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Gabierno de Puerto Rica

Oficina de Capacitacién y Asesoramiento en Asurtos
Laborcles v de Administracion de Recursos Humanes

Plan Estratégico Afios 2011-2018

Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Analisis Estrategico

Breve resumen de
cémo los objetivos
identificados parala

Factores externos que
pueden afectar la

Legislacion Tecnologia Recursos Presupuesto < consecucion del
Vigente Requerida Humanos Asignado meta podraq asegurar objetivo
su cumplimiento
Oficina de Asesoramiento en Asuntos Legales
1. Contribuir con el | 1.1 Proponer enmiendas a la | Ley Num. 184, | Internet y redes | Director(a) $323,000.00 Mediante registro de la|1. El volumen de
logro de los objetivos [Ley Num. 184 de 3 de | supra tecnologicas  de | Auxiliar y correspondencia remitida | consultas en asuntos de
generales de la Agencia | agosto de 2004, segun informacién Personal de la a la Oficina y 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 los Recursos Humanos en Asuntos del personal. solicitudes de redaccion
areas de recursos | en el Servicio Pablico™. Legales y revision de
humanos. reglamentos de
1.2 Asesorar al Director de la Internet y redes | Abogados y Atender las solicitudes | personal no es
Agencia  (OCCLARH) Fecnolégi_gas de Espefci_alistal en de comentarios de ley, | controlado por_la Oficina
representarle con relacion a informacién Administraciéon de segun referido y | de Asesoramiento en
proyectos y anteproyectos de Recursos requeridos por el Asunto_s Legales,' por lo
ley que tengan inherencia en Humanos Gopernador y la | que existe la posibilidad
la  administracion de los lLegislatura de que el cumulo de
recursos humanos en el trabajo  exceda  la
sector ptiblico. capacidad de los
recursos.
121 Revisar y redactar Compuitadora 2. Este afio 2012, se
opiniones a proyectos de celebraran las
fy ;?meildqsl t_por la elecciones generales en
sampiea Legisiativa. Puerto Rico. Por lo
N tanto, se prevé un
1.3 Emitir y promulgar la Internet y redes | Director(a) Mediante la evaluacién | aumento en el volumen

normativa y reglamentacién
de aplicacidn
Sistema de Administracion
de Recursos Humanos en el

general al

tecnoldgicas
informacion

de

Auxiliar y
Especialista en
Administracién de
Recursos

continua de las normas y
reglamentos aplicables al
sistema de
Administracion de

de consultas debido a la
prohibicién para
efectuar transacciones
de personal, v el deber




Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Analisis Estratégico

Breve resumen de
como los objetivos
identificados parala

Factores externos que |
pueden afectar la

Legistacion Tecnologia Recursos Presupuesto . consecucion del
\?igente Requerigia Humanos Asig?lado meta podraq asegurar objetivo
su cumplimiento
Servicio Publico, para el Humanos Recursos Humanos de la Agencia de

cabal cumplimiento de la Ley
Num. 184, supra, y la
adecuada aplicacion  del
Principio de Mérito.

1.4 Elaborar y evaluar la
politica publica y las normas

administrativas de
OCALARH.

1.5 Revisar los
borradores de las

comunicaciones humeradas
redactadas por otras
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 parte.

Internet vy redes
tecnolégicas de
informacion

Computadora,
escaner, fax,
fotocopiadora

Computadora,
escaner, fax,
fotocopiadora

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

Director(a)
Auxiliar,
Especialista en
Administracién de
Recursos
Humanos y
Administrador{a)
en Sistemas de
Oficina

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

Mediante la evaluacién
continua de todas las
normas administrativas
aplicables a OCALARH.

Atender las solicitudes
recibidas de cada una de
las areas, verificando
gue las mismas cumplan
con las leyes vy
reglamentos aplicables.

Atender los contratos
recibidos y verificar que
los mismos cumplan con
las leyes y
reglamentacién vigentes

evaluar dispensas a
esta prohibicion.




Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Analisis Estratégico

Breve resumen de
como los objetivos
identificados parala

Factores externos que
pueden afectar la

Legisiacion Tecnologia Recursos Presupuesto " consecucion del
Vigente Requerida Humanos Asignado meta podrat] asegurar objetivo
su cumpiimiento
1.7 Representar a Computadora Director(a) Comparecer ante el Foro
OCALARH ante los foros Augxiliar, y respectivo, segtin
legislativos y administrativos Abogados solicitud, notificacién u
correspondientes. orden recibida.
18 Redactar y revisar Computadoera Abogagios y Ate_n_c{er solicitudg}s de
reglamentos de personal y Admlqtstradora revision y redaccidon de
sus enmiendas, sometidos en _Slstemas de reglamentos.
por los Administradores Oficina
Individuales, y formular
recomendaciones.
1.9 Anal_;zar consultas sobre Internet y redes | Director(a) Verificar gue las
transaccmr_xes de personal tecnolégicas  de | Auxiliar, solicitudes de
por necesidades urgenteg £ informacién Abogados y transacciones de
inaplazables ~del servicio Especialista en personal, cumplan
durante la veda electoral. Administracion de cabalmente con la
Recursos normativa aplicable.
Humanos
1.10 Asesorar por referido Computadora, Abogados y Atender las solicitudes
del Director de OCALARH a escaner, Especialista en de asesoramiento legal
las agencias, municipios y facsimile, Administracion de segun requerido por la
corporaciones publicas en fotocopiadora vy | Recursos entidad gubernamental
asuntos legales relacionados teléfono Humanos respectiva

con la administracién de los
recursos humanos en el
servicio publico.




Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Analisis Estratégico

Breve resumen de
como los objetivos
identificados parala

Factores externos que
pueden afectar la

Legislacién Tecnoclogia Recursos Presupuesto . consecucion del
Vigente Requerida Humanos Asignado me;i gﬁ?;‘;{;giseengﬂrar objetivo
Nota: Para octubre de | 1.11 Asesorar por referido | Ley Num. 184, | Internet y redes | Director(a) Atender la solicitud de
2011, acorde con la| del Director de OCALARH a | Supra. tecnoloégicas  de | Auxiliar, asesoramiento en
reorganizacién de la| las agencias y informacion Supervisor de la relaciones  laborales
Agencia aprobada por la | corporaciones puUblicas en | Ley NUm. 45, supra Oficina de seglin requerido por
Oficina de Gerencia ¥ | materia de  relaciones Asuntos agencias y
Presupuesto (OGP), se | obrero-patronales y Laborales y corporaciones
reestructura la Oficina de | negociacién  colectiva, a Negociacion bli
Asesoramiento €n | tenor con la Ley Nim. 45 de Colectiva publicas.
Asuntos  Legales y| 25 de febrero de 1998,
Laborales, y se crean la | segun enmendada,
Oficina de | conocida como “Ley de
Asesoramiento en | Relaciones del Trabajo en el
Asuntos Legales 'y la| Servicio Publico de Puerto
Oficina de | Rico”, y la Ley Num. 184,
Asesoramiento en | supra, seccién 4.3 (2)(e).
Asuntos Laborales y | Esta funcidén cesara a partir
Negociacién  Colectiva, | de octubre de 2011.
para separar los
servicios ofrecidos, | 1 12 Asesorar por referido internet y redes | Abogados y
logrando una mayor | 41 Director de OCALARH a tecnolégicas  de | Analista en
especializacion, calidad | |54 agencias en el area informacién Administracion de
y eficiencia. Los | |aboral con respecto a los Recursos
objetivos resefiados en procedimientos de Humanos
la columna de la derecha | roanizacisn, negociacién,
se efectuaron del 1 de | jqministracién de convenios
julio de 2011, hasta el 10 | . ,1activos y asuntos
de octubre de 2011, en | |3porales.
la Oficina de
izﬁrs\?;gmlﬁgto NERE Proponer enmiendas nternet ¥ _redes | Abogados ) Revisar y comentar
gales. A la Lev Ntm. 45 tecnoldgicas  de | Analista en anteprovectos para la
partir de esa fecha, ala ley um. 4o, supra. informacién Administracion de p y P
le corresponden a la Recursos regulacion de las

