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Agencia: Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de Administracién de Recursos Humanos

Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Persona a Cargo

Metodo de Evaluacion

Frecuencia de Evaluacion

Oficina de Asesoramiento en Asuntos Legales

1. Contribuir con el logro de
los objetivos generales de Ia
Agencia mediante el
asesoramiento y apoyo legal
efectivo en las areas de recursos
humanos.

1.1 Proponer enmiendas a la Ley
Nim. 184 de 3 de agosto de
2004, segun enmendada,
conocida como “Ley para la
Administracion de fos Recursos
Humanos en el Servicio Publico”.

1.2 Asesorar a la Legislatura y al
Gobernador con relacidn a
proyectos y anteproyectos de ley
que tengan inherencia en Ia
administracién de los recursos
humanos en el sector publico.

1.2.1 Revisar y redactar
opiniones a proyectos de ley
sometidos por la Asamblea
Legisiativa.

1.3 Emitir y promulgar la
normativa y reglamentacion de
aplicaciéon general al Sistema de
Administraciébn de  Recursos
Humanos en el Servicio Publico,
para el cabal cumplimiento de la
Ley Nom. 184, supra, y la
adecuada aplicacion del Principio
de Mérito.

Director{a) Auxiliar y Personal de
la Oficina de Asesoramiento en
Asuntos Legales

Abogados vy Especialista en
Administracion de  Recursos
Humanos

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

Reuniones y
Minutas de Reuniones
Informe final

Reunicnes

Minutas de reuniones

Tablas de Comentarios sobre
Proyectos de Ley Atendidos
Evaluacion periddica
progreso de la comunicacién

del

Reuniones de Comité de Trahajo
Minutas de reunicnes
Seguimiento al Registro de
Reglamentaciones
(Departamento
Tablas de

de Estado)
Normativas vy
Reglamentacién Atendidas
Evaluacién periddica del
progreso de la comunicacion

Trimestral

Mensual
Segun sea necesario

Mensual
Segun sea necesario




Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Persona a Cargo

Método de Evaluacion

Frecuencia de Evaluacion

14  Elaborar y evaluar la
politica publica y las normas
administrativas de OCALARH.

1.5 Revisar los borradores de
las comunicaciones numeradas
redactadas por ofras unidades de
trabajo de la Agencia, para
determinar si las mismas estan
conforme a derecho y a la Orden
Administrativa que las regula.

1.6 Redactar y revisar
contratos en los que OCALARH
sea parie.

1.7  Representar a OCALARH
ante los foros legisiativos vy
administrativos correspondientes.

1.8 Redactar y revisar
regilamentos de personal y sus
enmiendas, sometidos por los

Director(a) Auxiliar y Especialista
en Administracidn de Recursos
Humanos

Director(a) Auxiliar, Especialista
en Administracion de Recursos
Humanes y Administrador{a) en
Sistemas de Oficina

Director{a) Auxiliar, Abogados,
Técnico Legal y Administrador(a)
en Sistemas de Oficina

Director(a) Auxiliar y Abogados

Abogados y Administradora en
Sistemas de Oficina

Reuniones del Comité de Trabajo
Minutas de reuniones

Redaccién de informe

Evaluacién periddica del
progreso de la comunicacion

Fecha del referido — Finalizado
Tablas de  Comunicaciones
Numeradas Atendidas

Registro del niimero asignado

Fecha del referido — Finalizado
Tablas de Contratos Atendidos
Evaluacién periédica y final del
contrato

Reuniones
Intervencion en el caso
Evaluacion del documento final

Discusién de ideas
Seguimiento al Registro de
Reglamentos Trabajados

Mensual
Segln sea necesario

Mensual
Segun sea necesario

Mensual
Segtin sea necesario

Mensual
Segun sea necesario

Bimensual
Seguin sea necesario




Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Persona a Cargo

Método de Evaluacion

Frecuencia de Evaluacion

Nota: Para octubre de 2011,
acorde con la reorganizacion de
la Agencia aprobada por la

Oficina de Gerencia y
Presupuesto (OGP) se
reestructura la  Oficina de
Asesoramiento en Asuntos

Legales y Laborales, y se crean
la Oficina de Asesoramiento en
Asunlos Legales y la Oficina de

Asesoramiento  en  Asunfos
Laborales y Negociacion
Colecfiva, para separar los

servicios ofrecidos, logrando una

Administradores Individuales, y
formular recomendaciones.

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

1.10 Asesorar por referido del

Director de OCALARH a las
agencias, municipios y
corporaciones publicas en

asunios legales relacionados con
la administracion de los recursos
humanos en el servicio publico.

1.11 Asesorar por referido del
Director de OCALARH a las
agencias y corporaciones
publicas en materia de relaciones
obrero-patronales y negociacion
colectiva, a tenor con la Ley
Nim. 45 de 25 de febrero de
1988, segln enmendada,
conocida como “Ley de
Relaciones del Trabajo en ef
Servicio Publico de Puertio Rico”,
y fa Ley Num. 184, supra,
seccidn 4.3 {2)(e). Esta funcion
cesara a partir de octubre de

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

Abogados y Especialistas en
Administracibon de  Recursos
Humanos

Director(a) Auxiliar y Supervisor

de la Oficina de Asuntos
Laborales y Negociacion
Colectiva

Reuniones Comité de Trabajo
Minutas de reuniocnes

Revision del desarrollo de frabajo
realizado

Evaluacién de documenio final

Lista de consulias efeciuadas
con la fecha en que se recibié y
despachd cada consulta (Time
Sheet)

Informes mensuales finales

Reuniones
Minutas de reuniones
Informe final

Bimensual
Segun sea necesario

Mensual
Segun sea necesario

Trimestral




Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Persona a Cargo

Meétodo de Evaluacion

Frecuencia de Evaluacion

mayor especializacién, calidad y
eficiencia. Los objetivos

2011.

resefados en la columna de la | 4 12  Agesorar por referido del Abogagos oy Analista  en | Reuniones bimensuales . Bimensual
derecha se efectuaron del 1 de | piractor de OCALARH a las | Administracién  de  Recursos | Tablas de consultas atendidas Mensual
julio de 2011, hasta el 10 de agencias en el 4rea laboral con Humanos Evaluacion periodica del | Segun se necesario
octubre de 2011, en la Oficina de g t ! dimient progreso de la comunicacion
Asesoramiento en  Asuntos ‘rjespecola O.S’, proce ’”’%'e”.',os
Legales. A partir de esa fecha, le € ",rga“'za,?'on’ negoc:acpn,
corresponden a la Oficina de administracion de convenios
Asesoramiento  en  Asuntos | colectivos y asuntos laborales.
Laborales y Negociacion ]
Colectiva. 1.13. Proponer enmiendas a la | Abogados y  Analista  en | Borrador del anteproyecto inicial | Mensual
Ley Num. 45, supra. Administracion de  Recursos | Borrador del anteproyecto final Seguln sea necesario
Humanos Reuniones
Evaluacién periddica del
progreso de la comunicacion
Oficina de Asesoramiento en Asuntos Laborales y Negociacion Colectiva
2. Asesorar al Gobernador, la | 2.1 Establecer la Oficina de | Personal asignado al proceso de | Gestiones  efectuadas  para | Mensual

Asamblea Legislativa y las
agencias de la Rama Ejecutiva
regidas por la Ley Nam. 45,
supra, en todo lo relacionado con
los procedimientos de eleccién y
ceriificacion de organizaciones
sindicales, referente a Ia
negociacion y administracion de
convenios colectivos, y en todas
aquellas areas relacionadas con
los asuntos laborales para que
se {leven a cabo adecuada vy
efectivamente.

Asuntos Laborales y Negociacién

Colectiva para ofrecer servicios
de asesoramiento a las agencias
en lo pertinente a las relaciones
laborales y negociacidon colectiva.

