamiento del | cumplimiento a los Auxiliar, trabajo asignado a cada
sistema de recursos | Administradores [ndividuales Especialistas vy empleado(a) en las
humanos, la aplicacion | y los municipios. Analistas en reuniones periddicas
del Principio de Mérito y Administracion de pautadas o informes
de los mélodos de Recursos solicitados, para conocer
retribucién en los Humanos el estatus de los mismos,
Administradores y corroberar si se estan
[ndividuales y municipios, realizando de acuerdo
conforme con las con los estatutos,
disposicicnes legales reglamentes y normas
vigentes. Computadora Director(a) carrespondientes.

5.2 Ofrecer asesoramiento Auxiliar,

técnico a las entidades Especialistas vy

evaluadas con Analistas en

sefialamientos o} Administracién de

irregularidades. Recursos

Humanos
5.3 Dar seguimiento a los

Planes de Accion Correctiva

que sometan

los

Administradores Individuales

y los municipios.

5.4 Implantar un sistema
electrénico para el maneje

de infermaciéon de todas
evaluaciones efectuadas.

las

Base de Datos

Director(a)
Auxiliar,
Especialistas vy
Analistas en
Administracién de
Recursos
Humanos
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Andlisis Estratégico

Breve resumen de
cémo los objetivos

Factores externos que
pueden afectar la

Legislacién Tecnologia Recursos Presupuesto r;i‘::t;fécc{igﬁzgz;ﬂgr consecucién del
Vigente Requerida Humanos Asignado su cumplimiento objetivo
Oficina de Habilitacion
6. Proveer a ciudadancs | 6.1 Ofrecer el servicio de | Articulo 4, Seccién | Computadora, fax, | Director(a) $323,000.00 Ofrecer orientaciones
en general y  ex-|Habilitacién a ciudadanos en | 4.3 Inciso 2(d) vy | teléfono Auxiliar, telefénicas  sobre el | N/A
servidores publicos, el | general y ex — servidores | Articulo 8, Seccién Especialistas vy proceso de habilitacion y
recurso de la habilitacién | ptblicos que son | 6.8 de la Ley Num. Analistas en sus requisitos.
para que puedan optar | considerados inelegibles | 184, supra Administracion de
por el servicio publico |para ser nombrados o Recursos Hacer enfrevistas de
como individuos | contratados en el servicio | Reglamento . de Humanos orientacidon inicial sobre
productives, una vez | publico. Habilitacién para el el proceso de habilitacién
demostrado que han Servicio  Publico, ¥ suUs requisitos.
superado su Ndm. 7727 de 25
inelegibilidad, en de agosto de 2009 Recibir y evaluar las
cumplimiento con el solicitudes de habilitacién
Principio de Meérito, el radicadas.
cual requiere que sean
los mas aptos los que Personal Convocar a la Junta
sirvan al gobierno. administrativo Consultiva de
Habilitacién  para la
evaluacion y
recomendacion de los
casos radicados.
6.2 Asesorar y ofrecer ayuda | Boletin Director{a) Atender consultas
técnica a todas las entidades | Administrativo Auxiliar, telefénicas y escritas
gubernamentales con | Nom. CE-20111-50 Especialistas vy relacionadas con la
relacién a los alcances del | del 25 de cctubre Analistas en habilitacion,
proceso de habilitacién, y su | de 2011, “Para Administracién de
importancia para €l proceso | establecer la Recursos Diseriar y ofrecer
de reclutamiento. Oficina de Servicios Humanos

Vi Apoyo al

conferencias, talleres vy
adiestramientos  sobre
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Analisis Estratégico

Legislacian
Vigente

Tecnologia
Requerida

Recursos
Humanos

Presupuesto
Asignado

Breve resumen de
comao los objetivos
identificados para la

meta podran asegurar
su cumplimiento

Factores externos que
pueden afectar la
consecucion del

objetivo

6.3 Educar a la comunidad
en general con respecto a la
habilitacién para el servicio
publico, sus alcances y
requisitos de participacién.

Confinado y Ex —

Confinado”,

Director(a)

Auxiliar,
Especialistas  y
Analistas en
Administracion de
Recursos
Humanos

Director(a)
Auxiliar

Personal
Administrativo

Directer(g)
Auxiliar y

habilitacién, . para
funcicnarios de recursos
humanos - de las
entidades

gubernamentales.

Desarrcllar  estrategias
de mercadeo y
promocién de los
servicios de la Oficina.

Establecer acuerdos
colzborativos con
organismos plblicos y
privados que provean
servicios a confinados y
ex-confinades, para dar a
conocer a esa poklacion
los beneficios que les
provee el servicio de la
Oficina.

Mantener actualizado el
Optsculo Informative de
la Oficina.

Revisar 'y  mantener
actualizada la
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Meta Estratégica

' Objetivo Estratégico

Andlisis Estratégico

Breve resumen de
cémo los objetivos

Factores externos que
pueden afectar la

Legislacién Tecnologia Recursos Presupuesto nﬂiﬁ?&?’ggsasgéit[:r consecucion del
Vigente Requerida Humanos Asignado su cumplimiento objetivo
Personal informacién y los
Administrativo vy formularios relacionados
la Oficina de con la habilitacién, en el
Sistemas de Portal de Internet de Ia
Informacién (0OSI) Oficina.
Director(a) Participar en ferias vy
Auxiliar, actividades  especiales
Especialistas y para promocionar los
Analistas en servicios de la Oficina.
Administracién de
Recursos
Humanos
6.4 Certificar la Elegibilidad Computadora Director(a) Emitir certificaciones de
de los (las) Candidatos(as) a Base de Datos Auxiliar y elegibilidad de
Empleo o Contratacién en el Personal candidatos conforme con
Servicio Publico, para evitar Administrativo la Base de Datos de
el nombramiento de

personas inelegibles.

Ley Nim. 70 de 2
de julio de 2010,

Personal
Administrativo

Personal
Administrativo

Destituidos que
administra la Oficina,

Administrar y mantener
actualizado el Banco de
Datos de Destituidos con
los Informes de
Destituidos enviades por
las entidades
gubernamentales y
municipales.

Administrar el Banco de
Personas Inelegibles por
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Meta Estratégica

Objetive Estratégico

Analisis Estratégico

Breve resumen de
cémo [os objetivos

Factores externos que
pueden afectar la

Legislacién Tecnologia Recursos Presupuesto identificados para la consecucién del
Vigente Requerida Humanos Asignado mefa podran asegurar objetivo
: su cumplimiento
conocida como acogerse a la Ley Num.
“Ley del Programa 70, supra, la cual
de Incentivos, esfablece un periodo de
Retiro Y inelegibilidad de 5 afios a
Readiestramiento”. partir de la fecha en que
el (la) empleado(a) se
aceja al Programa.
6.5 Desarrollar estadisticas Banco de Datos Perscnal

sobre los procesos de la

Oficina de Habilitacion.

Administrativo

Directora)
Auxiliar,
Especialistas  y
Analistas en
Administracion de
Recursos
Humanos

Director(a) Auxiliar,
Sicologo(a) %
Especialistas  en
Administracién  de
Recursos
Humanos

Administrar y mantener
un Banco de Datos
Estadisticos de los casos
atendidos en la Oficina v
sus resultados.

Disefiar instrumentos de
investigacion que
permitan recopilar
informacién referente al
nombramientoe y las
ejecutorias de habilitados
nombrados en el servicio
puaklico.

Desarrollar estudios de
los perfiles de la clientela
de la Oficina.
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Analisis Esfratégico &r;\;e{;essgg_‘:gv%z Factores externos que
Meta Estratégi Objetivo Estratégi e h . Estitficades pare b pueden afectar la
eta Estratégica jetivo Estra gico Legislacién Tecnologia Recursos Presupuesto meta podran agegurar consecucion del
Vigente Reguerida Humanos Asignado =1 cumplimisntc objetivo

6.6 Mantener actualizados Director(a) Participar de

los conocimientos del Auxiliar, adiestramientos y curscs

personal de la Oficina en Sicdlogo(a) y de capacitacién en temas

materias especializadas para Especialistas en relacionados, tales como:

fortalecer el servicio Administracién de Legislacion Vigente y

brindado. Recursos Procedimiento Criminal.

Humanos

Oficina de Recursos Humanos
7. Administrar y |71 Implantar las | Ley Nim. 184, | Sistemas de | Director(a) $610,000.00 Mediante las
desarrollar  de  forma | transacciones de personal | supra, Ley Num, | oficina, Auxiliar y notificaciones a  los
actualizada, agil y | requeridas  (fraslados de | 133 de 12 de julio | fotocopiadora v | Personal Técnico empleados de
efectiva todas las | empleados y transferencias | de 2011, y el | computadoras y Administrativo OCALARH.
actividades de personal: | de puestos) necesarias para | Reglamento de
Clasificacion de Puestos, | viabilizar de manera efectiva | Personal.
Reclutamiento ¥ |la reorganizacion de Ia
Seleccion, Ascensos, | OCALARH, segln aprobada | Plan de
Traslados y Descensos; | por la OGP. Reorganizacion
Adiestramiento, aprobado por Ja
Retencion, Normas de OGP el 10 de
Asistencia y Licencias y octubre de 2011
ofros  beneficics que | 7.2 Desarrollar un estudio Director(a) Desarrollo del Estudio
garantizan la sana | para la revisién del Plan de ‘ Auxiliar y del Plan de Clasificacion
administracién de los | Clasificacion y Valoracién de Personal Técnico de Puestos de la Oficina
recursos humanos y el | Puestos, para garantizar que : y Administrativo por parte del personal
Principic de Mérito. los puestos se ajusten a una

especializado.
estructura racional de

funcicnes y a una sana
aplicacién del Principio de
Mérito en las acciones de
personal.
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Andlisis Estratégico

Breve resumen de
cémo los objetivos

Factores externos que
pueden afectar la

Legislacién Tecnologia Recursos Presupuesto identificados para la consecucién del
Vigente Requerida Humanos Asignado meta podraq asegurar objetivo
su cumplimiento
7.3 Administrar el Sistema de Sistemas de | Director(a) El (la) Coordinador(a) del
Evaluacién del Desempefio oficina, Auxiliar y Sistema de Evaluacién
para garantizar el nivel de fotocopiadora v | personal orientara ¥ dara
calidad, eficiencia ¥ computadoras asignado a la seguimiento a los

productividad esperado en el
desempefio de las funciones
de los puestos.