relaciones laborales y




Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Analisis Estratégico

Breve resumen de
cémo los objetivos
identificados parala

Factores externos que
pueden afectar la

Legisiacion Tecnologia Recursos Presupuesto . consecucion del
. A - meta podran asegurar o o

Vigente Requerida Humanos Asignado su ?:umplimiengto objetivo
Oficina de Humanos negociacion colectiva
Asesoramiento en
Asuntos Laborales vy
Negociacion Colectiva.
Oficina de Asesoramiento en Asuntos Laborales y Negociacién Colectiva
2. Asesorar al | 2.1 Establecer fa Oficina de | Seccion 4.3 (1) (f) y | Sistemas de | Personal $318,000.00 Establecer esta unidad | El * reclutamiento del
Gobernador, la Asamblea | Asuntos Laborales y 1 4.3 (2) (e) de la Ley | oficina asignado al como area especializada | personal requerido para
Legisiativa y las agencias | Negociacion Colectiva para | Nim. 184, supra computadoras, Proceso de en asuntos laborales | el buen funcionamiento
de la Rama Ejecutiva | ofrecer servicios de “software”, Reorganizaciéon como enfoque y atencion | de la Oficina depende
regidas por la Ley Num. | asesoramiento a las impresora, directa y rapida a las | de la aprobacion final de
45, supra, en todo lo | agencias en lo pertinente a fotocopiadora, agencias que acuden | los entes
relacionado con los | las relaciones laborales vy “scanner”, para el debido vy |gubernamentales
procedimientos de | negociacion colectiva. facsimil, teléfono adecuado reguladores.

eleccidn y cerificacion de
organizaciones sindicales

referente a Ia
negociacion y
administracién de

convenios colectivos, vy
en todas aquellas areas
relacionadas con los
asuntos laborales para
que se lleven a cabo
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 Colectiva
con funciones
independientes,

especializadas y
auténomas.

21.2 Establecer las

funciones medulares de la

Seccion 5.2 y 6.1
(a) de Ley NUm. 45,
supra,

Ley Ndm. 130 de 8
de mayo de 1945,
segln enmendada,
conogcida como
‘Ley de Relaciones
del Trabajo de
Puerto Rico”,

Plan de

Reorganizacion de

Personal
asignado
Proceso

al

de
Reorganizacién

asesoramiento, con
relacion a las diversas

leyes que rigen las
relaciones obrero-
patronales.




Analisis Estratégico

Breve resumen de
cémo los objetivos

Factores externos que

L . o - : Cee ueden afectar la
Meta Estratégica Objetivo Estratégico Legislaci6n Tecnologia Recursos Presupuesto |dent|f1ca€ios para la [::onsecucién del
Vigente Requerida Humanos Asignado meta podraz] asegurar objetivo
su cumplimiento

Oficina de Asuntos | OCALARH

Laborales y Negociacion | aprobado por OGP

Colectiva, el 10 de octubre de

y diseftar las normas, | 2011. '

reglamentos y

documentos internos | Carta Normativa

necesarios para el | Especial Num.

funcionamiento 1-2005 de 19 de

operacional de lamisma. |abril de 2005,

intitulada, “Normas

213 Seleccionar, | para fos Procesos Mediante la seleccion de

nombrar y adiestrar al | de Negociacién adiestramientos de

capital humano  que | Colectiva bajo Ia acuerdo con el estudio

constituira la Oficina de | Ley Niam. 45 de 25 de necesidades

Asuntos  Laborales vy |de febrero de

Negociacion Colectiva. 1998, segun

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




Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Analisis Estratégico

Legislacidn
Vigente

Tecnologia
Requerida

Presupuesto
Asignado

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

Factores externos gue
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 resolucion 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 efecliva e
identificar las necesidades
en la negociacion vy/o
administracién de los
convenios colectivos.

2.3.2 Coordinar con las

diferentes agencias vy
sindicatos que componen
los Comités
Negociadores, la
capacitacion y
certificacién de éstos en el
Programa Integral en

Negociacion Colectiva vy
Relaciones Laborales,

Recursos
Humanos
Abogado y
Analista en
Administracién de

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

Mediante la participacién
activa en los
estancamientos entre las
unidades apropiadas vy
sus sindicatos.

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

Entrevistar a enlaces de
los distintos comités de

hegociaciones para
verificar que cada
componente esté

debidamente certificado.

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




Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Analisis Estratégico

Legislacion
Vigente

Tecnologia
Requerida

Presupuesto
Asignado

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

Factores externos que
pueden afectar la
consecucion 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 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.

234 Hacer andlisis,
investigaciones y estudios
comparativos sobre el
estatus de las
negociaciones, al igual
que las clausulas
econémicas y ne
econdmicas, entre las
agencias, corperaciones
publicas y sindicatos, con
el propésito de mantener
actualizados los registros.

2.4 Crear y actualizar una

Recursos
Humanos
Abogado ;
Analista en
Administracion de

Recursos
Humanos
Analista en
Administracion de
Recursos
Humanos
Analista en

Administracion  de

Desarrollar tablas
comparativas en razén a
los convenios colectivos
vigentes, negociados por
Ley Num. 45, supra y
Ley Num. 130, supra, en
la cual se destaca el
representante exciusivo,
estatus de la negociacion

colectiva vy clausulas
econdémicas ¥y no
econdmicas.

Desarrollar  formularios

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




Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Analisis Estratégico

Breve resumen de
cémo ios ohjetivos
identificados para la

Factores externos que
pueden afectar la

Legislacién Tecnologia Recursos Presupuesto - consecucion del
Vigente Requerida Humanos Asignado meta podraq asegurar objetivo
su cumplimiento
base de datos por Unidad Recursos digitales para
Apropiada en materia de Humanos y documentar y transcribir
relaciones  laborales y Auxiliar en informacion  actualizada
hegociacion colectiva. Sistemas de de cada unidad
Oficina apropiada.
2.4.1 Actualizar el estatus Analista en
de los convenios Administracion de
colectivos entre las Recursos
agencias y sindicatos para Humanos y
organizar y  agilizar Auxiliar de
efectivamente fa Sis.ttjemas de
informacion. Oficina
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

mediacion come
alternativa para ]
solucion de disputas,

ofreciendo dicho servicio
de una manera agil y
eficiente a través del
personal especializado y
certificado, reduciendo
los casos radicados en
los distintos foros
administrativos.

mediacién del Centro de

Mediacidon de Conflictos a
esta Oficina, segin lo
establecido en el Plan de
Reorganizacidn de la
Agencia.