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

reorganizacién

reclutar al personal requerido y
designacion de encomiendas
relacionadas con este proceso.




Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Persona a Cargo

Método de Evaluacion

Frecuencia de Evaluacion

funciones independientes,
especializadas y autbnomas.

2.1.2 Establecer las funciones
medulares de la Oficina de
Asuntos Laborales y
Negociacion Colectiva,

y disefiar las normas,
reglamentos y documentos
internos necesarios para el
funcionamiento operacional de
la misma.

2.1.3 Seleccionar, nombrar y
adiestrar al capital humano
que constituira la Oficina de
Asuntos Laborales y
Negociacion Colectiva.

2.2 Investigar, analizar y redactar
las consultas originadas por las
Autoridades  Nominadoras vy
referidos por el Director de
OCALARH relacionadas con las
controversias que se susciten por
la Ley Num. 45, supra, para
aclararlas y ofrecer
recomendaciones.

2.3 Asesorar, monitorear vy
documentar todo el proceso de
las negociaciones colectivas,

Abogado(a), Analista en
Administracion de  Recursos
Humanos

Abogado(a), Analista en

Administracién  de  Recursos
Humanos y Auxiliar en Sistemas

Tabla de consultas efectuadas
que incluyan el estatus, Ila
frecuencia de éstas, y el tiempo
invertido en coniestar las
mismas.

Minutas de reuniones

Mensual

Mensual




Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Persona a Cargo

Meétodo de Evaluacion

Frecuencia de Evaluacion

entre las unidades apropiadas y
los respectivos sindicatos, para
colaborar en la resolucidn de
controversias surgidas de los
convenios colectivos.

2.3.1 Efectuar conversatorios
y participar en foros con
distintas Autoridades
Nominadoras, para fortalecer
y establecer la comunicacion

efectiva e identificar las
necesidades en la
negociacion y/o
administracién de los

convenios colectivos.

232 Coordinar con las
diferentes agencias y
sindicatos que componen los
Comités Negociadores, la
capacitacion y certificacién de
éstos en el Programa Integral
en Negociacidbn Colectiva vy
Relaciones Laborales, para
poder maximizar la efectividad
y eficiencia de los objetivos de
las relaciones obrero-
paironales.

de Oficina
Abogado(a), Analista en
Administracibn de Recursos
Humanos
Abogado(a), Analista en
Administraciéon de  Recursos
Humanos

Registro de participantes

Registro de gestiones efectuadas

{comunicaciones  escritas

telefénicas).

y

Anual

Semestral




Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Persona a Cargo

Método de Evaluacién

Frecuencia de Evaluacion

2.3.3 Asistir y participar a
solicitud de las agencias en la
mesa de negociaciones como
parte asesorativa de los
Comités Negociadores, para
aclarar controversias basadas
en las areas esenciales al
Principio de Mérito, suscrito
en la Ley Num. 184, supra.

2.3.4 Hacer analisis,
investigaciones y estudios
comparativos sobre el estatus
de las negociaciones, al igual
que las clausulas econdmicas
¥ no econdmicas, entre las
agencias, corporaciones
publicas y sindicatos, con el
propésito de mantener
actualizados los registros.

2.4 Crear y actualizar una base
de datos por Unidad Apropiada
en materia de relaciones
laborales y negociacidn colectiva.

2.4.1 Actualizar el estatus de
los convenios colectivos entre
las agencias y sindicatos para
organizar y agilizar
efectivamente la informacion.

Abogadofa), Analista en
Administracion de  Recursos
Humanos

Analista en Administracion de
Recurses Humanos

Analista en Administraciéon de
Recursos Humanos
Auxiliar en Sistemas de Oficina

Analista en Administraciéon de
Recursos Humanos
Auxiliar Sistemas de Oficina

Informe de trabajo

Tabla de estudios comparativos

Lista de expedientes por agencia
y sus respectivos convenios
colectivos

Informe de Trabajo

Mensual

Semanal

Semanal

Semanal




Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Persona a Cargo

Método de Evaluacioén

Frecuencia de Evaluacion

3. Promover y ofrecer Ila
mediacién como aiternativa para
la - solucibn de  disputas,
ofreciendo dicho servicio de una
manera agil y eficiente a través
del personal especializado v
certificado, reduciendo los casos
radicados en los distintos foros
administrativos.

3.1 Adscribir el servicic de
mediacion del Centro de
Mediacion de Conflictos a esta
Oficina, segln lo establecido en
el Plan de Reorganizacién de la
Agencia.

3.2 Atemperar el Reglamento y el
Manuel de Procedimientos del
Servicio de Mediacion a Ia
realidad organizativa de esta
Oficina.

3.3 Redactar borrador y emitir
memorando especial a las
entidades gubernamentales
referente a los servicios de
mediacioén que brinda la Oficina.

3.4 |Identificar y adiestrar al
personal que ofrecera el servicio
de mediacidon para mantener al
dia la Certificacion expedida por
el Negociado de Métodos
Alternos para ia Solucién de
Conflictos, Tribunal Supremo.

3.4.1 Ofrecer educacion continua
a los Mediadores de la Oficina.

3.5. Promover la mediacién como
la alternativa para la solucién de

Personal a cargo dei proceso de
reorganizacion

Personal a cargo del proceso de
reorganizacién

Abogado(a)

Director(a) Auxiliar y
Escuela de Educacion Continua

Instructores(as) de la EEC

Director{a) Auxiliar

Gestiones  efectuadas  para
reclutar al perscnal requeride y
designacion de encomiendas
relacionadas con este proceso.

Revision y recomendaciones de
ambos documentos.

Memorando remitidc a las
entidades gubernamentales.
Lista de empleados(as) c¢on

fecha de vencimiento de la
Certificacion.  Certificados de
participacién a los
adiestramientos.

Certificado de participacion

Acuerdos Cotlaborativos firmados

Mensual

Bisemanal

Semestral

Semestral

Cuando sea necesario




Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Persona a Cargo

Métedo de Evaluacion

Frecuencia de Evaluacién

conflictos a clientes municipales
y del sector privado, por medio
de acuerdos colaborativos o
contratacion de servicios, segun
corresponda.

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

Director(a) Auxiliar, Mediadores y
Auxiliar en Sistemas de Oficina

Lista de expedientes de
casos de mediacion

los

Semanal

Oficina de Servicios Especializados, Asesoramiento Técnico, Evaluacién y Cumplimiento

4. Asesorar mediante el referido | 4.1 Atender las consultas | Personal de la Oficina de | Informe de estatus de trabajos Semanal y Bisemanal
del Director de OCALARH a las | escritas en materia de recursos | Servicios Especializado,
agencias, corporaciones e humanos que requieren la | Asesoramiento Técnico .
instrumentalidades de las Rama | aprobacion de OCALARH. Evaluacién y Cumplimiento y la
Ejecutiva, Legislativa y gobiernos Oficina de  Sistemas de
municipales, con respecto a las Informacion (OSI)
normas aplicables en materias
especializadas de  recursos
humanos y otras  areas
relacionadas.
42 Atender referidos de | Personal de Ila Oficina de | Informe de estatus de trabajos Semanal y Bisemanal
consuitas escritas y cumplir con | Servicios Especializado,
el trabajo solicitado, segun los | Asesoramiento Técnico,

términos y condiciones del
Contrato de Servicios Técnicos y
Especializados.

Evaluacion y Cumplimiento.
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Persona a Cargo

Método de Evaluacién

Frecuencia de Evaluacion

4.3 Evaluar y aprobar planes de
clasificacién o valoracién de
puestos y de retribucion de los
Administradores Individuales.

44 Evaluar y aprobar las
modificaciones a los planes de
clasificaciébn o valoracién de
puestos y de retribucidn de los
Administradores Individuales.

4.5 Desarrollar planes de
clasificacibn o valoraciéon de
puestos y de retribucién, segin
los términos estipulados en el
Contrato.