7.4 Evaluar y procesar las
solicitudes del personal de
OCALARH que cualifique
para el retiro temprano, de
acuerde con los beneficios
extendidos de la Ley Num.
70, supra, y medir su efecto
en el funcionamiente de la
Agencia.

7.5 Desarrollar y revisar las

convocatorias de
reclutamiento para los
puestos vacantes
indispensables, para

garantizar las operaciones y
servicios de la Agencia que
hayan sido afectados por la

Oficina

Director(a)
Auxiliar y
Personal
asignade a la
Oficina

Director(a)
Auxiliar v
Personal
asignado a la
Oficina

supervisores para el fiel
cumplimiento del
calendario de
actividades.  Asimismo,
preparard los informes y
recomendaciones
pertinentes.

Identificar los posibles
candidatos al  refiro
temprano para someter
los expedientes at
Sistema de Retiro de
Gobierno de Puerto Rico.
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Analisis Estratégico

Breve resumen de
cémo [os objetivos

Factores externos que
pueden afectar [a

Legislacién Tecnologia Recursos Presupuesto ;ii:t;f:;iggsaggéiizr consecucion del
Vigente Requerida Humanos Asignado su eumplimiento objetivo
Eleccién de retiro de los
empleados.
7.6 Implantar las Sistemas de | Director(a)
recomendaciones resultantes oficina, Auxiliar
de la revisién del Plan de fotocopiadora vy
Clasificacién y Valoracién de computadoras

Puestos.

7.7 Presentar propuesta a la
Oficina de Sistemas de
Informacién ~ (OS[)  para
analizar la viabilidad de crear
una base de datos confiable
y eficiente, que atienda las

necesidades de
administracién de
informacién de los recursos
humanos de OCALARH.

7.8 Desarrollar, en conjunto
con la Escuela de Educacién
Continua, el Plan de
Necesidades de
Adiestramientos para
garantizar la efectividad y
eficiencia del capital humano
de OCALARH.

Director(a)
Auxiliar

Director(a)
Auxiliar, Personal
asignado a Ia
EEC y a Ia
Oficina de
Recursos
Humanos

Someter a OSI para la
creacién de la base de
datos.

El (La) Coordinador(a) de
Adiestramientos
presentard el Plan de
Necesidades de
Adiestramientos con las
recomendaciones,
basado en los resultados
de las evaluaciones del
personal de [a Agencia.
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Andlisis Estratégico gr;\f[;isgg;:gvies Factores externos que
. P 2 ; il ueden afectar la
Meta Estratégica Objetivo Estratégico - Legislacién Tecnologia Recuisos Presupuesto ldentlf:catz{os parala ?:onsecucién i
Vigente Requerida Humanos Asignado meta podran asegurar ohjetivo
su cumplimiento

7.9 Revisar y actualizar las Sistemas de | Director(a)

normas Yy procedimientos oficina, Auxiliar y

que rigen las acciones de fotocopiadora v | parsonal

personal para el computaderas asignade a la

reclutamiento, evaluacion de Cficina

empleados, ascensos,

traslades y reclasificaciones

de puestos, ¥ la

administracién de la

asistencia y licencias, para
garantizar que los procesos
se rijan por criterios de
uniformidad y consistencia
en la administracion de

personal.
7.10 Evaluar los resultados Director({a) El (La) Coordinador{a)
de la implantacién del Plan Auxiliar y del Sistema de
de Necesidades de perscnal Evaluacién preparara los
Adlestramientos, a la luz del asignade a Ia ’ informes y
Sistema de Evaluacién del : Cficina reccmendaciones
Desempefio de Empleados. correspondientes,
7.11 Evaluar la viabilidad de Director(a) El personal Especialista en
desarrcllar un Plan de Auxiliar - y Administracién de Recursos
Clasificacién y Valoracién de personal Humancs de la Agencia
Puestos basado en el asignade a la trabajara en el desarrollo de
método de factores y puntos, Oficina los Planes Clasificaci¢n de
para modernizar el sistema y Puesfos' y de Retribucion
conforme con la nueva
optar por, Ly método_ altemo estructura organizacional,
y efectivo en la clasificacién -

de los puestos.
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Andlisis Estratégico

Breve resumen de
como los objetivos
identificados para la

Factores externos que
pueden afectar la

Legislacién Tecnologia Recursos Presupuesto g consecucion del
. ; : meta podran asegurar PR
Vigente Requerida Humanos Asignado iy cump]imiengta objetivo

7.12 Evaluar toda Director(a) El  personal técnico

transaccion que conlleve la Auxiliar y asignado a las dreas de

aplicacién del Principio de personal clasificacién de puestos,

Mérito para garantizar el asignado a Ia reclutamiento y seleccién

funcionamiento efectivo de Oficina desarrollara los planes

los asuntos de personal en la de trabajo de

agencia. conformidad con el

calendario de las
necesidades.

Escuela de Educacién Continua (EEG)
8. Desarrollar la| 81 Evaluar la esfructura |Ley Num. 184, | Equipo y | Director(a) $650,000.00 Mediante la evaluacién | Necesidad de recursos
planificacién estratégica | organizacional de la EEC y | supra, programas Auxiliar de la actual estructura | humanos adicionales
entre  los  diferentes | reorganizar la misma | especificamente la | (software) organizacional vs la | para atender con
componentes de [a| conforme con los cambios | Ley Nim. 6 de 4 de | actualizados aprobada por [a OGP, diligencia estos trabajos.
Escuela de Educacién | techoldgicos, leyes, | enero de 2010, que
Continua  (EEC) de | reglamentos y  teorias | enmienda la La situacién fiscal de la
OCALARH, para el | organizacionales que afecten | Seccién 4.3,

desarrollo e implantacion
de la politica publica de
adiestramiento como
4rea esencial al Principio
de Mérito, a fin de
cumplir con los servicios
de capacitacion y

desarrollo de
adiestramiento y
competencias para el

sector publico y privado.

el adiestramientoe vy la
capacitacibn como  drea
esencial en la administracién
de los recursos humanos.

Articule 4 y Ia
Seccidn 8.5,
Articulo 6 de la Ley
Num. 184, supra y

redenomina al
Instituto para el
Desarrollo del
Capital Humano
como Escuela de
Educacion

Continua.

Seguimiente al
Supervisor del personal
asignado para la
preparacion  de este
Reglamento,

Agencia, vy por ende, de
la EEC en los (ltimos
afics, ha representado
una reduccion de
equipos, materiales y
recursos humanos.
Como consecuencia, se
ha trabajado con
limitacién de personal,
en dreas donde se
necesita mas recurso
técnico v especializado,
tales como:
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Anélisis Estratégico

Breve resumen de
cémo los ohjetivos

Factores externos que
pueden afectar la

Legislacion Tecnologia Recursos Presupuesto r:é‘::tg:;g?ag:;igr consecucién del
Vigente Requerida Humanos Asignado su cumplimiento objetivo
8.1.1 Revisar y Personal Coordinacion y Disefio
actualizar el Reglamento asignado de Adiestramientos,
de la EEC. Becas y  Licencias,
Investigacién vy
Estadisticas, Seccién de
8.1.2 Revisar ¥ No identificada. Director{a) Seguimiento a la Oficina | Recursos para el
gctualizar las funciones Auxiliar de Recursos Humanos Aprendizaje y Biblioteca.
de los empleados de la perscnal de la Estas dlfimas 4 unidades
EEC, y reorganizar su Oficina de se integraron conforme
estructura para Recursos con la estructura
atemperarla a los Humanos presentada en el Plan de
cambios Recrganizacion de la
organizacionales, Agencia, sin  apoyo
nuevas encomiendas de adicional de recursos
la Oficina, la realidad humanos, equipe vy
presupuestaria  y la material.
demanda de servicio,
tanto del sector piblico
como del privade.
8.2  Establecer la politica | Ley Num. 184, | No identificada Director(a) Promover se cumpla con | Necesidad de recursos
plblica de adiestramiento en | supra Auxiliar la politica plblica sobre | humanes adicionales
el Servicio Publico como el adiestramiento en el | para atender con

Area Esencial al Principio de

Mérito.