3.2 Atemperar el Reglamento
y el Manual de
Procedimientos del Servicio
de Mediacién a la realidad
organizativa de esta Oficina.

3.3 Redactar borrador vy
emitir memorandos
especiales a las entidades
gubernamentales referente a
los servicios de mediacion

de la Ley Num.
184, supra

Reglamento del
Tribunal Supremo
de Puerto Rico del
4 de marzo de
2005, intitulado
“Métodos Alternos
pdra la Solucion de
Conflictos”.

del proceso de
reorganizacion

Personal a cargo
del proceso de
reorganizacién

Abogado(a)

Reorganizacion
aprobado por la Oficina
de Gerencia y
Presupuesto.

Mediante el
analisis del
vigente.

estudio vy
reglamento
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Analisis Estratégico

Legislacion
Vigente

Tecnologia
Requerida

Recursos
Humanos

Presupuesto
Asignado

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

Factores externos que
pueden afectar la
consecucion del

objetivo

que brinda la Oficina.

3.4 \dentificar y adiestrar al
personal que ofrecera el
servicio de mediacién para
mantener al dia la
Certificacion expedida por el
Negociado de  Métodos
Alternos para la Solucion de
Conflictos, del  Tribunal
Supremo.

3.4.1 Ofrecer educacion
continua a los Mediadores
de la Oficina.

3.5. Promover la mediacion
como la alternativa para la
solucidbn de conflictos a
clientes municipales y del
sector privado, por medio de
acuerdos colaborativos o
contratacion de servicios,
segun corresponda.

3.6 Promover fa digitalizacién
y actualizacién de los
expedientes de los casos de
mediacién, para mantener y
registrar los tramites
procesales efectuados y
agilizar los procesos.

Director(a)
Auxiliar y Escuela
de Educacion
Continua (EEC)

Instructores de la
EEC

Personal
asignado a la
Oficina

Director{a)

Auxiliar y
Mediadores y
Auxiliar de
Sistemas de
Oficina

Mediante la capacitacidon
a los mediadcores no
certificados, y el
establecimiento de
acuerdos colaborativos
con la Comision
Apelativa de Servicio
Publico, se espera logar
un aumento en las
solicitudes y la resolucion
de casos referidos para

la mediacion de
conflictos.
Mediante acuerdos

colaborativos entre la
Comisién Apelativa de
Servicios Publicos
(CASP) y OCALARH, o a
través de contratos de
servicios, segun
corresponda,

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

La Mediacion es un
proceso  voluntario vy
debe ser solicitada por
algunas de las partes en
controversias y
aceptada por ambas.

Recortes

presupuestarios donde
se remueva © no
contemple la tecnologia
necesaria para fa
digitalizacion de
registros.
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Analisis Estratégico

Breve resumen de
cémo los objetivos
identificados paraia

Factores externos qie
pueden afectar la

Legislacion Tecnologia Recursos Presupuesto : consecucion del
Vigente Requerida Humanos Asignado meta podrar} asegurar objetivo
su cumplimiento

Oficina de Servicios Especializados, Asesoramiento Técnico, Evaluacion y Cumplimiento
4. Asesorar mediante | 4.1 Atender las consultas | Ley NGm. 184, | Computadora Director(a) $650,000.00 Mediante la revision del | Dilacion en el suministro
referido del Director de | escritas en materia de | supra Auxiliar, trabajo asignado a cada | de informacién y
OCALARH a las | recursos  humanos  que Especialistas vy empleado(a) en las | documentos sugeridos,
agencias, corporaciones | requieren la aprobacion 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 estan | Cambios en fa
respecto a las normas Sistemas de efectuando de acuerdo | legislacion, reduccion de
aplicables en materias Oficina y Auxiliar con o]} estatutos | los recursos humanos y
especializadas de Administrativo aplicables, reglamentos y | reduccién del
recursos  humanos vy normas presupuesto.
otras areas relacionadas. | 4.2 Atender referidos de |Ley Num. 184, | Computadora Director(a) correspondientes.

consultas escritas y cumplir | supra, Auxiliar,

con el trabajo solicitado, Especialistas vy

segun los  términos y | Ley Num. 81 de 30 Analistas en

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

Servicios Técnicos y | segiin enmendada, Recursos

Especializados. conocida como Humanos,

‘Ley de Municipios Augxiliar en
Auténomos” Sistemas de

Cartas normativas,
cartas  circulares,

Oficina y Auxiliar
Administrativo
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Anélisis Estratégico

Breve resumen de
como los objetivos
identificados para la

Factores externos que
pueden afectar la

Legisiacion Tecnologia Recursos Presupuesto . consecucion del
Vigente Requerida Humanos Asignado meta podrar-l asegurar objetivo
su cumplimiento
memorandos,
reglamentos y
leyes aplicables.
4.3 Evaluar y aprobar planes Computadora Director(a)
de clasificacién o valoracion Auxiliar,
de puestos y de retribucion Especialistas vy
de los  Administradores Analistas en
Individuales. Administracién de
Recursos
Humanos
4.4 Evaluar y aprobar las Computadora Director(a)
modificaciones a los planes Auxiliar,
de clasificacion o valoracion Especialistas vy
de puestos y de retribucién Analistas en
de los Administradores Administracion de
individuales. Recursos
Humanos
4.5 Desarrollar planes de Computadora Director(a)
clasificacién o valoracion de Auxiliar,
puestos y de retribucién, Especialistas vy
segun los términos Analistas en
estipulados en el Contrato. Administracion de
Recursos
Humanos
4.6 Estudiar, revisar vy Computadora Director(a)
comentar, cuando sea Augxiliar,

necesario, las ordenanzas

Especialistas vy
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Analisis Estratégico

Breve resumen de
cémo los objetivos
identificados parala

Factores externos que
pueden afectar la

Legislacion Tecnologia Recursos Presupuesto - consecucion del
Vigente Requerida Humanos Asignado meta podrat? asegurar objetivo
su cumpiimiento
municipales qgue sean Analistas en
referidas. Administracion de
Recursos
Humanos
4.7 Desarrollar los sistemas Computadora gg:;etz?a?i(si)as erz
de evaluacion para el Administracion de
desemperfio de’ los Recursos
empleados, seguln los Humanos
terminos estipulados en el
Contrato.
4.8 Administrar y desarrollar Computadora Sicologo(a)
examenes para la seleccion
de personal, segtn los
términos estipulados en el
Contrato.
4.9 Desarrollar el Manual de Computadora Director(a)
Normas y Procedimientos Aulela_r,.
conforme con la politica Espgmaiastas y
plblica, segun los términos AnaEl_st_as Len
estipulados en el Contrato. Administracion de
Recursos
Humanos
4.10 Revisar los planes de Computadora Director(a) Auxiliar,

cesantias de los
Administradores Individuales
en un {érmino 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 objetivos
identificados parala

Factores externos que
pueden afectar la

Legislacion Tecnologia Recursos Presupuesto < consecucién del

: : . meta podran asegurar e
Vigente Requerida Humanos Asignado su Eump[imier;qto objetivo
5. Evaluar el | 5.1 Efectuar evaluaciones de Computadora Director(a) Mediante la revisidn del
funcionamiento del | cumplimiento a los Auxiliar, trabajo asignado a cada
sistema de recursos | Administradores Individuales Especialistas vy empleado(a) en las
humanos, la aplicacién | y los municipios. Analistas en reuniones periddicas
del Principio de Meérito y Administracion de pautadas o informes
de los métodos de Recursos solicitados, para conocer
retribucién en los Humanos el estatus de los mismos,
Administradores y corroborar si se estan
Individuales y municipios, realizando de acuerdo
conforme con las con los estatutos,
disposiciones legales reglamentos y normas
vigentes. Computadora Director(a) correspondientes.