4.6 Estudiar, revisar y comentar,
cuando sea necesario, las
ordenanzas municipales que
sean referidas.

4.7 Desarroliar los sistemas de
evaluacién para el desempefio
de los empleados, segun los
términos  estipulados en el
Contrato.

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

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

Director{a) Auxiliar, Especialistas
en Administracién de Recursos
Humanos y  Analistas en
Administracién de  Recursos
Humanos

Director(a) Auxiliar, Especialistas
en Administracion de Recursos
Humancs y  Analistas en
Administracibn de Recursos
Humanos

Sicologo(a) y Especialistas en
Administraciéon de  Recursos
Humanos

informe de estatus de trabajos

Informe de estatus de trabajos

Informe de estatus de trabajos

Informe de estatus de frabajos

Informe de estatus de trabajos

Bisemanal y Mensual

Bisemanal y Mensual

Mensual

Semanal

Bisemanal y Mensual
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Persona a Cargo

Método de Evaluacion

Frecuencia de Evaluacion

4.8 Administrar y desarrollar
examenes para la seleccidn de
personal, segun los términcs
estipulados en el Contrato.

4.9 Desarrollar el Manual de
Normas y Procedimientos
conforme con la politica publica,
segun los términos estipulados
en el Contrato.

410 Revisar los planes de
cesantias de los Administradores
Individuales en un término de 30
dias.

Sicologo(a)

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

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

informe de estatus de trabajos

informe de estatus de trahajos

Informe de estatus de trabajos

Bisemanal

Bisemanal y Mensual

Bisemanal y Mensual

5. Evaluar el funcionamiento del
sistema de recursos humanos, la
aplicacion del Principio de Mérito
y de los métodos de retribucidn
en los Administradores
Individuales y municipios,
conforme con las disposiciones
legales vigentes.

5.1 Efectuar evaluaciones de
cumplimiento a los
Administradores Individuales vy
los municipios.

5.2 Ofrecer asesoramiento
técnico a las entidades
evaluadas con sefialamientos o
irreqularidades.

5.3 Dar seguimiento a los Planes
de Accidn Correctiva que
sometan los Administradores
Individuales y los municipios.

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

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

Director(a) Auxiliar, Especialistas en

Administracion de Recursos
Humanos ¥ Analistas en
Administracién de Recursos

Humanos

informe de Progresc

Informe de Progreso

Informe de Progreso

Bisemanal

Bisemanal

Mensual
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Persona a Cargo

Meétodo de Evaluacion

Frecuencia de Evaluacion

54 Implantar un sistema
electrénico para el manejo de
informacién de todas las
evaluaciones realizadas.

Director(a) Auxiliar, Auxiliar de
Sistemas de Oficina, Auxiliar
Administrativo y Personal de OSI

Informe de Progreso

Mensual

Oficina de Habilitacion

6. Proveer a ciudadanos en
general y ex-servidores pulblicos,
el recurso de la habilitacion para
que puedan optar por el servicio
publico como individuos
productivos, una vez demostrado
que han superado su
inetegibilidad, en cumplimiento
con el Principio de Mérito, el cual
requiere gue sean los mas aptos
los que sirvan al gobierno.

6.1 Ofrecer el servicio de
Habilitacién a ciudadanos en
general y ex ~ servidores
plblicos que son considerados
inelegibles para ser nombrados o
contratados en el servicio
publico.

6.2 Asesorar y ofrecer ayuda
técnica a todas las entidades
gubernamentales con relacion a
los alcances del proceso de
habilitacién, y su importancia
para el proceso de reclutamiento.

6.3 Educar a la comunidad en
general con respecto a la
habilitacion para el servicio
ptblico, sus alcances y requisitos
de participacion.

6.4 Certificar la Elegibilidad de
los(as) Candidatos{as) a Empleo
o Confratacidbn en el Servicio
Puablico, para evitar el

Director(a) Auxiliar, Especialistas
y Analistas en Administracién de
Recursos Humanos

Director(a) Auxiliar, Sicdlogo(a),
Especialistas y Analistas en
Administracidon de  Recursos
Humanos

Director(a) Auxiliar, Especialistas
y Analistas en Administracion de
Recursos Humanos y Personal
Administrativo

Personal Administrativo

Informe de Progreso
[nforme de Logros

Informe de Progreso

Informe de Progreso

Informe de Progreso

Mensual
Anual

Mensual

Anual

Mensual
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Persona a Cargo

Método de Evaluacion

Frecuencia de Evaluacion

nombramiento de  personas
inelegibles.

6.5 Desarrollar estadisticas sobre
los procesos de la Oficina de
Habilitacion.

6.6 Mantener actualizados los
conocimientos del personal de la
Oficina en materias
especializadas para fortalecer el
servicio brindado.

Sicélogo(a)
Administrativo

y Personal

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

Informe de Logros

Informe de Progreso

Semestral y Anual

Semestral y Anual

Oficina de Recursos Humanos

7. Administrar y desarrollar de
forma actualizada, &gil y efectiva

todas las actividades de
personal: Clasificacion de
Puestos, Reclutamiento y

Seleccion, Ascensos, Traslados
y Descensos; Adiestramiento,
Retencion, Normas de Asistencia
y Licencias y ofros beneficios
que garantizan la sana
administracidon de los recursos
humanos y el Principio de Mérito.

7.1 Implantar las transacciones
de personal requeridas (fraslados
de empleados y transferencias
de puestos) necesarias para
viabilizar de manera efectiva la
reorganizacién de la OCALARH,
segun aprobada por la OGP.

7.2 Desarrollar un estudic para la
revisién del Plan de Clasificacidn
y Valoracidon de Puestos, para
garantizar que los puestos se
ajusten a una estructura racional
de funciones y a una sana
aplicacién del Principio de Meérito
en las acciones de personal.

Director{a) Auxiliar de Recursos
Humanos y personal Técnico vy
Administrativo

Director(a) Auxiliar y Personal
Técnico y Administrativo

Personal designado de la Oficina
de Servicios Especializados,
Asesoramiento Técnico,
Evaluacion y Cumplimiento

Documentacién de las acciones y
transacciones de personal para
todos los empleados afectados
de la Agencia.

La recopilaciéon y verificacion de
las Descripciones de Puestos
(OCALARH-16) que seran
evaluadas por la Oficina de
Servicios Especializados,
Asesoramiento Técnico,
Evaluacién y Cumplimiento

Mensual

Semestral
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Persona a Cargo

Méfodo de Evaluacion

Frecuencia de Evaluacion

7.3 Administrar el Sistema de
Evaluacién del Desempefio para
garantizar el nivel de calidad,
eficiencia v productividad
esperado en el desempefic de
las funciones de los puestos.

7.4 Evaluar y procesar las
solicitudes del personal de
OCALARH que cualifigue para el
retiro temprano, de acuerdo con
los beneficios extendidos de la
Ley Num. 70, supra, y medir su
efecto en el funcionamiento 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 eleccion de
retiro de los empleados.

7.6 implantar las
recomendaciones resultantes de
la revision del Plan de
Clasificacion y Valoracién de
Puestos.

Director(a) Auxiliar y personal
asignado a la Oficina

Director(a) Auxiliar y personal
asignado a la Oficina

Director{a) Auxiliar y personal
asignado a la Oficina

Director(a) Auxiliar

La diseminacién, recopilacion y
verificacion de los formularios de
evaluacion.

Certificaciones del personal que
se acogera al reliro y Ia
evaluacién de los puestos que
afectan las operaciones vy
servicios de la Agencia.

Convocatorias emitidas por la
Oficina para puestos vacantes.

Se evaluaran las propuestas
sometidas para el disefio del
Sistema de Puntos y Factores.