Servicio Publico como
rea Esencial al Principio
de Mérito

diligencia estos trabajos.
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Andlisis Estratégico

Breve resumen de
como los objetivos

Factores externos que
pueden afectar Ia

Legislacién Tecnologia Recursos Presupuesto n‘i‘::tl;f:;gﬁsagzéigr consecucién del
Vigente Requerida Humanos Asignado £1) complimiarie objetive
8.2.1 Actualizar la |Ley Num. 184, | No identificada Director(a) Mediante la actualizacién | Necesidad de recursos
reglamentacion y | supra Auxiliar y publicacién de | humanos  adicionales
normativa para cumplir memeorandos especiales | para atender con
con la funcidén de relacionados  con  las

adiestramiento en el
servicio plblico.

8.2.2 Divulgar la
politica plblica sobre
adiestramiento,
capacitacién Y
desarrollo en el Servicio
Pablico.

8.2.3 Colaborar en
la propuesta de
conceptualizacién de la

carrera  publica del
servicio ptblico, con el
propésite de

profesionalizar a los
servidores publicos.

Ley Num, 184,
supra

No identificada

Personal de Ia
EEC

Director(a)
Augxiliar %
Miembros del
Censejo para el
Desarrollo de la
Carrera Publica

normas para cumplir con
la funcién de
adiestramiento.

Mediante e! ofrecimiento

de infermacién ¥
publicacién de
documentos.

Mediante la informacién
recopilada y las
recomendaciones
emifidas al Gobernador
de Puerto Rico, a través
del Informe sobre el
Desarrollo de la Carrera
Publica.

diligencia estos trabajos
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Andlisis Estratégico

Breve resumen de
como los objetivos

Factores externos que
pueden afectar [a

8.3.1 Analizar v
desarrollar  estrategias
para reorganizar la

Escuela, a la [uz de los
cambios surgidos en la
reorganizacién.

8.3.2 Armonizar los
adiestramientos
conforme con la politica
publica establecida.

833 Actualizar el
Manual de Nermas y
Procedimientos vigente.
8.34 Desarrollar el

organigrama de la EEC
y los respectivos
flujogramas de
procesos.

Reorganizacion
aprobado por OGP,
efectivo el 10 de
octubre de 2011.

Director(a)
Auxiliar
Especialista en
Administracion de
Recursos
Humanos

Director{a)
Auxiliar

Director(a)
Auxiliar
Especialista en
Administracién de
Recursos
Humanos

Oficial
Administrativo 11

administratives
esenciales para el
funcicnamiento de |z
EEC (procedimientos,
organigramas vy flujo
gramas de procesos).

Mediante la. revision y
actualizacién dicho
Manual

Mediante la recopilacién
de informacién para
actualizar los
documentos vigentes.

Legislacién Tecnologia Recursos Presupuesto nii?giiniz?-gzsas:;?ngr consecucion del
Vigente Requerida Humanos Asignado su cumplimiento objetivo
8.3 Reorganizar la EEC. Ley Num. 184, | Noidentificada Director(a) Mediante la preparacion | La ne participacidon de
supra, y Plan de Auxiliar de los instrumentos

los empleados pulblicos
en adiestramiento vy

falleres ofrecidos en
calendario y la no
identificacién de
necesidades de

adiestramientos por las
agencias.




27

Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Andlisis Estratégico

Breve resumen de
como [os objetivos

Factores externos que
pueden afectar la

Legislacién Tecnologia Recursos Presupuesto rrltcéigt;ﬂfiigzsas:;?:ir consecucién del
Vigente Requerida Humanoes Asignado su cumplimiento objetivo
8.4 Asesorar al {(a la)|Ley NUm. 184, | Noidentificada Director(a} Mediante la revisién de | Necesidad de mantener
Director(a) de la Agencia en | supra Auxiliar las ‘normas internas | comunicacién efectiva con
todo lo relacionado con la relacionadas con los |12 Oficna do Servicios
planificacién, ~coordinacién, servicios, participacien, | Serenciales, Seccin de
supervision y evaluacién de facturacién y cobro. elsﬁgzg?aspg;?a IEIE‘QOInltc;!]’
los ~ trabajos para el administrativo y fiscal de la
funcienamiento de [a EEC, EEC
84.1  Desarrollar vy Director(a) Mediante la publicacién | Recibir el apoyo vy
establecer normas Auxiliar Y de normas sobre [a|asesoramiento de la
sobre la administracién Director(a) administracion  de  las | Oficina de
de las actividades de Audliar de la actividades de | Asesoramiento en
adiestramiento y Oficna ~  de adiestramiento y | Asuntos Legales en los
capacitacion para los Asesoramiento capacitacién  para  los | documentos
Ad{n[nlstradores en Asuntos Administradores relacionades a las
]nd:\ndua_fes. Legales Individuales, normas internas de las
corporagiones y corporaciones y | actividades de
municipios. municipios. adiestramiento.
84.2  Elaborar |Ia Director(a)

justificacion y el andlisis

estadistico para Ia
preparacién del
memorial explicativo,

para la justificacion del
presupuesto de la EEC.

Auxiliar y Oficial
Administrativo
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Analisis Estratégico

Legislacién
Vigente

Tecnologia
Requerida

Recursos
Humanos

Presupuesto
Asignado

Breve resumen de
coémo los objetivos
identificados para la
meta podran asegurar
su cumplimiento

Factores externos que
pueden afectar la
consecucion del

objetivo

8.4.3 Revisar  los
costos de los
adiestramientos.

8.4.4 Identificar
nuevas fuentes de
ingresos para la EEC,

845 Reevaluar los
gastos para recomendar
las medidas necesarias
de ajustes
presupuestarios.

8.5 Efectuar los tramites
necesarios para mantener o

renovar las licencias o
certificaciones, segln sea
requerido:

+ Consejo de Educacién
de Puerto Rico

t Programa de Educacion
Jurfdica
Continua del Tribunal
Supremo

No identificada

Director(a)
Auxiliar

Director(a}
Auxiliar y Analista
en Administracién
de Recursos
Humanos

Director(a)
Auxiliar y
Director(a)
Auxiliar de la
Oficina de
Administracién vy
Servicios
Gerenciales

Director(a)

Auxiliar y
Analistas en
Administracién de
Recursos
Humanos

Mediante estudios del
mercado
("benchmarking™

Auscultar la forma de
obtener fondos federales
mediante propusstas.

Mediante la evaluacién
mensual de gastos vy
recibo de pagos por
concepto de
adiestramientos.

Mediante el acopio de
informacion  para  ser
sometida antes de Ia
fecha de vencimiento.

Necesidad de recursos
humanos adicionales
para atender con
diligencia estos trabajos.

El tiempo que demore el
obtener los documentos
requeridos para
remitirlos a las
enfidades pertinentes.




29

Andlisis Estratégico E;r?;et;essgg?ggviz Factores externos gue
Meta Estratégica Objetivo Esfratégico : Ic[en’ciﬁcaclosJ arala bueden afectar Ia
] g Legislacion Tecnologia Recursos Pres_upuesto meta podran agegurar consecucidn del
Vigente Requerida Humanos Asignado su cumplimlento objetivo
+  Proveedor Nim. 0005
para Servicios de
Adiestramiento  del
Negeciado de
Métodos Alternos
para la Solucién de
Conlictos del
Tribunal Supremo de
Puerto Rico
8.6 Fomentar la EEC como | Ley NUm. 6, supra | Equipo de | Director(a) Mediante la promocién y
el recurso primario para los computadora, Auxiliar maximizacién de los
servicios de adiestramientos “software” e servicios y ofrecimientos
al sector pUblico. impresora de la EEC, impactando
actualizados clases profesionales que
requieren licencia para
ejercer,
8.7 Otorgar o denegar | Articulo 8, Seccién Director(a) Analizar las dispensas
dispensas a las | 6.5 (4), de la Ley Auxiliar Y solicitadas, y redactar
organizaciones NUm. 6, supra personal comunicacion para
gubernamentales que lo asignado otorgar o denegar las
soliciten, en el tiempo mismas, seglin
estipulado. corresponda.
9. Implantar diversas | 9.1 Ampliar el alcance y la Equipo de | Director(a) Mediante la identificacién | Limitacion de personal
estrategias de | proyeccién de los servicios computadora, Auxiliar y de organizaciones o | especializado. Es
pregramacion.de para  lograr acceso a “software” e | personal instituciones para | apremiante el
adiestramientos. diversos grupos impresora asignade de Ia constituir  Acuerdos de | nombramiento de
profesionales para ofrecer . EEC Colaboracion como o | recursos humanos
cursos  de  educacién actualizados son: la Universidad de | adicionales.
continua, Puerto Rico y el Colegio
de Trabajadores
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Andlisis Estratégico

Breve resumen de
como los chjetivos

Facteres externos gue
pueden afectar la

Humanos)