5.2 Ofrecer asesoramiento

técnico a las entida
evaluadas
sefialamientos

irregularidades.

5.3 Dar seguimiento a

des
con
o

los

Planes de Accion Correctiva

que sometan

los

Administradores Individuales

y los municipios.

5.4 Implantar un sistema
electrénico para el manejo

de informacion de todas
evaluaciones efectuadas.

las

Base de Datos

Auxiliar,
Especialistas vy
Analistas en
Administracion de
Recursos
Humanos

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

Objetivo Estratégico

Analisis Estratégico

Breve resumen de
cémo los objetivos
identificados para la

Factores externos que

pueden afectar la

Legislacion Tecnologia Recursos Presupuesto ! consecucion del
Vigente Requerida Humanos Asignado meta podraq asegurar objetivo
su cumplimiento

Oficina de Habilitacién

6. Proveer a ciudadanos | 8.1 Ofrecer el servicio de | Articulo 4, Secciéon | Computadora, fax, | Director(a) $323,000.00 Ofrecer orientaciones

en general y ex- |Habilitacién a ciudadanos en | 4.3 Inciso 2(d) vy | teléfono Augxiliar, telefonicas  sobre el | N/A

servidores publicos, el | general y ex — servidores | Articulo 8, Seccibén Especialistas vy proceso de habilitacién y

recurso de la habilitacion | plblicos que son | 6.8 de la Ley Nam. Analistas en sus requisitos.

para que puedan optar | considerados inelegibles | 184, supra Administracién de

por el servicio publico |para ser nombrados o Recursos Hacer entrevistas de

como individuos | contratados en el servicio | Reglamento de Humanos orientaciéon inicial sobre

preductivos, una vez | publico. Habilitacién para el el proceso de habilitacion

demosfrado que han Servicio  Publico, y sus requisitos.

superado su Num. 7727 de 25

inelegibilidad, en de agosto de 2009 Recibir y evaluar Ilas

cumplimiento con el solicitudes de habilitacion

Principic de Mérito, el radicadas.

cual requiere que sean

los mas aptos los que Personal Convocar a la Junta

sirvan al gohierno. administrativo Consultiva de
Habilitacién para la
evaluacion y

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

Boletin
Administrativo
Num. OE-20111-50
del 25 de octubre
de 2011, “Para
establecer la
Oficina de Servicios
Vi Apoyo al

Director{a)

Auxiliar,
Especialistas vy
Analistas en
Administracion de
Recursos
Humanos

recomendacion de los
casos radicados.

Atender consultas
telefébnicas y escritas
relacionadas con la
habilitacién.

Disefar y ofrecer
conferencias, talleres y
adiestramientos sobre
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Analisis Estratégico

Breve resumen de
como los objetivos
identificados para la

Factores externos que
pueden afectar la

Legislacion Tecnologia Recursos Presupuesto " consecucion del
Vigente Requerida Humanos Asignado meta podraq asegurar objetivo
su cumplimiento
Confinado y Ex — habilitacion, para
Confinado”. funcionarios de recursos
humanos de fas
entidades
gubernamentales.
6.3 Educar a la comunidad Director(a) Desarrollar  estrategias
en general con respecto a la Auxiliar, de mercadeo y
habilitacién para el servicio Especialistas vy promocién de los
publico, sus alcances vV Anaiistas en servicios de fa Oficina.
requisitos de participacion. Administracién de
Recursos
Humanos

Director(a)
Auxiliar

Personal
Administrativo

Director(a)
Auxiliar y

Establecer acuerdos
colaborativos con
organismos publicos vy
privados que provean
servicios a confinados vy
ex-confinados, para dar a
conocer a esa poblacién
los beneficios que les
provee el servicio de la
Oficina.

Maniener actualizado el
Opusculo Informativo de
la Oficina.

Revisar y mantener
actualizada la
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Analisis Estratégico

Breve resumen de
c6mo fos objetivos
identificados para la

Factores externos que
pueden afectar fa

Legislacion Tecnologia Recursos Presupuesto " consecucion del
Vigente Requerida Humanos Asignado meta podraq asegurar objetivo
su cumplimiento

Personal informacién y los
Administrative vy formularios relacionados
la Oficina de con la habilitacién, en el
Sistemas de Portal de Internet de la
Informacién (OSI) Oficina.
Director(a) Participar en ferias vy
Auxiliar, actividades  especiales
Especialistas vy 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
Empleo o Contrataciéon en el

Servicio Publico, para evitar

el nombramiento
personas inelegibles.

de

Ley NUm. 70 de 2
de julio de 2010,

Base de Datos

Auxiliar y
Personal
Administrativo

Personal
Administrativo

Personal
Administrativo

elegibilidad de
candidatos conforme con
la Base de Datos de
Destituidos que
administra la Oficina.

Administrar vy mantener
actualizade el Banco de
Datos de Destituidos con
los informes de
Destituidos enviados por
las entidades
gubernamentales y
municipales,

Administrar el Banco de
Personas Inelegibles por
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Analisis Estratégico

Breve resumen de
como los objetivos
identificados para la

Factores externos que
pueden afectar la

Legislacion Tecnologia Recursos Presupuesto " consecucién del
. : : meta podran asegurar iy
Vigente Requerida Humanos Asignado su [:;umplimier?to objetivo

conocida como acogerse a la Ley Nam.
‘Ley del Programa 70, supra, la cual
de Incentivos, establece un periodo de
Retiro inelegibilidad de 5 afios a
Readjestramiento”. partir de la fecha en que
el (la) empleado(a) se

acoja al Programa.
6.5 Desarrollar estadisticas Banco de Datos Personal Administrar y mantener

sobre los procescs de la

Oficina de Habilitacion.

Administrativo

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

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

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

Disefiar instrumentos de
investigacion que
permitan recapilar
informaciéon referente al
nombramientc y las
ejecutorias de habilitados
nombrados en el servicio
publico.

Desarrollar estudios de
los perfiles de la clientela
de la Oficina.