Semestral

Trimestral

Semestral

Trimestral
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Persona a Cargo

Método de Evaluacion

Frecuencia de Evaluacién

7.7 Presentar propuesta a la
Oficina de Sistemas de
Informacion (OSl) para analizar
la viabilidad de crear una base
de datos confiable y eficiente,
que atienda las necesidades de
administracién de informacion de
los recursos humanos de
OCALARH.

7.8 Desarrollar, en conjuntc con
la  Escuela de Educacidon
Continua, el Plan de
Necesidades de Adiestramientos
para garantizar la efectividad vy
eficiencia del capital humano de
OCALARH.

7.9 Revisar y actualizar las
normas y procedimientos que
rigen las acciones de personal
para el reclutamiento, evaluacién
de empleados, ascensos,
traslados y reclasificaciones de
puestos, y la administracion de la
asistencia y licencias, para
garantizar que los procesos se
rijan por criterios de uniformidad
y consistencia en la
administracion de personal.

Director(a) Auxiliar

Director(a) Auxiliar y personal
asighado a la EEC y a la Oficina
de Recursos Humanos

Director(a) Auxiliar y personal
asignado a la Oficina

Desarrollo de necesidades para
el examen de OSI

Plan de necesidades de
adiestramientos de la Agencia

tnforme mensual
Informe de Logros

Trimestral

Semestral

Mensual
Anual




16

Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Persona a Cargo

Método de Evaluacion

Frecuencia de Evaluacion

7.10 Evaluar los resultados de la
implantacion del Plan de
Necesidades de Adiestramientos,
a la luz del Sistema de
Evaluacién del Desempefo de
Empleados.

7.11 Evaluar la viabilidad de
desarroliar un Plan de
Clasificacion y Valoracién de
Puestos basado en e! método de
factores y puntos, para
modernizar el sistema y optar por
un método alterno y efectivo en
la clasificacion de los puestos.

7.12 Evaluar tfoda transaccion
que conlleve la aplicacién del
Principio de  Mérito  para
garantizar el funcionamiento
efectivo de los asuntos de
personal en |la agencia.

Director(a) Auxiliar y personal
asignado a la Oficina

Director(a) Auxiliar y personal
asignado a la Oficina

Director(a) Auxiliar y personal
asignado a la Oficina

informe sobre cantidad de
adiestramientos  solicitados  y
tomados.

Contrato de Servicios

Profesionales

Informe

Semestral

Semesiral

Mensual

Escuela de Educacion Continua

(EEC)

8. Desarrollar la planificacion
estratégica entre los diferentes
componentes de la Escuela de
Educacion Continua (EEC) de
OCALARH, para el desarrollo e
implantacion de la politica
plblica de adiestramiento como

8.1 Evaluar la estructura
organizacional de la EEC vy
reorganizar la misma conforme
con los cambios iecnolégicos,
leves, reglamentos y teorias
organizacionales que afecten el

adiestramiento y la capacitacion

Director{a) Auxiliar

Informe mensual
Informe de Logros

Semestral
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Persona a Cargo

Método de Evaluacion

Frecuencia de Evaluacion

area esencial al Principio de
Mérito, a fin de cumplir con los
servicios de capacitacion vy
desarrolio de adiestramiento vy
competencia para el sector
ptblico y privado.

como area esencial en la
administracién de los recursos
humanos.

8.1.1 Revisar
actualizar el Reglamento de
la EEC.

8.1.2 Revisar y
actualizar las funciones de
los empleados de la EEC, v
reorganizar su estructura
para atemperarla a los
cambios organizacionales,
nuevas encomiendas de la
Oficina, la realidad
presupuestaria y la
demanda de servicio, fanto
del sector publico como del
privado.

8.2 Establecer la politica
publica de adiestramiento en el
Servicio Publico como Area
Esencial al Principio de Mérito.

821 Actualizar la
reglamentacién y normativa
para cumplir con la funcién
de adiestramiento en el
servicio publico.

Personal asignado

Director(a) Auxiliar y Personal de
la Oficina de Recursos Humanos

Director(a) Auxiliar

Director{a) Auxiliar

Reglamento redactado ¥
sometido al Departamento de
Estado

Funciones revisadas y
actualizadas, recomendaciones

emitidas v las OCALARH 16
firmadas y enviadas a la Oficina
de Recursos Humanos.

Documento con los Enfasis

Programéticos

Reglamentos
Memorandos Especiales
Normativas

Ordenes Administrativas

Anual

Anual
Cuando sea necesario

Cuatrimestral

Cuando sea necesario
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Persona a Cargo

Método de Evaluacion

Frecuencia de Evaluacion

8.2.2 Divulgar la politica
plblica sobre
adiestramiento, capacitacién
y desarrolio en el Servicio
Pablico.

8.2.3 Colaborar en la
propuesta de
conceptualizacién de Ia
carrera publica del servicio
publico, con el proposito de
profesionalizar a los
servidores plblicos.

8.3 Reorganizar la EEC.

8.3.1 Analizar y
desarroliar estrategias para
reorganizar la Escuela, a la
luz de los cambios surgidos

en la nueva
reestructuracion.

8.3.2 Armonizar los
adiestramientos  conforme
con la politica puablica
establecida.

8.3.3 Actualizar el
Manual de Normas vy

Procedimientos vigente.

Personal de la EEC

Director(a) Auxiliar y Miembros
del Consejo Asesor para el
Desarrolio de la Carrera PUblica

Director(a} Auxiliar

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

Director(a) Auxiliar

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

Memorandos Especiales
Hojas de promocién

Minutas
Informe del Gobernador

Informes entregados al (a la)
Director{a)

Informes entregados al (a la)
Director(a)

informes entregados al (a la)
Director(a)

Manual de
Procedimienios

Normas y

Continua

Cuando sea necesario

Cuando sea necesario

Cuando sea necesario

Cuando sea necesario

Cuando sea necesario
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NMeta Estratégica

Objetivo Estrategico

Persona a Cargo

Método de Evaluacion

Frecuencia de Evaluacion

834 Desarrollar el
organigrama de la EEC y los
respectivos flujogramas de
procesos.

8.4 Asesorar (a la) al Director{a)
de la Agencia en todo lo
relacionado con la planificacion,
coordinacién,  supervision y
evaluaciéon de los trabajos para
el funcionamiento de la EEC.

8.4.1 Desarroltar y
establecer normas socbre la
administracion de las

actividades de
adiestramiento y
capacitacion para los
Administradores
Individuales, corporaciones
¥ mMunicipios.

8.4.2 Elaborar la
justificacion y el analisis
estadistico para la
preparacién del memorial
explicativo, para la

justificacién del presupuesto
de la EEC.

Oficial Administrativo

Director(a) Auxiliar

Director(a) Auxiliar y Director(a)
Auxiliar de la Oficina de
Asesoramiento en Asuntos
Legales

Director(a) Auxiliar
Administrativo

y  Oficial

Disefios del Organigrama vy
Flujogramas

Documentos sometidos e
Informes

Memorandos
Comunicaciones,
Administrativas

Especiales,
Ordenes

Informe de Logros

Cuando sea necesario

Cuando sea necesario

Cuando sea necesario

Semesiral
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Persona a Cargo

Método de Evaluacion

Frecuencia de Evaluacion

8.4.3. Revisar los costos de
los adiestramientos.

844 Identificar nuevas
fuentes de ingresos para la
EEC.

8.4.5 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, segun sea
requerido:

+ Consejo de Educacién de
Puerto Rico

+ Programa de Educacion

Juridica Continua del
Tribunal Supremo para
Servicios de
Adiestramiento del

Negociado de Métodos
Alternos para la Solucién
de Conflictos del Tribunal
Supremo de Puerto Rico.

Director(a) Auxiliar

Director(a) Auxiliar y Analista en
Administracion de  Recursos
Humanos

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

Director{a) Auxiliar y Analistas en
Administracién de  Recursos
Humanos

Evaluacion de Informes de
Ingresos y Gastos

Informes de Ingresos y Gastos

Copias de las licencias o tramites
efectuados y licencias otorgadas.