Legislacién Tecnologia Recursos Presupuesto I#éf:gf:;igzsagzgiir consecucién del
Vigente Requerida Humanos Asignado su cumplimiento ohjetivo
Sociales, entre otros.
9.2  Establecer Acuerdos Director(a)
de Colaboracion con Auxiliar y
organizaciones profesionales Director{a)
y agencias gubernamentales. Auxiliar de la
Oficina de
Asesoramiento
en Asuntos
Legales
9.3  Ccordinar con quxpo de Especialista y Medianie la ccordinacidn | Limitacidn de referido de
instituciones educativas para computadora, Analista en efectiva con las | estudiantes por las
mantenerncs como Centro “software” e | Administracién de institucicnes educativas. | instituciones educativas.
de Practica para estudiantes impresora Recursos
universitarios conducentes al actualizados Humanos
grada de maestria en el 4rea
de recursos humanos u otras
relacionadas.
10. Aumentar nuestros | 10.1 Disefiar un plan de Equipo de | Director(a) Las entidades privadas
ofrecimientos. divulgacion y promocién en computadora, Auxiliar y y de gobiernc no
el cual se p_)rpyecten tedas “software” e Colordlnad'ores de responden al programa
las actividades a ; Adiestramientos sistematico de
impresora . i
desarrcllarse durante cada . (Analistas en promocion de los
afio fiscal. actualizados Administracién de servicios que  é&sta
Recursos ofrece.
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Meta Estratégica

Objetive Estratégico

Analisis Estratégico

Breve resumen de
como Jos objetivos

Factores externos que
pueden afectar [a

Legislacién Tecnologia Recursos Presupuesto identificados para la consecucién del
Vigente Requerida Humanos Asignado meta podréan asegurar objetivo
su cumplimiento
10.2 Hacer visitas de Director(a) Mediante la | Las entidades
promocién y mercadeo a las Auxiliar, calendarizacién de las | impactadas por la
agencias, corporaciones, Especialista y visitas de promocién a | promocién y mercadeo
municipios y  empresa Analista en efectuarse. no respendan con el
privada para ofrecer nuestros Administracién de referido de sus
adiestramientos. Recursos empleados.
Humanos y

10.3  Publicar el Calendario
de adiestramientos en la
pagina electrénica de la
Oficina y distribuir el mismo.

10.4 Preparar propuestas
de adiestramiento  para

ofrecer actividades Especialista ¥
especiales, tales como: Analista en
Congreso  Laboral, entre Administracién de
otros. Recursos

Personal Area de
Administracidn
{Seccién
Correspondencia)

Director(a)
Auxiliar, O8I vy
Director(a)
Auxiliar de la
Oficina de
Comunicaciones
Yy Relacicnes
Piblicas.

Director(a)
Auxiliar,
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Meta Estratégica

Analisis Estratégico

Breve resumen de
cémo los objetivos

Factores externos que
pueden afectar la

_ObJEtNo Estratégico Legislacion Tecnologia Recursos Presupuesto r:}i‘:;ﬁ;ﬁﬁggig:;i::r consecucion del
Vigente Requerida Humanos Asignado st cumplimiento objetivo
Humanos y
Oficial
Administrativo
11. Preparar el plan|11.1 Preparar los planes e Equipo de | Oficial Mediante la redaccion de
esiratégico, plan de | informes de la EEC, segln computadora y | Administrativo II los documentos
trabajo, informe mensual, | sean requeridos. “software” requeridos, conforme con
anual, especiales y otros setualizadae la base legal y las
relativos a la EEC. proyecciones de la EEC,
entre otros.
12. Clasificar los [ 12.1 Actualizar y archivar | Ley Ntm. 5 de 8 de | Equipo de | Auxiliar en Mediante la revisién y
documentos referidos al | expedientes con documentos | diciembre de 1955, | computadora y | Sistemas de clasificacién de facturas,
archivo y archivar y/o | relacionados. segtin enmendada, | "software” Oficina, comprobantes de pagos,
disponer conforme con Il i wohyalizadie Busliar informes de asistencia,
la  reglamentaciéon vy M ; i ; expedientes de
procedimientes vigentes. Ley — de Administrativo adiestramientos e
Adminjstracién de instructores, y
Documentos

12.2 Preparar documentos
para disposicion.

12.3 Mantener el control de
los expedientes y
documentos.

Pablicos de Puerlo
Rico”

documentos en general
que sean. referidos al
archivo y archivar come
correspende.

Mediante la revision,
identificacidn y organizacién
de documentos para
disponer y la preparacion
de listas.

Mediante el
establecimiento de

controles internos de los
archivos
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Analisis Estratégico

Breve resumen de
cémo los objetivos

Factores externos que
pueden afectar [a

Legislacién Tecnhologia Recursos Presupuesto r:i‘:;“:é%igﬁigﬁ;lgr consecucién del
Vigente Requerida Humanos Asignado su cumplimiento objetivo
13. Establecer las [13.1 Desarrollar el Equipo de | Director(a) Al igual  que las
prioridades de | curriculo de adiestramientos cemputadora y | Auxiliar, unidades anteriores, en
adiestramiente de las | ¥ ofrecimientos de la EEC. software Espc!acialista ¥ el Area de Disefio
. {2 actualizados Analista en : :
agenc[as: mL'an?lpms, 13.1.1 Evalvar las Administracion de Mediante el andlisis e ne.cfaSlta
corporaciones plblicas y propuestas y los disefios Recursos ponderado  de  Ila | Persenal adicional
empresas privadas. de los adiestramientos Humanos informacién, tomando en | especializado.
sometidos por los censideracién las
instructores. necesidades ylo
solicitudes de

13.1.2 Preparar las
descripciones de los
adiestramientos que
seran ofrecidos.

13.1.3 Hacer las
recomendaciones de los
ofrecimientos.

13.1.4 Mantener
actualizado el inventario

Director(a)
Auxiliar,
Recurses de
Adiestramiento y
Especialista en
Administracion de
Recursos
Humanos

Director(a)
Auxiliar,
Especialista y
Analistas en
Administracion de
Recursos
Humanos

Auxiliar
Administrativo

adiestramientos.

Mediante la redaccién de
las  descripciones de
nueves adiestramientos y
revision de las
existentes.

Mediante el andlisis de
los documentos
pertinentes remitidos a la
Oficina.

Mediante el
establecimiente de
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Analisis Estratégico

Legislacion
Vigente

Presupuesto
Asignado

Breve resumen de
como los objetives
identificados para la
meta podran asegurar
su cumplimiento

Factores externos que
pueden afectar [a
consecucion del

objetivo

de disernios de
adiestramientos.

13.1.5 |dentificar
estrategias para atraer
nuevos(as)
instructores(as)
profesionales.

13.1.6 Emitir

evaluacion y
recomendacicnes para la
contratacién de
instructores(as).

18.1.7 Hacer
entrevistas a los
candidatos potenciales.

13.1.8 Efectuar los
tramites correspendientes
para cumplir con los
requisitos del proceso
contratacién.

Tecnologia Recursos

Requerida Humanos
Director(a)
Auxiliar

Director(a)
Auxiliar

Comité
Evaluador

Director(a)
Auxiliar

procesos internos para
mantener actualizado el
inventario de disefios.

Mediante la publicacion
de un anuncio en los
rotativos de  mayor

circulacién,  solicitando
nuevos instructores,
segin las areas
teméticas.

Mediante el andlisis de
los curriculos de vida
(“eurriculum vitae™ y las
propuestas de
adiestramientos recibidas
por los candidatos a
futuros instructores de la
EEC.

Mediante la evaluacion
de la presentacion de los
candidatos.

Emitir recomendaciones
al {a la) Director(a) de la
Oficina referente a los
resultados de las
evaluaciones de los(as)
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Anilisis Estratégico

Breve resumen de
como los objetivos

Factores externos que
pueden afectar la

+  Programa Integral de
Adiestramiento en
Administracion de

Recursos Humanos
para las
corporaciones

ptblicas que se rigen
por [a Ley Num. 130,
supra, y que realizan
aportaciones
econémicas a la
QCALARH.

actualizados

comunicacion con los
respectivos instructores y
promocién agresiva de
los Programas
identificades, entre ofros.

Legislacion Tecnologia Recursos Presupuesto n;ii:tég(ti{iggsagggizr consecucion del
Vigente Requerida Humanos Asignado su cumplimiento objetivo
candidatos(as).
33.1.9 _ E\.'sznduarl ; e)l f\icé}l_olgc;c(a), gﬂe;dian;e la c;bs_enfaciot;ln Necesidad de recursos
esemperic de los(as nalista en e esempefio e L2
instructores(as), discutir Administracién de los(as} instructores(as) horiEngs Eliciatiales
con  éstos(as) los Recursos en'los adiestramientos, y | Para ~ atender  con
hallazgos y presentar Humanos posterior reunién  de | diligencia estos trabajos
recomendaciones al retroalimentacion
respecto. ‘feedback” con ellos(as).
13.1.10  Administrar el Sicologo{a) y
Banco de Instructores Analista en
Profesicnales. Administracion de
Recursos
Humanos
14. Diseflar programas | 14.1 Atender las | Ley Num. 6, supra | Equipo de | Analistas en Mediante Ia revisién
particulares de necesidades especiales computadera y | Administracién de periddica de los disefios
adiestramiento. de adiestramiento con software Recursos Y materiales de
programas, tales como: Humanos adiestramientes,
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Analisis Estratégico

Legislacion
Vigente

Tecnologia
Requerida

Recursos
Humanos

Presupuesto
Asignado

Breve resumen de
cémo los objetivos
identificados para la
meta podran asegurar
su cumplimiento

Factores externos que
pueden afectar la
consecucion del

ohjetivo

¥ Programa Integral de
Adiestramiento en
Administracién de
Recursos  Humanos
para agencias vy
municipios

t  Programa de
Adiestramiento en
Negociacién
Colectiva,

Y
Relacicnes Laborales
fundamentade en la
Ley Num. 45, supra

t  Programa Integral en

Negociacion

Colectiva y
Relaciones Laborales:
para las
Corporaciones

fundamentado en la
Ley Num. 130, supra.