19

Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Anélisis Esfratégico

Breve resumen de
como los objetivos
identificados parala

Factores externos que

pueden afectar fa

Legislacion Tecnologia Recursos Presupuesto " consectcion del
. . R meta podran asegurar Y
Vigente Requerida Humanos Asignado su cumplimiento objetivo
6.6 Mantener actualizados Director(a) Participar de
los conocimientos del Auxiliar, adiestramientos y cursos
personal de la Oficina en Sicélogo(a) y de capacitacion en temas
materias especializadas para Especialistas en relacionados, tales como:
fortalecer el servicio Administracion de Legislacidon  Vigente vy
brindado. Recursos Procedimiento Criminal.
Humanos
Oficina de Recursos Humanos
7. Administrar y 7.1 Implantar las | Ley Num. 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 (traslados de | 133 de 12 de julio | fotocopiadora vy | 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
Clasificaciéon de Puestos, | viabilizar de manera efectiva | Personal,
Reclutamiento y ila reorganizacion de la
Seleccion, Ascensos, | OCALARH, segln aprobada | Plan de
Traslados y Descensos; | por la OGP. Reorganizacioén
Adiestramiento, aprobado por la
Retencién, Normas de OGP el 10 de
Asistencia y Licencias y octubre de 2011
otros  beneficios que |7.2 Desarrollar un estudio Director(a) Desarrollo del Estudio
garantizan la sana | para la revisién del Plan de Auxiliar y dei Plan de Clasificacion
administracién de los | Clasificacion y Valoracién de Personal Técnico de Puestos de la Oficina

recursos humanos y el
Principio de Meérito.

Puestos, para garantizar que
los puestos se ajusten a una
estructura racional de
funciones y a una sana
aplicacion del Principio de
Méritc en las acciones de
personal.

y Administrativo

por parte del personal
especializado.
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Analisis Estratégico

Breve resumen de
coémo los objetivos
identificados parala

Factores externos que
pueden afectar la

Legislacion Tecnologia Recursos Presupuesto . consecucion del
Vigente Requerida Humanos Asignado meta podrar? 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 Evaluacion

para garantizar el nivel de fotocopiadora vy | personal orientara y dara

calidad, eficiencia y computadoras asignade a la seguimiento a los

productividad esperado en el Oficina supervisores para el fiel

desempefio de las funciones cumplimiento del

de los puestos. calendario de
actividades.  Asimismo,
preparard los informes y
recomendaciones
periinentes.

7.4 Evaluar y procesar las Director(a) Identificar los posibles

solicitudes del personal de Auxiliar y candidatos  al  retiro

OCALARH que cualifique Personal temprano para someter

para el retiro temprano, de asignado a la los  expedientes  al

acuerdo con los beneficios Oficina Sistema de Retiro de

extendidos de la Ley Num. Gobierno de Puerto Rico.

70, supra, y medir su efecto

en el funcionamiento de la

Agencia.

7.5 Desarrollar y revisar las Director(a)

convocatorias de Auxiliar y

reclutamiento para los Personal

puestos vacantes asignado a la

indispensables, para Oficina

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

Objetivo Estratégico

Analisis Estrategico

Breve resumen de
cémo los objetivos
identificados parala

Factores externos que
pueden afectar la

Legislacion Tecnologia Recursos Presupuesto - consecucion del
Vigente Requerida Humanos Asignado meta podran asegurar objetivo
su cumplimiento
Eleccidbn de retiro de los
empleados.
7.6 Implantar las Sistemas de | Director(a)
recomendaciones resultantes oficina, Auxiliar
de la revisién del Plan de fotocopiadora y
Clasificacién y Valoracion de computadoras

Puestos.

7.7 Presentar propuesta a la
Oficina de Sistemas de
informacion  (OSI)  para
analizar |a 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 conjunto
con la Escuela de Educacion
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
asighado a Ia
EEC y a Ia
Oficina de
Recursos
Humanos

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

El (La) Coordinador(a) de
Adiestramientos
presentara el Plan de
Necesidades de
Adiestramientos con las
recomendaciones,
basado en los resultados
de las evaluaciones del
personal de la Agencia.
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Analisis Estratégico

Breve resumen de
como los objetivos
identificados para la

Factores externos que
pueden afectar la

Legislacién Tecnologia Recursos Presupuesto . consectcion del
Vigente Requerida Humanos Asignado meta podrar} asegtrar objetivo
su cumplimiento
7.9 Revisar y actualizar las Sistemas de | Director{a)
normas y procedimientos oficina, Auxiliar y
que rigen las acciones de fotocopiadora vy | personal
personal para el computadoras asignade a la
reclutamiento, evaluacion de Oficina
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 administracidn de
personal.
7.10 Evaluar los resultados Director(a) Ei (La) Coordinador(a)
de la implantacion del Plan Augxiliar y del Sistema de
de Necesidades de personal Evaluacién preparara los
Adiestramientos, a la luz del asignado a la informes y
Sistema de Evaluacion del Oficina recomendaciones
Desempefio de Empleados. correspondientes.
7.11 Evaluar la viabilidad de Director(a) El personal Especialista en
desarrollar un Plan de Auxiliar y Administracién de Recursos
Clasificacion y Valoracion de personal Humanos de la Agencia
Puestos basado en el asignado a la trabajara en el desarrollo de
método de factores y puntos, Oficina los Planes Clasificacion de

para modernizar el sistema y
optar por un método alterno
y efectivo en la clasificacion
de los puestos.

Puestos y de Retribucién
conforme con la nueva
estructura organizacional.
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Meta Estratégica

Objetivo Estrategico

Analisis Estratégico

Breve resumen de
como los objetivos
identificados para la

Factores externos que
pueden afectar la

l.egislacion Tecnologia Recursos Presupuesto ! consecucion del
Vigente Requerida Humanos Asignado meta podrarr asegurar objetivo
su cumplimiento

7.12 Evaluar toda Director(a) El  personal técnico

transaccion que conlleve la Auxiliar y asignado a las areas de

aplicacién del Principio de personal clasificacion de puestos,

Mérito para garantizar el asighado a la reclutamiento y seleccién

funcionamiento efectivo de Oficina desarrollara los planes

los asuntos de personal en ia de trabajo de

agencia. conformidad con el

calendario de las
necesidades.

Escuela de Educacién Continua (EEC)
8. Desarrollar ia | 8.1 Evaluar la estructura [Ley Num. 184, | Equipo y | Director(a) $650,000.00 Mediante la evaluacién | Necesidad de recursos
planificacion estratégica | organizacional de la EEC vy | supra, programas Auxiliar de la actual estructura | humanos adicionales
entre  los  diferentes | reorganizar ia misma | especificamente la | (software) organizacional vs la | para atender con
componentes de la | conforme con los cambios | Ley Nim. 6 de 4 de | actualizados aprobada por la OGP, diligencia estos trabajos.
Escuela de Educacién | tecnolégicos, leyes, | enero de 2010, que
Continua (EEC) de | reglamentos y teorias | enmienda la La situacion fiscal de la
OCALARH, para el | organizacionales que afecten | Seccidn 4.3, Agencia, y por ende, de

desarrollo e implantacién
de la politica publica de

adiestramiento
area esencial al Princip
de Mérito, a

como

io

fin de

cumplir con los servicios

de capacitacién y
desarrollo de
adiestramiento y
competencias para el

sector publico y privado.

el adiestramienic y la
capacitacion como  area
esencial en {a administracion
de los recursos humanos.

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

redenomina al
Instifuto  para el
Desarrollo del
Capital Humano
como Escuela de
Educacién

Continua.