Cuatrimestral

Continuo

De acuerdo con la fecha de
expiracion del documento
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Persona a Cargo

Método de Evaluacién

Frecuencia de Evaluacion

+ Proveedor Num. 0005
para Servicios de
Adiestramiento del

Negociado de Métodos
Alternos para la Solucidn
de Conflictos del Tribunal
Supremo de Puerto Rico

8.6 Fomentar la EEC como el
recurso  primaric para los
servicios de adiestramientos al
sector publico.

8.7 Otorgar o denegar
dispensas a las organizaciones
gubernamentales que lo
soliciten, en el tiempo estipulado.

Director(a) Auxiliar

Director{a) Auxiliar y personal
asignado

Memorandos Especiales

Total de
Emitidas

Comunicaciones

Anual

Diario

9. Implantar diversas estrategias

de

programacion

adiestramientos.

de

9.1 Ampliar el alcance y la
proyeccidén de los servicios para
lograr acceso a diversos grupos
profesionales para ofrecer cursos
de educacion continua.

9.2 Establecer Acuerdos de
Colaboraciéon con organizaciones
profesionales y agencias
gubernamentales.

Director{a) Auxiliar
asignado de la EEC

y Personal

Director(a) Auxiliar y Director(a)
Auxiliar de Ila Oficina de
Asesoramiento en  Asuntos
Legales

Lista de Grupos Profesionales

Acuerdos  de
firmados  por
organizaciones

agencias

Colaboracion

Y

Anual

Anual
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Persona a Cargo

Método de Evaluacion

Frecuencia de Evaluacion

9.3 Coordinar con
instituciones educativas para
mantenernos como Centro de
Practica para estudiantes
universitarios conducentes al
grado de maestria en el area de
recursos humanos u ofras
relacionadas.

Analistas y Especialista en
Administracion de Recursaos
Humanos

Comunicaciones emitidas

Anual

10, Aumentar
ofrecimientos.

nuestros

10.1 Disefiar un plan de
divulgacion y promocion en el
cual se proyecten todas las
actividades a  desarrollarse
durante cada afio fiscal.

10.2 Hacer visitas de
promocion y mercadeoc a las
agencias, corparaciones,
municipios y empresa privada
para ofrecer nuestros
adiestramientos.

10.3 Publicar el Calendario de
Adiestramiento en la péagina
electrénica de I[a Oficina vy
distribuir el mismo.

Persona contratada mediante
Servicios Profesionales
Director(a) Auxiliar de la Oficina
de Comunicaciones y Relaciones
Publicas y OSI

Director(a) Auxiliar, Especialista
y Analista en Administracion de
Recursos Humanos y Personal
Area de Administracion

(Seccién de Correspondencia)

Director(a)  Auxiliar, Director
Auxiliar de O8Il y Directora(a)
Auxiliar de la Oficina de
Comunicaciones y Relaciones
Publicas

Plan de Divulgacién sometido vy
aprobado

Lista de Visitas Realizadas

Evidencia del Calendario de
Adiestramientos enviado a las
entidades gubernamentales.

Semestral

Semanal

Semestral
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Persona a Cargo

Método de Evaluacién

Frecuencia de Evaluacién

10.4 Preparar propuestas de
adiestramiento  para  ofrecer
actividades especiales, tales
como: Congreso Laboral, entre
oiros.

Director(a) Auxiliar, Especialista
y Analistas en Administracién de
Recursos Humanos y Oficial
Administrativo

Hojas de evaluacidn de los

pariicipantes en la actividad

Después de cada actividad

11. Preparar el plan esfratégico,
plan de trabajo, informe mensual,
anual, especiales y otros
relativos a la EEC.

11.1 Preparar los planes e
informes de la EEC, segln sean
requeridos,

Director(a) Auxiliar y Auxiliar en
Sistemas de Oficina

Informe Semanal, Planes
Estratégicos, Informe de Logros,
Informe Anual

Segln sea requerido

12. Clasificar los documentos
referidos al archivo y archivar y/o
disponer conforme con la
reglamentacion y procedimientos
vigentes.

12,1 Actualizar y  archivar
expedientes con documentos
relacionados.

12.2  Preparar documentos

para disposicidn.

12.3 Mantener el control de los
expedientes y documentos.

Auxiliar en Sistemas de Oficina y
Auxiliar Administrativo

Cantidad
referidos

de expedientes

Cuando sea necesario

13. Establecer las prioridades de
adiestramiento de las agencias,
municipios, corporaciones
publicas y empresas privadas.

13.1  Desarrollar el curriculo de
adiestramientos y ofrecimientos
de la EEC.

13.1.1 Evaluar las
propuestas y los diserios de

los adiestramientos
sometidos por ios
instructores.

13.1.2 Preparar las
descripciones de los

adiestramientos que seran
ofrecidos.

Director{a) Auxiliar

Especialista y Analista en
Administracidn de Recursos
Humanos

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

Calendario de Adiestramiento de
cada semestre

Cantidad de propuestas
Evaluadas
Cantidad de  descripciones
trabajadas

Semestral

Diario

Semesiral
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Persona a Cargo

Método de Evaluacion

Frecuencia de Evaluacion

13.1.3 Hacer las
recomendaciones de los
ofrecimientos.

13.1.4 Mantener
actualizado el inventario de
disefios de adiestramientos.

13.1.5 Identificar
estrategias para atraer
nuevos instructores

profesionales.

13.1.6 Emitir evaluacion
y recomendaciones para la
contratacion de instructores.

13.1.7 Hacer entrevistas
a los candidatos potenciales.

13.1.8 Efectuar los
tramites correspondientes

para cumplir con los
requisitos del proceso de
contratacion.

13.1.8 Evaluar el
desempeiio de los
instructores,  discutir  con
éstos  los  hallazgos vy

Director(a) Auxiliar, Especialista
y Analista en Administracién de
Recursos Humanos

Auxiliar Administrativo

Director(a) Auxiliar

Director(a) Auxiliar

Comité Evaluador

Director(a) Auxiliar

Sicdlogo y Analista en
Administracion de  Recursos
Humanos

Cantidad de disefios

Anuncio en los rotativos del Pais

Banco de datos

instructores)

(nuevos
Hoja de evaluacibn de los
candidatos

Hojas de asistencia

Cantidad de
contratados

Recursos

Cantidad de instructores
observados durante el desarrollo
de sus adiestramientos para ser
y evidencia de recomendaciones

Anual

Semestral

Semestral

Semestral

Semanal

Cuando sea necesario

Semanal
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Persona a Cargo

Método de Evaluacion

Frecuencia de Evaluacion

presentar recomendaciones discutidas con éstos
al respecto.
13.1.10  Administrar el | Sicdlogo{a) y Analista en | Informe Mensual
Banco de instructores | Administracion de  Recursos
Profesionales. Humanos
14, Disefiar programas | 14.1 Atender las necesidades | Analista en Administracion de | Hojas de Asistencia al { Semestral

particulares de adiestramiento.

especiales de adiestramiento con
programas, tales como:

4+ Programa Integral de
Adiestramiento en
Administracion de

Recursos Humanos para
las corporaciones
publicas que se rigen por
fa Ley NOm. 130, supra, y
gue realizan aportaciones

econdmicas a la
OCALARH,.