+ Programa Integral en
Asuntos Contables y
Presupuestarios

}  Programa [ntegral
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Andlisis Estratégico

Breve resumen de
como los objetivos

Factores externos que
pueden afectar Ia

Legislacién Tecnologia Recursos Presupuesto nﬁ:gt};g?rggsa;’:;‘{:r consecucion del
Vigente Requerida Humanos Asignade su cumplimiento objetivo

para Directores de

Finanzas de los

Gobiernos

Municipales

t  Programa de

Lenguaje de Sefias:

Nivel Bésico,

Intermedio y

Avanzado

t  Programa de

Adiestramiento en

Métodos Alternos

para la Solucidn de

Conflictos
185. Coordinar y | 15.1 Preparar el Equipo de | Especialista en Mediante el acopio de
desarrollar 700 | calendario semestral de computadora y * | Administracion de documentos relativos a
actividades de | ofrecimientos de “software” Recursos los adiestramientes que
adiestramiento de | adiestramientos. actualizados Humanos ofrecera cada instructor y
Calendario y 100 de sus respectivas fechas.
Presupuestos  Lineales
para impactar a 13,000 | 15.2 Preparar las Especialista en Mediante la redaccién de
participantes, y  asf | descripciones para el Administracién de una breve descripcion de
satisfacer las | Calendario y las Recursos la informacién a cubrirse
necesidades generales, | promociones especiales. Humanos en cada adiestramiento.

comunes, particulares y
especificas de éstos.

15.3 Asesorar a
agencias,
corporaciones  publicas
empresas privadas en

las
municipios,

Y
el

desarrollo e implantacién de

Director(a)

Auxiliar y todo el

personal de
EEC

la

Mediante la atencién de
llamadas telefénicas y la
publicacién de
comunicaciones

numeradas o]
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Anélisis Estratégico

Breve resumen de
cémo los objetivos

Factores externos que
pueden afectar la

Legislacién Tecnologia Recursos Presupuesto n;iistéii{?gszsgﬁgr consecucién del
Vigente Requerida Humanos Asignado su cumplimiento objetivo
pregramas de promociones.
adiestramiento.
15.4 Ofrecer servicios de Analista en Mediante la preparacion
adiestramiente para atender Administracion de de cotizaciones y
necesidades especificas. Recursos ofrecimientos, segin las
Humanos necesidades de

adiestramiento

solicitadas.
15.5 Preparar el Plan de Analista en Mediante el acopio de la
Adiestramiento en Administracién de informacién remitida por
Tecnologia para satisfacer Recursos los supervisores con
las necesidades de Humanos respecto a los

adiestramientc de! personal
de la Oficina.

15.6 Desarrollar e
identificar nuevos
ofrecimientos en tecnologia
de la informacién, utilizando
mediocs interactivos.

15.7 Planificar y
administrar actividades de
adiestramientc  para e}
Servicic Pdblico, libre de
costo, en temas de salud,

Director(a)
Auxiliar,
Director(a)
Auxiliar de Q8l y

Analista en
Administracion de
Recursos
Humanos

Director(a)
Auxiliar

adiestramientos
solicitados  por  sus
empleados.

Mediante la blsqueda de
informacién en Internet,
propuestas referidas por
los instructores o
recomendaciones de
instituciones educativas.

Coordinar el ofrecimiento
de actividades de
adiestramientes libre de
costo con las
organizacicnes pulblicas
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Analisis Estratégico

Legislacién
Vigente

Tecnologia
Requerida

Recursos
Humanos

Presupuesto
Asignado

Breve resumen de
coémo los objetivos
identificados para la

meta podran asegurar
su cumplimiento

Factores externos que
pueden afectar la
consecucion del

objetivo

abuso, maltrato y accso a
menores, personas  con
impedimentos  fisicos vy
personas de edad avanzada,
valeres éticos, entre otros.

15.8 Ampliar los Acuerdos
de Colaboracién con las
agencias estatales y
federales para  obtener
personal especializado en
las areas tematicas
contenidas en el Calendario.

16.8  Aumentar los
ofrecimientos para cumplir

con las 20 horas de
educacién continua
requeridas a todos los
servidores  publicos  del

Gobierno de Puerto Rico, por
el Centro para el Desarrollo
del Pensamiento Efico de la
Oficina de Efica
Gubernamental.

16.10 Reforzar el Comité de
Mecanizacion de los tramites
de adiestramiento de la EEC.

Director(a)
Auxiliar

Director(a)
Auxiliar, Analista
en Administracidn

de Recursos
Humanos
Analista en
Administracion de
Recursos
Humanos

y privadas.

Mediante la identificacién
y acercamiento con las
diversas organizaciones
publicas y privadas.

Proveer adiestramientos
acreditades con horas en
ética para que los
servidores publices
cumplan con el requisito
de 20 horas cada 2 afios.

Mediante la coordinacién
de reuniones con el
persenal de la EEC, O8I
y OGP para identificar y
resolver situaciones con
la _base de datos de
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Analisis Estratégico

Breve resumen de
como los objetivos

Factores externos que
pueden afectar [a

Legislacién Tecnologia Recursos Presupuesto n;i‘:::;g‘;ggig:;ilzr consecucién del
Vigente Requerida Humanos Asignado su curplimiento objetivo
adiestramientos
“ETHICS".
18, Maximizar las | 16.1 Ampliar el alcance y Equipe de | Director(a) Mediante la identificacion | La no obtencion de
alternativas y estrategias | la proyeccién de los servicios computadora y * | Auxiliar, y desarrollo de | acuerdos con entidades
de programacion. para lograr acceso a “software” Sicologo(a) y actividades de | ge grupos
diferentes grupos actualizados Analista en adiestramiento Y| ccupacicnales
profesionales y Administracién de capacitacién a grupos F : Y
ocupacionales. Recursos profesionales y | Profesionales wald
Humanos ocupacionales, segn | proveer actividades de
corresponda. capacitacién con horas
en educacién continua.
16.1.1  Ofrecer Instructores(as)
adiestramientos a los de la EEC

grupos ocupacionales y

profesionales, tales
como: abogados,
trabajadores  sociales,

ingenieros, contadores,
entre otros.

16.1.2

17. Capacitar a los | 17.1 Fortalecer el Programa Equipo de | Director(a) Mediante la revision de la | Actualizacion  de [a
recursos humanos | de Educacion Continua de computadora y “ | Auxiliar y Analista informacién y | informacién de estos
mediante programas | los Interventores Neutrales “software” en Administracién ofrecimiento de  los | Programas de acuerdo
especiales de | del Negociado de Métodos actuslizados de Recursos respectivos  Programas, | con la legislacion
adiestramiento y | Alternos para la Solucién de Humanos acorde con la legislacién | vigents, segin
desarrollo. Conflictos. vigente correspondiente. | corresponda.

17.2 Fortalecer los Director(a)

Programas de Integrales de Auxiliar

Adiestramientos establecidos
en la Ley Nim. 184, supra.
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Anélisis Estratégico

Breve resumen de
cémo [os objetivos

Factores externos que
pueden afectar la

A ; = . — T identiﬁcaglos parala oS
8 su cumplimiento

17.3 Ofrecer el programa de [ Ley NOm. 167, Director(a)

educacién continua para los | supra Auxiliar

profesionales de los

Programas de Ayuda al

Empleade, conforme con lo

establecido en la Ley Num.

167 de 11 de agosto de

2002, segin enmendada.
18. Desarrollar | 18.1 Crear el Area de Equipo de | Director(a) Mediante el | La EEC reconoce que la
Programas de | Investigacion y Estadisticas Computadora  y | Auxiliar, establecimiento de esta | funcién de investigacion
Investigacion y Estudio | conforme con lo establecido “software Director(a) unidad de trabajo | es esencial para el
schre las diversas | en el Plan de Reorganizacién actualizado”, Auxiliar de Ia conforme lo establecido | desarrollo de programas
necesidades del Sistema | de la Oficina. Especificamente | Oficina de en el Plan de | de adiestramiento
de Administracion de un sistema | Recursos Reorganizacién de | efectivos. Es importante
Recursos Humanos. computadorizade | Humanos, OCALARH e Imperativo que Ila

para la medicién | Planificador(a) Oficina de Gerencia y

18.2 Coordinar con otras
unidades de la Oficing,
entidades gubernamentales
o instituciones universitarias,
el desarrollo de estudics e
investigaciones en el drea de
recursos humanos.

de resultados

Licenciado(a) vy
Especialista en
Administracién de
Recursos
Humano

Director(a)
Auxiliar,
Director{a)
Auxiliar de
Recursos
Humanos
Planificador(a)
Licenciado y
Sicélogo(a)

Mediante |a identificacion
de estrategias y posibles

alianzas con
organizaciones
relacionadas  con el

campo de los recursos
humanos.

Presupuesto provea
una  asignacion  de
presupueste para la

realizacién de la misma,
¥a que es necesario:
reclutar persenal,
contratar servicios de
asesoria y consultoria
para el disefio de
instrumentos y planes
de ' investigaciones
especializadas,

produccién de
estadisticas, entre otros.
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Analisis Estratégico

Legislacién
Vigente

Recursos
Humanos

Tecnologia
Requerida

Presupuesto
Asignado

Breve resumen de
cémo los objetivos
identificados para la
meta podran asegurar
su cumplimiento

Factores externos que
pueden afectar la
consecucion del

objetivo

18.3 Desarrollar propuestas
de estudios o investigaciones
necesarias relacionadas con
la administracion de los
recursos humanos.