Seguimiento al
Supervisor del personal
asignado para la
preparaciébn de este
Reglamento,

la EEC en los Udltimos
afios, ha representado
una recduccién de
equipos, materiales vy
recursos humanos.
Como consecuencia, se
ha trabajado con
limitacién de personal,
en areas donde se
hecesita mas recurso
técnico y especializado,
tales como:
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Meta Estratégica

Objetivo Esfratégico

Andlisis Estratégico

Breve resumen de
como los objetivos
identificados para la

Factores externos que
pueden afectar la

Legislacién Tecnologia Recursos Presupuesto " consecucion del
Vigente Requerida Humanos Asignado meta podraq asegurar objetivo
su cumplimiento
8.1.1 Revisar y Personal Coordinacion y Disefio
actualizar el Reglamento asignado de Adiestramientos,
de la EEC. Becas y Licencias,
Investigacion y
Estadisticas, Seccion de
8.1.2 Revisar y No identificada. Director(a) Seguimiento a fa Oficina | Recursos para el
actualizar las funciones Auxiliar y de Recursos Humanos Aprendizaje y Biblioteca.
de los empleados de la personal de la Estas Ultimas 4 unidades
EEC, y reorganizar su Oficina de se integraron conforme
estructura para Recursos con la esfructura
atemperaria a los Humanos presentada en ef Plan de
cambios Reorganizacidn de la
organizacionales, Agencia, sin  apoyo
nuevas encomiendas de adicional de recursos
la Oficina, la realidad humanos, equipo vy
presupuestaria y la material.
demanda de servicio,
tanto del sector publico
como del privado.
8.2 Establecer la politica i Ley Num. 184, | No identificada Director(a) Promover se cumpla con | Necesidad de recursos
publica de adiestramiento en | supra Auxiliar la politica publica sobre | humanos adicionales
el Servicio Publico como el adiestramiento en el | para atender con

Area Esencial al Principio de
Mérito.

Servicio Publico como
Area Esencial al Principio
de Mérito

diligencia estos {rabajos.
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Analisis Estratégico

Legislacion
Vigente

Recursos
Humanos

Tecnologia
Requerida

Presupuesto
Asignado

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

Factores externos que
pueden afectar la
consecucion del

ohjetivo

8.2.1 Actualizar la
reglamentacion y
normativa para cumplir
con la funciébn de
adiestramiento en el
servicio publico.

8.2.2 Divuigar la
politica publica sobre
adiestramiento,
capacitacion y
desarrollo en el Servicio
Plblico.

823 Colaborar en
la propuesta de
conceptualizacion de la
carrera  publica  del
servicio publico, con el
proposito de
profesionalizar a los
servidores publicos.

tey Num. 184,
supra

Ley Num, 184,
supra

No identificada Director(a)

Auxiliar

Personal de Ia
EEC

No identificada Director(a)

Auxiliar y
Miembros del
Consejo para el
Desarrollo de la

Carrera Pablica

Mediante fa actualizacién
y publicacién de
memorandos especiales
relacionados con las
normas para cumplir con
la funcion de
adiestramiento.

Mediante el ofrecimiento

de informacién y
publicacién de
documentos.

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

Necesidad de recursos
humanos adicionales
para atender con
diligencia estos trabajos
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Analisis Estratégico

Legislacion
Vigente

Tecnologia
Regquerida

Recursos
Humanos

Presupuesto
Asignado

Breve resumen de
como los objetivos
identificados para la
meta podran asequrar
su cumplimiento

Factores externos que
pueden afectar la
consecucion del

objetivo

8.3 Reorganizar la EEC.

8.3.1 Analizar y
desarrollar  estrategias
para reorganizar la
Escuela, a la luz de los
cambios surgidos en la
reorganizacion,

8.3.2 Armonizar los
adiestramientos
conforme con la politica
publica establecida.

8.3.3 Actualizar el
Manual de Normas y
Procedimientos vigente.

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

Ley Nam. 184,
supra, y Plan de
Reorganizacién
aprobado por OGP,
efectivo el 10 de
ociubre de 2011.

No identificada

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

Oficial
Administrativo li

Mediante la preparacién
de los instrumentos
administrativos
esenciales para el
funcionamiento de la
EEC {procedimientos,
organigramas y flujo
gramas de procesos).

Mediante la revision vy
actualizacioén dicho
Manual

Mediante la recopilacion
de informacién para
actualizar los
documentos vigentes.

La no patticipacién de
los empleados puablicos
en adiestramiento vy

talleres ofrecidos en
calendaric y la no
identificacion de
necesidades de

adiestramientos por las
agencias.
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Analisis Estratégico

Breve resumen de
como los objetivos
identificados parala

Factores externos que
pueden afectar ia

justificacion y el analisis
estadistico para Ia
preparacion del
memorial explicativo,
para la justificacion del
presupuesto de la EEC.

Auxiliar y Oficial
Administrativo

Legislacién Tecnologia Recursos Presupuesto " consecucion del
\?igente Requeriga Humanos Asignado meta podran_ asegurar objetivo
su cumplimiento

8.4 Asesorar al {(a a)|ley Num. 184, | Noidentificada Director(a) Mediante la revisién de | Necesidad de mantener
Director(a) de la Agencia en | supra Auxiliar las normas internas | comunicacion efectiva con
todo lo relacionado con la relacionadas con los |l@ Oficina de Servicios
planificacion,  coordinacion, servicios, participacion, | Gerenciales, Seccién de
supervisién y evaluacién de facturacion y cobro. zggtéeg‘?asps;?a Qe{fgﬂﬁiﬁ

) trapajos para el administrativo y fiscal de la
funcionamiento de la EEC. EEC

8.4.1 Desarroliar y Director(a) Mediante la publicacion | Recibir el apoyo vy

establecer normas Auxiliar Y de normas sobre la|asesoramiento de Ia

sobre la administracién Director(a) administracion  de las | Oficina de

de las actividades de Auxiliar de Ia actividades de | Asesoramiento en

adiestramiento y Oficina de adiestramiento y | Asuntos Legales en los

capacitacion para los Asesoramiento capacitacion para los | documentos

Administradores en Asuntos Administradores relacionados a las

Individuales, Legales Individuales, normas internas de las

corporaciones y corporaciones y | actividades de

MUNICIpIOS. municipios. adiestramiento.

8.4.2 Elaborar la Director(a)




28

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
consectucion del

objetivo

8.5

843 Revisar los
costos de los
adiesframientos.

844 Identificar
nuevas fuentes de
ingresos para la EEC,

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

Efectuar los tramites

necesarios para mantener o

renovar las
certificaciones,

licencias o
segun sea

requerido:

+ Consejo de Educacién
de Puerto Rico

¥ Programa de Educacion
Juridica
Continua del Tribunal
Supremo

No identificada

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 vy
Servicios
Gerenciales

Director{a)

Auxiliar y
Analistas en
Administracion de
Recursos
Humanos

Mediante estudios del
mercado
("benchmarking™)

Auscultar la forma de
obtener fondos federales
mediante propuestas,

Mediante la evaluacion
mensual de gastos y
recibo de pagos por
concepto de
adiestramientos.