+  Programa Integral de
Adiestramiento en
Administracion de

Recursos Humanos para
agencias y municipios

¥ Programa de
Adiestramiento en
Negociacion Colectiva, y
Relaciones Laborales

Recursos Humanos

Adiestramientos
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Persona a Cargo

Método de Evaluacién

Frecuencia de Evaluacion

fundamentado en la Ley
Nam. 45, supra

¢+ Programa Integral en
Negociacion Colectiva y
Relaciones Laborales

para las Corporaciones,
fundamentado en la Ley
NOm. 130, supra

+ Programa Integral en
Asuntos Contables vy
Presupuestarios

¢+ Programa Integral para

Directores de Finanzas
de los Gobiernos
Municipales

¥ Programa de Lenguaje de
Sefias; Nivel Basico,
Intermedio y Avanzado

+  Programa de
Adiestramiento en
Métodos Alternos para la
Solucién de Conflictos

15. Coordinar y desarrollar 700
actividades de adiestramiento de

Calendario y 100 de
Presupuestos Lineales para

impactar a 13,000 participantes,

15.1 Preparar el calendario
semestral de ofrecimientos de
adiestramientos.

15.2 Preparar las

Especialista en Administracion
de Recursos Humanos

Especialista en Administracion

Calendario de Adiestramiento de
cada semestre

Informes mensuales

Semestral

Mensual
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Persona a Cargo

Método de Evaluacién

Frecuencia de Evaluacion

y asi satisfacer las necesidades
generales, comunes, particulares
y especificas de éstos.

descripciones para el Calendario
y las promocicnes especiales.

15.3 Asesorar a las agencias,
municipios, corporaciones
publicas y empresas privadas en
el desarrollo e implantacién de
programas de adiestramiento.

de
atender

16.4 Ofrecer  servicios
adiestramiento  para
necesidades especificas.

16.5 Preparar el Plan de
Adiestramiento en Tecnologia
para satisfacer las necesidades
de adiestramiento del personal
de la Oficina.

15.6 Desarrollar e identiicar
nuevos ofrecimientos en
tecnologia de la informacién,
utilizando medios interactivos.

15.7 Planificar y administrar
actividades de -adiestramiento
para el Servicio Publico, libre de
costo, en temas de salud, abuso,
maitrato y acoso a menores,
personas con impedimentos
fisicos y personas de edad
avanzada, valores éticos, entre

de Recursos Humanos

Director(a) Auxiliar y todo el
personal de la EEC

Analista en Administracion de
Recursos Humanos

Analista en Administracion de
Recursos Humanos

Director(a)  Auxiliar,  Director
Auxitiar de OSl| y Analista en
Administracién de  Recursos
Humanos

Director(a) Auxiliar

Cantidad de Adiestramientos
ofrecidos

Cantidad de
ofrecidos

adiestramientos

Hojas de asistencia

Lista de Agencias Estatales y
Federales que nos ofrecen
adiestramientos libre de costo

Diario

Cuando sea necesario

Semestral
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Persona a Cargo

Método de Evaluacion

Frecuencia de Evaluacion

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.

15.9 Aumentar los
ofrecimientos para cumplir con
las 20 horas de educacion
continua requeridas a todos los
servidores publicos del Gobierno
de Puerto Rico, por el Centro
para el Desarrollo del
Pensamiento Etico de la Oficina
de Etica Gubernamental.

15.10 Reforzar el Comité de
Mecanizacion de los framites de
adiestramiento de la EEC.

Director(a) Auxiliar

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

Director(a) Auxiliar EEC
Analista en Administracion de
Recursos Humanos

Lista de las agencias

Cantidad de adiestramientos
evaluados y aprobados con
horas en Etica

Anual

Anual

Cuando sea necesario

16. Maximizar las alternativas y
estrategias de programacién.

16.1 Ampliar el alcance y Ia
proyeccién de los servicios para
lograr acceso a diferentes grupos
profesionales y ocupacicnales.

16.1.1 Ofrecer

adiestramientos a los grupos
ocupacionales y
profesionales, tales como:
abogados, trabajadores

Director(a) Auxiliar, Analista en
Administracidn de  Recursos
Humanos y Sicélogo(a)

Instructores de la EEC

Lista de Grupos Ocupacionales y
Profesionales

Cantidad de adiestramientos

Anual

Anual
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Meta Estratégica

Obhjetivo Estratégico

Persona a Cargo

Método de Evaluacién

Frecuencia de Evaluacion

sociales, ingenieros,
contadores, entre otros.

17. Capacitar a los recursos
humanos mediante programas
especiales de adiestramiento y
desarrollo.

17.1 Fortalecer el Programa de
Educacion Continua de los
Interventores  Neutrales  del
Negociado de Métodos Alternos
para la Solucién de Conflictos.

17.2 Fortalecer los Programas de
Integrales de . Adiestramientos
establecidos en la Ley Num. 184,
supra.

17.3 Ofrecer el programa de
educacion continua para los
profesionales de los Programas
de Ayuda al Empleado, conforme
con lo establecido en la Ley
Num. 167 de 11 de agosto de
2002, seguin enmendada.

Director(a) Auxiliar y Analista en
Adm. Rec. Hum

Director(a) Auxiliar

Director(a) Auxiliar

Total de adiestramientos

Total de adiestramientos

Cantidad de Adiestramientos
ofrecidos, participacion en
reuniones y/o otras actividades
con los profesionales del PAE

Semestral

Semestral

Semestral y por convocatoria de
ASSMCA y OCALARH

18. Desarrollar Programas de
Investigacién y Estudio sobre las
diversas necesidades del
Sistema de Administracion de
Recursos Humanos.

181 Crear el Area de
Investigacion vy  Estadisticas
conforme con lo establecido en e}
Plan de Reorganizacion de la
Oficina.

18.2 Coordinar con ofras
unidades de la Oficina, entidades
gubernamentales o instifuciones

Director(a) Auxiliar,
Auxiliar de fa Oficina de
Recursos Humanos,
Planificador{a) Licenciado(a) vy
Especialista en Administracion
de Recursos Humanos

Director(a)

Director(a) Auxiliar,
Auxiliar de la
Recursos Humanos,

Director(a)
Oficina de

Total de comunicaciones visitas y
lecturas realizadas

Memorandos
enviados

Especiales

Mensual

Anual
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Persona a Cargo

Métodoe de Evaluacion

Frecuencia de Evaluacion

universitarias, el desarrollo de
estudios e investigaciones en el
area de recursos humanos.

18.3 Desarrollar propuestas de
estudios 0 investigaciones
necesarias relacionadas con la
administracion de los recursos
humanos.

Planificador{a) Licenciado(a) y
Sicélogo{a)

18.3.1.  Identificar las | Director(a) Auxiliar de la Oficina | Lista de necesidades Anual
areas de necesidades de | de Recursos Humanos,

adiestramiento en materia | Planificador(a) Licenciado{a) vy

de recursos humanos, Sicélogo

18.3.2.  Elaborar y | Planificador(a) Licenciado(a) Total de propuestas Anual
desarrollar propuestas de

estudios e investigaciones.

18.3.3  Identificar Director(a) Auxiliar y | Lista de auspiciadores Anual
auspiciadores para efectuar | Planificador(a) Licenciado(a)

los estudios.

18.3.4 Asesorar en la | Sicologo(a) Cantidad de reuniones | Anual
implantacién de los efectuadas

resuttados de las

investigaciones efectuadas

para el mejoramiento de ia

administracion de ' los

recursos humanos.