18.2.1  Identificar las
dreas de necesidades
de adiestramiento en

materia de recursos
humanos,

18.3.2 Elaborar y
desarrollar  propuestas
de estudios e
investigaciones.
18.3.3  Identificar
auspiciadores para

efectuar los estudios.

18.83.4 Asesorar en Ia
implantacién  de  los
resultados de las
investigaciones
efectuadas para el
mejoramiento  de  |Ia
administracion  de los
recurses humanos.

Director(a)
Auxiliar de
Oficina
Recursos
Humanos,
Planificader(a)
Licenciado(a)
Sicélogo(a)

Planificador(a)
Licenciado(a)

Director(a)
Auxiliar
Planificador(a)
Licenciado(a)

Sicdlogo(a)

la
de

y

Mediante la bisgueda de
informacién a fravés de
la Internet

Mediante el desarrollo de
propuestas de estudios e
investigaciones.

Mediante la identificacion
de instituciones
educativas.

Mediante encuestas vy
administracién de
cuestionarios.
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Anélisis Estratégico

Breve resumen de
cémo los objetivos
identificados para [a

Factores externos que
pueden afectar la

informacién  de  las
agencias y municipics
que sometan el Informe
de Necesidades de
Adiestramienta.

18.4.2  Establecer
prioridades con respecto
a las dreas que deberan
ser atendidas.

18.4.3 Redactar vy
publicar el Plan Global e
Informe de Progreso.

Administracién de
Recursos
Humanos

Directer(a)
Auxiliar

Director(a) Auxlliar
y Especialista en
Administracién  de
Recursos
Humanos

Mediante la publicacién
del Plan Global.

Legislacién Tecnologia Recursos Presupuesto consecucion del
Vigente Requerida Humanos Asignado meta podran asegurar objetivo
su cumplimiento

18.3.5 Determinar las Especialista en Mediante la preparacién

necesidades de Administracion de del Plan de Necesidades

adiestramiento v Recursos de Adiestramiento.

capacitacion de las Humanos

organizaciones. ptblicas

¥ privadas.
18.4 Preparar el Plan Ley Nuim. 167, | Equipo de | Especialista en Mediante el desarrollo | Que Ilas agencias vy
Global de Adiestramiento y el | supra computadora y “ | Administracion de anual del Plan Global de | municipios no cumplan
Informe de Progreso del Plan “software” Recursos Adiestramiento e Informe | con el referido de su
Global de Adiestramiento actualizados Humanos de Progreso. Informe de
correspendiente al afio fiscal Necesidades.
2012-2013.

18.4.1  Recopilar Ia Especialista en
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Andlisis Estratégico

Breve resumen de
cémo los ohjetivos

Factores externos que
pueden afectar la

Legislacién Tecnologia Recursos Presupuesto rﬁi"gt};i;‘éargﬁsag‘i‘;:r consecucién del
Vigente Requerida Humanos Asignado su cumplimiento objetivo
19. Evaluar el proceso de | 19.1  Establecer un Programa Director(a) Mediante las
aprendizaje y la | sistema computadorizado (software)  para | Auxiliar de OS] recomendaciones de la
efectividad de los |para la evaluaciébn y compilar y recibir Oficina de Sistemas de
adiestramientos y | medicién de resultados. resultades. Informacién  (OSl) al
actividades ofrecidas por Director(a) respecto.
la EEC. 19.1.1 Solicitar a la Auxiliar Recibir
Oficina de Sistemas de recomendaciones y
Informacidn (osh) propuestas de
recomendaciones compafilas que se
relativas  al  equipo dedican al desarrollo de
necesario. programas a  estos
efectos.
19.1.2  Adquirir el Director(a) Necesidades de
equipo que permita la Augxiliar, recursos humanos
tabulacién  electrénica Director(a) adicionales para atender
de los resultados de las Auxiliar de la con diligencia estos
evaluaciones de los Oficina de trabajos.
adiestramientos y de las Administracién vy
actividades ofrecidas. Servicios
Gerenciales,
Directer(a)
Auxiliar de OSl y
Oficial
Administrativo
19.1.3  Cfrecer Instructores Mediante el
adiestramiento sobre el Contratadcs adiestramientc vy la
uso del equipo al capacitacién para el uso

personal  administrativo
y técnico de la EEC.

efective del programa y
equipo seleccionado.
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Analisis Estratégico

Legislacion
Vigente

Presupuesto
Asignado

Breve resumen de
cémo los objetivos
identificados parala
meta podran asegurar
su cumplimiento

Factores externos gque
pueden afectar la
consecucién del

objetivo

19.2

la

18.1.4  Implantar 1la
utilizacién de un sistema
electrénico de manejo
de datos para evaluar
las  actividades de
adiestramiento,
utilizando diferentes
sistemas de medicién de
resultados.

19.1.5 Evaluar los
sistemas establecidos vy
someter
recomendaciones para
la mejor utilizacién de
los mismos.

Evaluar el impacto y
satisfaccion  de  los

servicios ofrecidos a las
organizaciones publicas y
privadas.

Mediante el
establecimiento del
sistema electrdnico para
el manejo de datos de
las evaluaciones de las
actividades de
adiestramiento.

Mediante la evaluacién
perigdica del sistema
establecido.

Proveer datos de los
resultados obtenidos en
las evaluaciones.

20. Analizar y producir
estadisticas.

20.1 Recopilar informacion
estadfstica y obtener el por

ciento (%) de

logros

alcanzados a través de los
resultados obtenidos.

Tecnologia Recursos
Requerida Humanos

Director{a)
Auxiliar de OS] y
Oficial
Administrativo
Sicélogo(a),
Oficial
Administrativo vy
Auxiliar
Adminisirativo
Director{a)
Auxiliar ¥
Sicélogo

Equipo de | Oficial

computadora  y | Administrativo vy

“software Estadistico

actualizado”.

Especificamente,

un sistema

computadorizado

para la medicién

de resultados.

Mediante la preparacién
de un informe que
contenga el andlisis de
los resultados
recopilados.
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Meta Estratégica

Objefivo Estratégico

Andlisis Estratégico

Breve resumen de
cémo los ohjetivos

Factores externos que
pueden afectar la

Legislacién Tecnologia Recursos Presupuesto r:i‘:;‘gg%?_ggig:;i:r consecucién del
Vigente Requerida Humanos Asignado su cumplimiento objetive

21. Asesorar mediante el | 21.1 Establecer ¥ Equipo de | Director(a) Mediante la creacién de | La no disponibilidad de
referido del Director de | reestructurar la Unidad de computadera  y | Auxiliar esta unidad de trabajo, | los ofrecimientos de
OCALARH a las | Becas y licencias para “software se ofrecera orientacion v | becas  para  atraer
entidades Estudios. actualizado’. asesoramiento  a las |talentos  nuevos vy
gubernamentales en Ia organizaciones publicas | extraordinarios a
administracién de becas | 21.2 Coordinar con las Directar({a) en la administracién de | trabajar en el Servicio
y licencias para estudios. | agencias el Programa de Auxiliar becas vy licencias. Publico. Es necesario
Becas y Licencias para que la Oficina de
Estudios que concede el Gerencia y Presupuesto
Gobierno de Puerto Rice. nos asigne presupuesto
para estos propositos o
21.3  Desarrollar en Director(a) Mediante la coordinacion | que las agencias que

ceordinacion con las Auxiliar con las agencias del

agencias, un programa de
page de matricula para
estudios,

214  Atemperar el Manual

para la Administracién de
Becas y Licencias con
Sueldo para Estudios,

conforme con la Ley Num.
184, supra.

215 Ofrecer el
asescramiento y la ayuda
técnica necesaria a las
entidades gubernamentales
que identifiquen en su plan
de necesidades de
adiestramiento, las becas y
licencias _con sueldo para

Especialista en
Administracién de
Recursos
Humanos

Especialista en
Administracién de
Recursos
Humanos

pago de matricula para
estudios.

Mediante la actualizacién
del Manual para la
Administracién de Becas
y Licencias con Sueldo
para Estudios.

presenten esta
necesidad y cuenten
con el presupuesto,
soliciten la
administracién de las
mismas a la EEG.
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Analisis Estratégico

Breve resumen de
cémo los objetivos

Factores externos que

pueden afectar [a

Legislacién Tecnologia ‘Recursos Presupuesto r:g?c:tgc]:?iargzzs:;iizr consecucién del
Vigente Requerida Humanos Asignado su cumplimiento objetivo
estudios v pago de matricula
como medios de
adiestramiento.
21.6 Ofrecer el Especialista en
adiestramiente Administracién de
Administracién de Becas y Recursos
Licencias con Sueldo para Humanos
Estudios, y atemperarlo
conforme con la Ley Nim.
184, supra.
22. Proveer los servicios | 22,1  Apoyar las Equipo de | Supervisor(a) de
audiovisuales, técnicos y | actividades de la EEC computadora vy | Recursos
equipo necesarios para el | mediante el uso de recursos “software” Audiovisuales vy
6ptimo  ofrecimiento  de técnicos y audiovisuales. actualizado Artista Gréfico
las actividades que se
desarrollan en la EEC.
22.1.1 Ofrecer apoyo Oficial de
Nota: Esta unidad de técnico en las actividades Recursos
trabajo se integré a la especiales en y fuera de Audiovisuales
EEC mediante el Plan de la Oficina.
Reorganizacién de
OCALARH, aprobado por 22.1.2 Proveer el Cficial de Mediante la reproduccién
la OGP, efectivo el 10 de material y equipo Recursos de materiales educativos
octubre de 2011. necesario para todas las Audiovisuales e instalacién del equipo
actividades de la EEC. necesario.
22.1.3 Preparar y Equipo de | Director(a)
someter las ordenes de computadora y | Auxiliar v Oficial
compra del  equipo “software” de Recursos
necesario para satisfacer actualizado Audiovisuales
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Analisis Estratégico

Breve resumen de
cémo los objetivos

Factores externos que
pueden afectar la

Legislacisn Tecnologia Recursos Presupuesto r;i?c:t;i%?gzisp:;n[’:r consecucién del
Vigente Requerida Humanos Asignado su cumplimiento objetivo
las necesidades de todos ’
los ofrecimientos.
22.1.4 Mantener Oficial de
actualizado el inventario Recursos

de materiales y equipo.