Mediante el acopio de
informacién para ser
sometida antes de la
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
entidades pertinentes.
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Analisis Estratégico

Breve resumen de
cémo los objetivos
identificados para la

Factores externos que
pueden afectar la

Legislacion Tecnologia Recursos Presupuesto " consecucion del
- . ] meta podran asegurar e ex
Vigente Requerida Humanos Asignado su cumplimiento objetivo
¢ Proveedor Num. 0005
para Servicios de
Adiestramientc  del
Negociado de
Métodos Alternos
para la Solucién de
Conflictos del
Tribunal Supremo de
Puerto Rico
8.6 Fomentar la EEC como | Ley Nim. 6, supra | Equipo de | Director(a) Mediante la promocién y
el recurso primario para los computadora, Auxiliar maximizacion de los
servicios de adiestramientos “software’ e servicios y ofrecimientos
al sector publico. impresora de la EEC, impactando

requieren licencia para

ejercer.
8.7 Otorgar © denegar | Articulo 8, Seccion Director(a) Analizar las dispensas
dispensas a las 6.5 (4), de la Ley Aucxiliar y solicitadas, y redactar
organizaciones Num. 8, supra personal comunicacién para
gubernamentales que lo asignado otorgar o denegar las
soliciten, en el tiempo mismas, segun
estipulado. corresponda.

actualizados

clases profesionales que

9.  Implantar
estrategias
programacién.de
adiestramientos.

diversas

de

9.1 Ampliar el alcance vy la
proyeccidon de los servicios
para lograr acceso a
diversos grupos
profesicnales para ofrecer
Cursos de educacién
continua.

Equipo de | Director(a)
computadora, Auxiliar y
“software” e pe_rsondal o
i asignado de la
impresora FEC

actualizados

son.

de

Mediante la identificacion
de organizaciones 0
instifuciones
constituir Acuerdos de
Colaboracion como
la Universidad de
Puerto Rico y el Colegio
Trabajadores

para

lo

Limitacién de personal

especializado. Es
apremiante el
nombramiento de
recursos humanos
adicionales.
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Analisis Estratégico

Breve resumen de
como los objetivos
identificados para la

Factores externos que
pueden afectar la

Le\?_lslacmn Tecnolo_gla Recursos Pres‘upuesto meta podran asegurar consecucion del
igente Requerida Humanos Asignado L objetivo
su cumptimiento
Sociales, entre otros.
9.2 Establecer Acuerdos Director(a)
de Colaboracion con Auxiiar y
organizaciones profesionales Director(a)
y agencias gubernamentales. Auxiliar de la
Oficina de
Asesoramiento
en Asuntos
Legales
: Equipo de - . o Co ,
9.3  Coordinar con Especialista y Mediante la coordinacién | Limitacién de referido de
instituciones educativas para computadora, Analista en efectiva con las | estudiantes por las
mantenernos como Centro “software” € | Administracion de instituciones educativas. | instituciones educativas.
de Practica para estudiantes impresora Recursos
uhiversitarios conducentes al actualizados Humanos
grado de maestria en el area
de recursos humanos u otras
relacionadas.
10. Aumentar nuestros | 10.1 Disefar 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 proyecten todas “software” e | Coordinadores de responden al programa
tas actividades a . Adiestramientos sistematico de
impresora . .
desarrollarse durante cada . {Analistas en promocién de los
afio fiscal. actualizados Administracién de servicios que  ésta
Recursos ofrece.

Humanos)
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Analisis Estratégico

Breve resumen de
como los objetivos
identificados para ia

Factores externos que
pueden afectar la

Legislacion Tecnologia Recursos Presupuesto - consecucion del
Vigente Requerida Humanos Asignado meta p odraq asegurar objetivo
su cumplimiento
10.2 Hacer Vvisitas 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 respondan 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 electronica de |la
Oficina y distribuir el mismo.

10.4 Preparar propuestas
de adiestramiento  para

ofrecer actividades
especiales, tales como:
Congreso  Laboral, entre
otros.

Personal Area de
Administracién
(Seccién
Correspondencia}

Director(a)
Auxiliar, OS} vy
Director(a)
Auxiliar de la

Oficina de
Comunicaciones
y Relaciones
Publicas.
Director(a)
Auxiliar,
Especialista y
Analista en

Administracién de
Recursos
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Analisis Estratégico

Breve resumen de
cémo los objetivos
identificados parala

Factores externos que
pueden afectar la

Legislacién Tecnologia Recursos Presupuesto . consecucion del
Vigente Requerida Humanos Asignado meta podral? asegurar objetivo
su cumplimiento

Humanos y

Oficial

Administrativo
11. Preparar el plani11.1 Preparar los planes e Equipo de | Oficial Mediante la redaccién de
estratégico, plan de | informes de la EEC, segln computadora y | Administrativo Il los documentos
trabajo, informe mensual, | sean requeridos. “software” requeridos, conforme con
anual, especiales y otros - la base legal y las
relativos a la EEC. actualizados proyecciones de la EEC,

entre ofros.

12, Clasificar los | 12.1 Actualizar y archivar | Ley NUm. 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 clasificacion de facturas,
archivo y archivar y/o | relacionados. segin enmendada, | “software” Oficina, comprobantes de pagos,

disponer conforme con
la  reglamentacidon vy
procedimienios vigentes.

12.2 Preparar documentos
para disposicion.

12.3 Mantener el controt de
jos expedientes y
documentos,

conocida como,

‘Ley de
Administracion de
Documentos

Pablicos de Puerto
Rico”

actualizados Auxiliar

Administrativo

informes de asistencia,
expedientes de
adiestramientos e
instructores, y
documentos en general
que sean referidos al
archivo y archivar como
corresponde.

Mediante la revision,
identificacion y organizacion
de documentos para
disponer y la preparacidn
de listas.

Mediante el
establecimiento de
controles internos de los
archivos
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Analisis Estratégico

Breve resumen de
como los objetivos
identificados para la

Factores externos que
pueden afectar la

Legislacion Tecnologia Recursos Presupuesto N consecucion del
Vigente Requerida Humanos Asignado meta podrar] asegurar objetivo
su cumplimiento
13. Establecer las | 13.1 Desarrollar el Equipo de | Director(a) Al igual que Ilas
prioridades de ; curriculo de adiestramientos computadora y | Auxiliar, unidades anteriores, en
adiestramiento de las | Y ofrecimientos de la EEC. software Especialista vy el Area de Disefio
; s actualizados Analista en . .
agenmas: mL,m'.C'p'OS’ 13.1.1 Evaluar las Administracion de Mediante el analisis tambien - se ngc:fesna
corporaciones publicas y propuestas y los disefios Recursos ponderado  de la | Personal adicional
empresas privadas. de los adiestramientos Humanos informacion, tomando en | €specializado.
sometidos por los consideracion las
instructores. necesidades y/o
solicitudes de
adiestramientos.
13.1.2 Preparar las Director(a) Mediante la redaccion de

descripciones de  los
adiestramientos que
seran ofrecidos.

13.1.3 Hacer las
recomendaciones de los
ofrecimientos.

13.1.4 Mantener
actualizado el inventario

Auxiliar,
Recursos de
Adiestramiento vy
Especialista en
Administracion de
Recursos
Humanos

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

Auxiliar
Administrativo

las  descripciones de
nuevos adiestramientos y
revision de las
existentes.

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

Mediante el
establecimiento de
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Analisis Estratégico

Legislacion
Vigente

Recursos
Humanos

Tecnologia
Requerida

Presupuesto
Asignado

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

Factores externos que
pueden afectar la
consecucion del

objetivo

de disefios de
adiestramientos.

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

13.1.6 Emitir

evaluacién y
recomendadiones para la
contratacion de
instructores{as).

13.1.7 Hacer
enirevistas a los
candidatos potenciales.

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

Director{a)
Auxiliar

Director({a)
Auxiliar

Comité
Evaluador

Director(a)
Auxiliar

procesos internos para
mantener actualizado el
inventario de disefios.