18.3.5 Determinar las | Especialista en Administraciéon | Tabulacién del Cuestionaric de | Anual




31

Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Persona a Cargo

Metodo de Evaluacion

Frecuencia de Evaluacién

necesidades de | de Recursos Humanos Necesidades |dentificadas
adiestramiento y
capacitacién de las
organizaciones publicas vy
privadas.
18.4 Preparar el Plan Global | Especialista en Administracion | Memorando Especial Anual
de Adiestramiento y el Informe | de Recursos Humanos
de Progreso del Plan Global de
Adiestramiento correspondiente
al afto fiscal 2012-2013.
18.4.1  Recopilar fa | Especialista en Administracién | Total de las agencias vy | Anual
informacién de las agencias | de Recursos Humanos municipios
y municipios que sometan el
Informe de Necesidades de
Adiestramiento.
18.4.2  Establecer Director(a) Auxiliar Semestral
prioridades con respecto a
fas areas que deberan ser
atendidas.
18.4.3 Redactar y | Director(a) Auxiliar y Especialista { Memorando Especial Anual
publicar el Plan Global e | en Administracion de Recursos
Informe de Progreso. Humanos
19. Evaluar el procesc de | 19.1 Establecer un sistema | Director(a) Auxiliar de OSI Evaluacion del Programa Mensual
aprendizaje y la efectividad de | computadorizado para la
los adiestramientos y actividades | evaluacion y  medicién  de
ofrecidas por la EEC. resultados.
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Persona a Cargo

Método de Evaluacion

Frecuencia de Evaluacion

19.1.1 Solicitar . a  la
Oficina de Sistemas de
[nformacién (OSl)
recomendaciones relativas
al equipo necesario.

19.1.2  Adquirir el equipo
que permita la tabulacion
electrénica de los resultados
de las evaluaciones de los
adiestramientos y de las
actividades ofrecidas.

19.1.3  Ofrecer
adiestramiento sobre el uso
del equipo al personal
administrativo y técnico de Ia
EEC.

19.1.4  Implantar la
utilizacion de un sistema
electrénico de manejo de

datos para evaluar Ias
actividades de
adiestramiento, utilizando
diferentes  sistemas de

medicion de resultados.

19.1.5 Evaluar los
sistemas establecidos vy
someter recomendaciones

para la mejor utilizacién de

Director(a) Auxiliar

Director(a) Auxiliar y Director(a)
Auxiliar de Ia Oficina de
Administracién y Servicios
Gerenciales, Director{(a) Auxiliar
de OSl| y Oficial Administrativo

Instructores contratados

Director(a) Auxiliar OSI
Oficial Administrativo

Sicélogo(a),Oficial Administrativo
y Auxiliar Administrativo

Copia de la Comunicacién
enviada
Copia de la comunicacion
enviada

Total de entrevista a empleados
que hacen uso del equipo

Cantidad de
ofrecidos

adiestramientos

Cantidad de entrevistas a
empleados que manegjan el
sistema
Reuniones
Entrevista

Cuando sea necesario

Cuando sea necesario

Anual

Anual

Anual
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Persona a Cargo

Método de Evaluacion

Frecuencia de Evaluacion

los mismos.

19.2 Evaluar el impacto y la
satisfaccion de los servicios
ofrecidos a las organizaciones
plblicas y privadas.

Director(a) Auxiliar y Sicélogo(a)

Cuestionarios tabulados

Anual

20. Analizar y
estadisticas.

producir

20.1 Recopilar  informacion
estadistica y obtener el por
ciento (%) de logros alcanzados
a través de los resultados
obtenidos.

Oficial
Estadistico

Administrativo y

Informe de Logros

Semestral

21. Asesorar mediante el referido
del Director de OCALARH a las
entidades gubernamentales en la
administracién de becas vy
licencias para estudios.

21.1  Establecer y reestructurar
la unidad de becas y licencias
para estudios.

21.2 Coordinar con las
agencias el Programa de Becas
y Licencias para Estudios que
concede el Gobierno de Puerio
Rico.

21.3 Desarroliar, en
coordinacién con las agencias,
un programa de pago de
matricula para estudios.

21.4  Atemperar el Manual para
la Administracion de Becas y
Licencias con Sueldo para
Estudios, conforme con la Ley

Director(a) Auxiliar

Director(a) Auxiliar

Director(a) Auxiliar

Especialista en Administracién
de Recursos Humanos

Informe de Logros

Informe de Logros

informe de Logros

Memorando Especial

Anual

Anual

Anual

Anual
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Persona a Cargo

Método de Evaluacion

Frecuencia de Evaluacion

Num. 184, supra.

21.5 Ofrecer el asesoramiento
y la ayuda técnica necesaria a
las entidades gubernamentales
que identifiquen en su plan de
necesidades de adiestramiento,
las becas vy licencias con sueido
para estudios y pago de
matricula como medios de
adiestramiento.

21.6  Ofrecer el adiestramiento
Administracién de Becas y
Licencias con Sueldo para
Estudios, y atemperarlo
conforme con la Ley Num. 184,
supra.

Especialista en Administracion
de Recursos Humanos

Especialista en Administracion
de Recursos Humanos

Cantidad de funcionarios a
quienes se les ofrecid el
asesoramiento técnico

Cantidad de
ofrecidos

Adiestramientos

Cuando sea necesario

Semestral

22.  Proveer los  servicios
audiovisuales, técnicos y equipo
necesarios para el optimo
ofrecimiento de las actividades
gue se desarrollan en la EEC.

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

221  Apovar las actividades de
la EEC mediante el uso de
recursos técnicos y
audiovisuales.

22.1.1 Ofrecer apoyo
técnico en las actividades
especiales en y fuera de la
Oficina.

22.1.2 Proveer el
material y equipo necesario
para todas las actividades de
la EEC.

Supervisora Seccién de
Recursos Audiovisuales y Artista
Grafico

Oficial
Audiovisuales

de Recursos

Oficial
Audiovisuales

de Recursos

Cantidad de servicios prestados

Total de los servicios prestados

Total de solicitudes de equipo y
materiales

Todo el tiempo

Cuando sea necesario

Cuando sea necesario
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Meta Estratégica

QObjetivo Estratégico

Persona a Cargo

Método de Evaluacion

Frecuencia de Evaluacion

22.1.3 Preparar y
someter las Ordenes de
compra del equipo necesario
para satisfacer las
necesidades de todos los
ofrecimientos,

2214 Mantener
actualizado el inventario de
materiales y equipo.

2215 Reforzar el
componente humano de la
Seccién de Recursos para el
Aprendizaje (SRA} mediante
la creacion de un Centro de
Praclica para dos (2)
estudiantes universitarios en

el éarea de tecnologia
educativa.
22186 Ubicar un monitor

o pantalla en el Area de
Recepcidon de QOCALARH,
para promover los programas
y actividades de
adiestramiento de la Oficina y
la EEC.

22.1.7 Mantener
actualizada ia informacion de
los adiestramientos y

Director(a) Auxiliar y Oficial de
Recursos Audiovisuales

Oficial de
Audiovisuales

Recursos

Director(a) Auxiliar
Oficial Recursos Audiovisuales

Oficial de Recursos
Audiovisuales
Oficial de Recursos

Audiovisuales y Personal de O8!

Cantidad de Ordenes de Compra

Inventario de materiales y equipo

Total de
enviadas

comunicaciones

Verificar que se haya instalado el
equipo

Lista de informacién

Cuando sea necesario

Semestral

Anual

Segun solicitado

Diario
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Meta Estratégica

Obhjetivo Estratégico .

Persona a Cargo

Método de Evaluacion

Frecuencia de Evaluacién

salones, en el monitor
ubicado en el Tercer Piso de
“la EEC.

22.1.8 Disefiar el arte de | Artista Grafico Cantidad de trabajo realizado Diario
l[as promociones, portadas
para calendarios y materiales
de adiestramiento,
invitaciones v otros
documentos solicitados.
23. Maximizar las posibilidades | 23.1 Establecer la Biblioteca. Director(a) Auxiliar y | Lista de estrategias Diario
gque ofrece Internet para la Bibliotecario{a)
busqueda de referencias e |23.2 Auscultar con diversas Informe Mensual
informacion de interés, | instituciones educativas
relacionada con los asuntos de la | informacion  vital para el
administraciéon de recursos los | establecimiento y optimo

humanos, a través de Ia
Biblioteca de la EEC.

Nota: Esta unidad de trabajo se
integr6 a la EEC mediante el
Plan de Reorganizacién de
OCALARH, aprobado por Ila
OGP, efectivo el 10 de octubre
de 2011.

funcionamienio de una Biblioteca
Virtual.