22.1.5 Reforzar el
componente humano de
la Seccidon de Recursos
para el Aprendizaje
(SRA)  mediante |z
creacion de un Centro de
Practica para dos (2)
estudiantes universitarios
en el area de tecnelogia
educativa,

22.1.6 Ubicar un
monitor o pantalla en el
Area de Recepcién de

OCALARH, para
promover los programas
y actividades de

adiestramiento de 1a
Oficina y la EEC.

22.1.7 Mantener

actualizada la
informacién de los
adiestramientos y

salones, en el monitor

Audiovisuales

Director(a)
Auxiliar y Oficial
de Recursos
Audiovisuales

Oficial de
Recursos
Audiovisuales

Oficial de
Recursos
Audiovisuales vy
Personal de O8I

Mediante la creacion de
un Centro de Practica
para estudiantes
universitarios en el area
de tecnologia educativa.
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Andlisis Estratégico

Breve resumen de
como los objetivos

Factores externos que
pueden afectar la

Legislacién Tecnologia Recursos Presupuesto r:é?gt;;‘éigsig:;:zr consecucién del
Vigente Requerida Humanos Asignado su cumplimiento chjetivo
ubicado en el piso tres de
la EEC.
22.1.8 Disefiar el arte “Software: Artista Gréfico
de las promociones, Creative Suit 5.5
portadas para Production
calendarios y materiales Premium”
de adiestramiento,
invitaciones y  otros
documentos solicitados.
23. Maximizar las | 23.1 Establecer la Equipo de | Director(a)
posibilidades que ofrece | Biblioteca. computadora y | Auxiliar ¥
Internet para la blsqueda “software Bibliotecario(a)
de referencias e actualizado
informacién de interés,
relacionada con  los | 23.2 Auscultar con Director(a)
asuntos de la | diversas instituciones Auxiliar ¥
administracién de | educativas informacién vital

recurses los humanos, a
través de la Biblioteca de
la EEC.

Nota: Esta unidad de
trabajo se integré a la
EEC mediante el Plan de
Reorganizacion de
OCALARH, aprobado por
la OGP, efectivo el 10 de
octubre de 2011.

para el establecimiento vy
optimo  funcicnamiento de
una Biblioteca Virtual.

23.3 Instalar tres
computaderas e impresora
para facilitar los servicios de
blsqueda de informacién
relacionada con asuntos de
administracién de recursos
humanos a través de la
Internet.

Bibliotecario(a)

Director(a)
Auxiliar
Perscnal de O8I
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Analisis Estratégico (Ssr:_l";e];e:gg:gv%es Factores externos que
3 o 3,75 5 el pueden afectar la
Weta Estratégica Objetive Estratégico - Legislacién Tecnologia Recursos Presupuesto rgﬁ:tg;fﬁgzsagzﬁgr consecucién del
Vigente Requerida Humanos Asignado su cumplimiento objetive
23.4 |dentificar, recopilar y Bibliotecario(a)
mantener documentos

relevantes en materia = de
recursos humanos del Area

Administracién de

Documentos, Internet v otras

fuentes.

23.5 Ofrecer servicios Bibliotecario(a)

bibliotecarios de calidad que
puedan satisfacer las
necesidades informativas de
los servidores  publicos,
estudiantes universitarios vy
ciudadanos en general.

23.6 Evaluar su Director(a)
funcionamiente y  emitir ' Augxiliar
recomendaciones,

Oficina de Sistemas de Informacidn

24, Incorporar la 24.1 Fortalecer y optimizar la | Ley NUm. 151 de Servidores y Director(a) $610,000.00 Mediante Iz adquisicién Disponibilidad de fondos
tecnologia de la | infraestructura tecnolégica. |22 de junio de | Computadoras Auxiliar de equipo moderno,
informacion y 2004, segln instalacién de nuevas
comunicaciones en las enmendada, versiones de programas
operaciones de la conocida como Y un  servicio mas
Agencia, a través de “Ley de Gobierno : eficiente, * se  espera
roductos y servicios Electrénico”. mejorar los procesos
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Anélisis Estratégico

|

Breve resumen de
cémo los objetivas

Factores externos que
pueden afectar la

Legislacidn Tecnologia Recursos Presupuesto %i':gi')i‘;ggsag:;i::r consecucion del
Vigente Requerida Humanos Asignado su cumplimiento objetivo
integrados, seguros vy administratives,
modernos que permitan académicos y de
mejorar e innovar los investigaciéon de la
procesos administratives, Agencia.”
academicos y de
investigacién.
24,2 Mejorar la mecanizacion Ley Num. 151, | Computadoras Director(a) Dispenibilidad de fondos y
de los Procesos | sypra Auxiliar, orden de prioridades de la
operacionales de la Agencia Especialista en Oficina de Tecnologla de
y las aplicaciones externas. Aplicaciones  y OGP para efectuar las
Personal de OGP mcdiﬁcgc:iones a las
aplicaciones externas.
24.3 Mantener Ley Num. 151, | Computadoras Director(a)
presentacién de la Agencia | supra Auxiliar de O8I,
en la red de Internet. Administrador del
Pertal y Personal
de O8I
24,4 Colaborar con la Computaderas Director(a) Dispenibilidad de fondes
Escuela de Educacién Auxiliar ¥

Continua en su gestion de
capacitar al servidor publico.

Director(a)
Auxiliar de Iz
EEC
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Analisis Estratégico

Breve resumen de
cémo los objetivos

Factores externos que
pueden afectar fa

Legislacién Tecnologia Recursos Presupuesto r;céi:t;ii[ig:sagzgi:r consecucién del
Vigente Requerida Humanos Asignado sit cumplimiento objetivo

Oficina de Comunicaciones y Relaciones Priblicas

25. Asegurar una amplia | 25.1 Planificar, ejecutar y|Ley Nim. 184, | Teléfono Director({a) $356,000.00 Participar en ferias y

y eficaz divulgacién de la | mantener  esfuerzos  de | supra. fax Auxiliar convenciones para

politica plblica referente | comunicacién efectivos, para computadora orientar tanto a los

a los recursos humanos, | divulgar los servicios y | Ley Nim. 66 de 20 servidores publicos como

a ftravés de diversos | actividades de OCALARH a | de junio de 1956, a la comunidad en

esfuerzos de | fodas las entidades | segiin enmendada,

comunicacion y la
realizacion de eventos
especiales que propicien
y reconozcan a los
servidores publicos que

se han destacado por
sus ejecutorias
excelentes,

gubernamentales, el sector
privado y comunidad en
general.

25.1.1 Redactar
comunicados de prensay
discursos sobre diversos
asuntos concernientes. a
la administracién de los
recursos humanos, las
relaciones [aborales, vy
divulgar a los diversos
medios de comunicacién
las funciones, postura y
actividades oficiales de la
Agencia.

25.2 Fortalecer la imagen de
la Agencia como recurso
eficaz para asegurar una
sana y
administracién publica.

responsable

Ley NUm. 6, supra

Director(a)
Auxiliar,
de

Comunicaciones,
Publicaciones y
Relaciones con
los Medios

Oficial

Director(a)
Auxiliar,
de

Comunicacicnes,
Publicaciones vy
Relaciones con
los Medios

Oficial

general y propiciar el uso
de nuestros servicios.
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Analisis Estratégico

Ereve resumen de
como los objetivos
identificados parala

Factores externos que
pueden afectar [a

Legislacién Tecnologia Recursos Presupuesto . consecucién del
. . . meta podran asegurar gy
Vigente Requerida Humanos Asignado su}c]:umplimiento objetivo
25.3 Desarrollar actividades Director(z)
oficiales dirigidas a Auxiliar,  Oficial
reconocer el desempefio de
sobresaliente de les Comunicaciones,
empleados en el servicio Publicaciones y
ptiblico. Relaciones  ¢on
los  Medios vy
Personal
asignado
254 Mantener informado al | Ley Nom. 184, Computadora, Director(a) Monitorear los medios de
(a la) Director(a), personal | supra. Internet Auxiliar,  Oficial comunicacion e
gerencial y especializado, radio de identificar noticias de
acerca de los asuntos en|lLey NGm. 66, | periddicos edicién- Comunicaciones, interés para mantener
materia de Tecursos | supra. electrénica o | Publicaciones vy informado  al (a Ia)
humanos y  relaciones digital Relaciones  con Director(a) de OCALARH
laborales, para estar a la|Ley Nm. 68, los Medios y al personal concernido.
vanguardia de las noticias vy | supra. :
tendencias en el campo de
nuestra especialidad, y asi
asesorar adecuadamente a
nuestros clientes e implantar
la politica piablica.
25.5 Planificar, desarrollar y Director(a)
colaheorar en las actividades Auxiliar,  Oficial
especiales oficiales, dirigidas de

a reconocer el mérito de los
servidores ptblicos, tales
como las actividades que se
llevan a cabo durante la
semana del servidor ptblico:

Comunicaciones,
Publicaciones vy
Relaciones c¢on
los Medios,
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Anélisis Estratégico

Breve resumen de
como los objetivos

Factores externos que

. o vz i . Lot ueden afectar la
Meta Estratégica Objetivo Estratégico Legislacién Tecnologia Recursos Presupuestc nlflc:::t[;?c:;‘ggsazgéi::r }:;onsecucién del
Vigente Reguerida Humanos Asignado st cumplimiento objetivo
Entrega de [a Proclama de Ia Fotégrafe ¥
Semana del Servidor personal
Publico, Certamen del Cartel, asignado
Ceremenia de la Enfrega de
los Premios Manuel A. Pérez
25.5.1 Mejorar el proceso | Ley Num. 184, | Teléfono Director(a) Mediante la radicacién
de nominaciones de los | supra. faxy Auxiliar vy Oficial electrénica de las
Premios  Manuel A, computadora de nominaciones.
Pérez. Ley Nam. 66, Comunicaciones,
supra. Publicaciones y
: Relaciones con
los Medios,
Principal  Oficial
de I[nformética,
Abogados
Oficina de Administracién y Servicios Gerenciales
26. Proveer los servicios | 26.1 Fortalecer las | Ordenes Computadoras Director(a) $643,000.00 Llevar el control de la | Informes Especiales
fiscales, auxiliares y de | operaciones fiscales de la Ejecutivas, Cartas Auxiliar ¥ mayoria de las | solicitados,
apoyo para las | Cficina, y velar por una | Circulares, Personal de Ila asignaciones Reportes emitidos por el
operaciones de los | contabilidad efectiva de Memorandos, Seccidn de interdepartamentales, Departamento de
diferentes programas que | acuerdo con las | Normativas y ofras, Finanzas efectuar  informes vy | Hacienda (solicitados
integran la Agencia. reglamentaciones vigentes. emitidas por QGP, conciliaciones de | tardios) Ejemplos: GL
el Departamento de. ingresos y - gastos. | 15y GL 186, etc.
Hacienda vy Ila Originar y tramitar los | Que los sistemas de
Oficina del cemprobantes de pagos | tecnologia estén
Contralor por concepto de | funcionando: SAIR,
compras, Dar ’
seguimiento a las Médulo de oGP
cuentas  por cobrar. PRIFAS, RHUM.
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Analisis Estratégico

Breve resumen de
cémo [os objetivos
identificados para la

Factores externos que
pueden afectar la

Legislacién Tecnologia Recursos Presupuesto peda i consecucion del
A 3 s podran asegurar gt
Vigente Requerida Humanos Asignado su cumplimiento objetivo
Registrar vy framitar
contrates por servicios
profesionales ¥
suplidores. Recaudar
todos los valores que
correspondan a pagos
por deudas con lg
Cficina.
26.2. Formular el | Ordenes Computadoras v | Analista de Preparar las proyeccicnes | Mal funcionamiento de
presupuesto para los gastos | Ejecutivas, Cartas | equipos de oficina | Presupuesto de gastos  con  SUS | |oq sistamas.
del funcionamiento de Ila | Circulares, §§§2??2§a§§%1i§;i§:;§'rd§
Agencia. Mﬁ&gﬁ\?ﬁ:? sirag la Oficina de Gerencia y
o ! Presupuesto. Preparar el
emitidas por OGP, Memorial Explicativa sobre
el Departamento de el presupuesto
Hacienda y Ia recomendado. Preparar y
Oficina del someter los datos
Contralor necesarios para la
preparacién del Plan Estatal
de Costos Indirectos del
afic  fiscal anterior al
Departamento de Hacienda.
26.3  Cumplir con el Provista por los | Compaiiia de Ofrecer  servicios  de

mejoramiento de la planta

fisica de OCALARH,

contratistas. limpieza y
empleados  del
arrendader  del

edificio.

limpieza y mantenimiento
en las dreas y salones de
adiestramiento. Atender v
ofrecer los servicios o
solicitudes para la
conservacién vy utilizacién
Gptima de las instalaciones

Servicio tardlo de parte
del arrendador del
edificio.
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Analisis Estratégico

Legislacidn
Vigente

Tecnologia
Requerida

Recursos
Humanos

Presupuesto
Asignado

Breve resumen de
cémo los objetives
identificados para la

meta podran asegurar
su cumplimiento

Factores externos que
pueden afectar la
consecucion del

objetivo

26.4 Gestionar las compras
para adquirir los equipos y

materiales de la Agencia.

26.5 Cumplir con el control y
manejo de la propiedad, de

acuerdo con las

Reglamento  Nim.
7 de la
Administracién  de
Servicios
Generales
conocida como
“Delegados
Compradores”

Reglamento
Ndm. 11 “Normas

Bésicas para el

Computadora, fax
Y equipo - de
oficina

Delegado(a)
Comprader(a)

Computadoras,
maquina de
preparar “"label”

Personal de
Seccion
Propiedad

la
de

de la planta flsica. Velar
por el cumplimiento de la
normativa del uso del
uniforme,  segin el
cbdigo de vestimenta
aplicable. Optimizar el
Uso de los materiales y
equipos. Hacer rondas
diarias por las areas de
trabajo.

Blsqueda de suplidores
en el Registrc Unico de
Licitadores, Cotizaciones
Desglose: Récord de
Cotizaciones, estudio de
mercado, envio a
finanzas para asignar
fondos, emitir Orden de
Compra, Estudio v fima
de Comprobantes de
Pago, Estudic de
Solicitudes de Merienda,
cotizacicnes y  emitir
orden directa. Procesar
las solicitudes de
compras para su
aprobacidn o derogacién.

Mantener control  del
inventario de la
propiedad. Establecer y

Por alguna denegacion
de la Administracién de
Servicios Generales por
ejemplo: exceder
cuantia  reglamentaria
de $4,000.

Preblemas tecnolégicos
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Analisis Estratégico

Legislacién
Vigente

Presupuesto
Asignado

Breve resumen de
cémo los ohjetives
Identificados parala
meta podran asegurar
su cumplimiento

Factores externos que
pueden afectar Ia
consecucion del

ohjetive

reglamentaciones vigentes.

26.8. Administrar y
establecer controles
efectivos y cumplir con las
disposiciones de la Ley
NUm. 5 de 8 de diciembre de
1957, conocida como “Ley
de Administracién de
Documentos Publicos™.

controf Y la
Contabifidad de los

Aclivos  Fjjos” del
Departamento  de
Hacienda y

Reglamento  Nam.
41 “Notificacién de
Perdidas o]
Irregularidades  en
el Mangjo de
Fondos ¢ Bienes
Plblicos” de Ia
Oficina del
Contralor

Ley Num. 5, supra.

equipos

Tecnologia Recursos
Reguerida Humanos
que identifique los
Computadoras, Personal de Ia
equipo de oficina | Seccién de
. Administracién de
Documentos

dar mantenimiento  al
sistema de control de
inventario activo
perpetuo. Trabajar el
plan para la dispesicién
de equipo.

Reunir al persocnal a
cargo de los
documentos de cada
area de trabajo,
crientarlos vy distribuir las
hojas de trabajo. Recibir
las hojas de trabajo y
preparar el Inventario de
Documentos para series
documentales. Coordinar
reunion con el Director
de la Cficina y con cada
superviser a carge de
cada  drea, oficina,
divisién y seccién, para
establecer el periodo
de retencién de los

Falta de espacio.
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Analisis Estratégico

Legislacion
Vigente

Tecnologia
Requerida

Recursos
Humanos

Presupuesto
Asignado

Breve resumen de
cémo los objetivos
identificados para Ia
meta podran asegurar
su cumplimiento

Factores externos que
pueden afectar Ia
consecucién del

objetivo

26.7 Proveer

empleados de [a Agencia.

servicios
efectivos de correspondencia
interna y externa, ademas de
transportacién oficial a los

Personal de Ia
Seccidn de
Correspondencia

documentos. Evaluar los
documentos inactivos a
los que se les ha vencido
su pericdo de retencion.

|dentificar los
documentos y  solicitar
autorizacién a los
supervisores de las
diferentes areas,
oficinas, divisiones y/o
secciones, para disponer
de sus documentos.

Preparar listas y enviar a
la  Administracién  de
Servicios Generales para
su aprobacién. Disponer
de los documentos.

Recihir, registrar,
clasificar y archivar todos
los documentos que se
custodian en la Seccién,
ya que sean documentos
activos para referencias
o inactivos para
retencién o disposicién.
Revisar los archivos de
leyes y reglamentos,
comunicaciones
numeradas, y cualquier

Falta de
persenal
averiados.

vehiculos,
y vehiculos