23.3 Instalar tres
computadoras e impresora para
facilitar los servicios de
busqueda de informacidn
relacionada con asuntos de
administracién de recursos
humanos a través de la internet.

23.4 ldentificar, recopilar vy
mantener documentos relevantes
en materia de recursos humanos
del Area Adminisiracion de

Director(a) Auxiliar y Personal de
0SlI

Bibliotecario(a)

Hoja de servicio atendida

[nforme

Segun solicitado

Mensual
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Persona a Cargo

Método de Evaluacion

Frecuencia de Evaluacion

Documentos, Internet y otras
fuentes.

23.5 Ofrecer servicios
bibliotecarios de calidad que
puedan satisfacer ias
necesidades informativas de los
servidores publicos, estudiantes
universitarios y ciudadanos en
general.

23.6 Evaluar su
funcionamiento y emitir
recomendaciones.

Bibliotecario(a)

Director(a) Auxiliar

Total de personas atendidas

Informe de Logros

Diario

Anual

Oficina de Sistemas de Informacion

24. Incarporar la tecnologia de la
informacion y comunicaciones en
las operaciones de la Agencia, a
traves de productos y servicios
integrados, segurcs y modernos
que permitan mejorar e innovar
los procesos administrativos,
académicos y de investigacién.

24.1 Fortalecer y optimizar la
infraestructura tecnolégica.

24.2 Mejorar la mecanizacion de
los procesos operacionales de la
Agencia y las aplicaciones
externas.

24.3 Mantener presentacién de la
Agencia en la red de Internet.

24.4 Colaborar con la Escuela de
Educacién Continua en su
gestion de capacitar al servidor
publico.

Director(a) Auxiliar

Director(a) Auxiliar, Especialista
en Aplicaciones y Perscnhal de
OGP

Auxiliar,
Portal vy

Director{a)
Administrador  del
personal de O3

Director{a) Auxiliar y Director(a)
Auxiliar de la EEC

Informe
Informe de Logros

tnforme
Informe de Logros

informe
informe de Logros

Informe
Informe de Logros

Mensual
Anual

Mensual
Anual

Mensual
Anual

Mensual
Anual




38

Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Persona a Cargo

Método de Evaluaciéon

Frecuencia de Evaluacion

Oficina de Comunicaciones y Relaciones Publicas

25, Asegurar una amplia y eficaz
divulgacion de [a politica plblica
referente  a los  recursos
humanos, a fravés de diversos
esfuerzos de comunicacidén y la

realizacion de eventos
especiales que propicien y
reconozcan a los servidores

publicos gque se han destacado
por sus ejecutorias excelentes.

25.1 Planificar, ejecutar vy
mantener efectivos, esfuerzos de
comunicacién para divuigar los
servicios vy actividades de
OCALARH a todas las entidades
gubernamentales, el sector

privado y la comunidad en
general.
25.1.1 Redactar

comunicados de prensa y
discursos sobre diversos
asuntos concernientes a la
administraciéon de los
recursos  humanos, las
relaciones laborales, y
divulgar a los diversos
medios de comunicacion las
funciones, postura y
aclividades oficiales de Ia
Agencia.

25.2 Fortalecer la imagen de la
Agencia como recurso eficaz
para asegurar una sana Yy

responsable administracion
publica.
25.3 Desarroliar _ actividades

Director(a) Auxiliar

Director(a) Auxiliar, Oficial de
Comunicaciones, Publicaciones y
Relaciones con los Medios

Director(a) Auxiliar, y Oficial de
Comunicaciones, Publicaciones y
Relaciones con los Medios

Director(a) Auxiliar, Oficial de

Informe
Informe de Logros

Informe
Informe de Logros

Informe
Informe de Logros

Informe

Mensual
Anual

Mensual
Anual

Mensual
Anual

Mensual
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Persona a Cargo

Método de Evaluacion

Frecuencia de Evaluacion

oficiales dirigidas a reconocer el
desempeiio sobresaliente de los
empleados en el servicio publico.

25.4 Mantener informado al (a l1a)
Director{a), personal gerencial y
especializado, acerca de los
asuntos en materia de recursos
humanos y relaciones laborales,
para estar a la vanguardia de las
noticias y tendencias en el
campo de nuesira especialidad, y
asi asesorar adecuadamente a
nuestros clientes e implantar la
politica pablica.

25.5 Planificar, desarrollar y
colaborar en las actividades
especiales oficiales, dirigidas a
reconocer el mérito de los
servidores publicos, tales como
las actividades que se llevan a
cabo durante la semana del
servidor pulblico: Entrega de la
Proclama de la Semana del
Servidor Publico, Certamen del
Cartel, Ceremonia de la Entrega
de los Premios Manuel A. Pérez.

25.5.1 Mejorar el proceso de
nominaciones de ios
Premios Manuel A, Pérez.

Comunicaciones ,Publicaciones y
Relaciones con los Medios vy
Personal asignado

Director(a) Auxiliar, y Oficial de
Comunicaciones, Publicacicnes y
Relaciones con los Medios

Director(a) Auxiliar, Oficial de
Comunicaciones, Publicaciones y
Relaciones con los Medios,
Fotégrafo y Personal de apoyo
de |la agencia

Director(a) Auxiliar, y Oficial de
Comunicaciones, Publicaciones y
Relaciones con los Medios,

Informe de Logros
Hoja de asistencia

Informe
Informe de Logros

Informe
Informe de Logros
Hoja de Asistencia

informe
informe de Logros

Registro de nominaciones

Anual
Cada actividad

Mensual
Anual

Mensual
Anual
Cada actividad

Mensual
Anual
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Persona a Cargo

Meétodo de Evaluacion

Frecuencia de Evaluacion

Personal de OSl y Abogado.

digitalizadas

Oficina de Administracion y Servicios Gerenciales

26. Proveer los servicios fiscales,
auxiliares y de apoyo para las
operaciones de los diferentes
programas que integran la
Agencia.

26.1 Fortalecer las operaciones
fiscales de Ia Oficina, y velar por
una contabilidad efectiva de
acuerdo con las
reglamentaciones vigentes.

26.2. Formular el presupuesto

para los gastos del
funcionamiento de la Agencia.
26.3 Cumplir con el

mejoramiento de la planta fisica
de OCALARH.

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
reglamentaciones vigentes.

Director(a) Auxiliar y personal de
la Seccién de Finanzas

Analista de Presupuesto

Compafiia de limpieza vy
empleados del arrendador del
edificio

Delegado(a) Comprador(a)

Personal de la Seccion de

Propiedad

Registro de libros

Proyecciones presupuestarias
Informes solicitados que
conileven impacto presupuestario

Limpieza
trabajada

y construccidn

Registros de libros
Conciliaciones e informes

Certificacion de toma de
Inventario Fisico, Base de Datos
de Hacienda

Mensual, semestral, anual

Diarios, mensuales, semestral y

anual

Semanal

Mensual

Diario y anual




Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Persona a Cargo

Método de Evaluacion

Frecuencia de Evaluacion

26.6. 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
Administracion de Documentos
Puablicos”.

26.7 Proveer servicios efectivos
de correspondencia interna vy
externa, ademas de
transportacién  oficial a los
empleados de la Agencia.

26.8 Economizar gastos en el
presupuesto de la Agencia, a la
vez que se colaborara con la
preservacion del medio
ambiente.

Personal de la Seccion de
Administracion de Documentos

Personal de la Seccion de
Correspondencia

Coordinador(a) del Programa de
Reciclaje

Informes de Logros

Informes realizados

Informes

(

\

Anual

Diario

Trimestrales

Firma Director(a) de Age

i

/ c
Firma de Empleado(a) de Agencia: \// M /{)/}3 C/\"”

\

h.

v g -

/ |

v