Mediante la publicacidén
de un anuncio en los
rotativos de  mayor

circulacion,  solicitando
nuevos instructores,
segln las areas
tematicas.

Mediante el analisis de
los curriculos de vida
(“curriculum 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
restitados de las
evaluaciones de los(as)
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Analisis Estratégico

Breve resumen de
cémo los objetivos

Factores externos que

. ‘gt . . hl ueden afectar la
Meta Estratégica Objetivo Estratégico Legislacion Tecnologia Recursos Presupuesto r;i?:?)fcl)i;gzsa;s):;i::\r ]::onsecucién del
Vigente Requerida Humanos Asignado su cumplimiento objetivo
candidatos(as).
1{3.1.9 ) Eve;iluarI ( e)i iicé{i_ogo(a), Ic\ifletdian;e ja obsﬁervaCIZn Necesidad de recursos
esempefio de los(as nalista en e esempefo e o
instructores{as), discutir Administracién de los(as) instructores(as) humanos  adicionales
con  éstos(as)  los Recursos en los adiestramientos, y | Par@ ~ 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 Sicélogo(a) y
Banco de instructores Analista en
Profesionales. Administracidén de
Recursos
Humanos
14, Disefiar programas | 14.1  Atender las { Ley Num. 6, supra | Equipo de | Analistas en Mediante la revisién
particulares de necesidades especiales computadora y | Administracion de periddica de los disefios
adiestramiento. de adiestramiento con software Recursos y materiales de
programas, tales como: actualizados Humanos adiestramientos,
comunicacion  con  los
4  Programa Integral de respectivos instructores y
Adiestramiento en promocién agresiva de
Administracion de los Programas
Recursos Humanos identificados, entre otros.
para las
corperaciones
publicas gue se rigen
por la Ley Nam. 130,
supra, y que realizan
aportaciones
econdmicas a la
OCALARH.
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Analisis Estratégico

Legislacion
Vigente

Recursos
Humanos

Tecnologia
Requerida

Presupuesto
Asignado

Breve resumen de
como los objetivos
identificados para la
meta podran asegurar

Factores externos que

pueden afectar la
consecucion del
objetivo

su cumplimiento

¢  Programa Integral de
Adiestramiento en
Administracion de
Recursos Humanos
para agencias y
municipios

¢+ Programa de
Adiestramiento en
Negociacion
Colectiva,
Relaciones Laborales
fundamentado en la
Ley Num. 45, supra

+  Programa Integral en

Negociacion
Colectiva

Relaciones Laborales
para las
Corporaciones

fundamentado en la
Ley Num. 130, supra.

+ Programa Integral en
Asuntos Contables y
Presupuestarios

¥  Programa Integral
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Analisis Estratégico

Breve resumen de
cémo los objetivos
identificados para la

Factores externcs que
pueden afectar ia

Legislacion Tecnologia Recursos Presupuesto i consecucion del
: : ; meta podran asegurar o
Vigente Requerida Humanos Asignado su cumplimiento objetivo
para Directores de
Finanzas de los
Gobiernos
Municipales
¥ Programa de
Lenguaje de Sefas:
Nivel Basico,
intermedio y
Avanzado
+  Programa de
Adiestramiento en
Métodos Alternos
para ia Sclucién de
Conflictos
15. Coordinar y | 156.1 Preparar el Equipo Especialista Mediante el acopio de
desarrollar 700 | calendario semestral de computadora y Administracion de documentos relativos a
actividades de | ofrecimientos de “software” Recursos los adiestramientos 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 Mediante la redaccion de
participantes, ¥ asi | 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 vy
especificas de éstos.

15.3 Asesorar a fas
agencias,

corporaciones
empresas privadas en el
desarrolio e implantacién de

municipios,
publicas vy

Director(a)

Auxiliar y todo el

personal de
EEC

Mediante la atencién de
lamadas telefénicas y la

publicaciéon de
comunicaciones
numeradas 0
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Andlisis Estratégico

Breve resumen de
cémo los objetivos
identificados parala

Factores externos que
pueden afectar la

Legislacién Tecnologia Recursos Presupuesto - consecucion del
Vigente Requerida Humanos Asignado meta podraq asegurar objetivo
su cumplimiento
programas de promocicnes.
adiestramiento.
15.4 Ofrecer servicios de Analista en Mediante la preparacion
adiestramiento para atender Administracion de de cotizaciones y
necesidades especificas. Recursos ofrecimientos, segln las
Humanos necesidades de

adiestramiento

solicitadas.
156.5 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

adiestramiento del personal
de la Oficina.

15,68 Desarrollar e
identificar nuevos
ofrecimientos en tecnologia
de la informacidn, utlizando
medios interactivos.

15.7 Planificar y
administrar actividades de
adiestramiento para el
Servicio PGblico, libre de
costo, en temas de salud,

Director(a)
Auxiliar,
Director(a)
Auxiliar de OS] y

Analista en
Administracion de
Recursos
Humanos

Director(a)
Auxiliar

adiestramientos
solicitados por  sus
empleados.

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

Coordinar el ofrecimiento
de actividades de
adiestramientos libre de
costo con las
organizaciones publicas
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Analisis Estratégico

Legislacion
Vigente

Tecnologia
Requerida

Recursos
Humanos

Presupuesto
Asignado

Breve resumen de
como los objetivos
identificados para la

meta podran asegurar
su cumplimiento

Factores externos que
pueden afectar la
consecucion del

ohjetivo

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

16.8 Ampliar los Acuerdos
de Colaboraciéon con las
agencias estatales y
federales para  obtener
personal especializade 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 Desarrcilo
del Pensamiento Etico de la
Oficina de Etica
Gubernamental.

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

Director(a)
Auxiliar

Director(a)
Auxiliar, Analista
en Administracion

de Recursos
Humanos
Analista en
Administracion de
Recursos
Humanos

y privadas.

Mediante la identificacion
y acercamienic con las
diversas organizaciones
plblicas y privadas.

Proveer adiestramientos
acreditados con horas en
élica para que los
servidores publicos
cumplan con el requisito
de 20 horas cada 2 afios.

Mediante la coordinacién
de reuniones con el
perscnal de la EEC, OSI
y OGP para identificar y
rasolver situaciones con
la base de datos de




40

Meta Estratégica

Obietivo Estratégico

Analisis Estratégico

Breve resumen de
cOmo los objetivos
identificados para la

Factores externos que
pueden afectar la

Legislacion Tecnologia Recursos Presupuesto - consecucion del
o . . meta podran asegurar Y
Vigente Requerida Humanos Asignado su cumplimiento objetivo
adiestramientos
“ETHICS".
16. Maximizar las | 16.1 Ampliar el alcance y Equipo de | Director(a) Mediante la identificacién | La no obtencidon de
alternativas y estrategias | la proyeccion de los servicios computadora y “ | Auxiliar, y desarrollo de | acuerdos con entidades
de programacion. para lograr acceso a “software” Sicodlogo(a) y actividades de | 4e grupos
diferentes grupos actualizados Analista en adiestramiento y ional
profesionales y Administracién de capacitacion a grupos | Jo-paclonaies y
ocupacionales. Recursos profesionales y profesionales para
Humanes ocupacionales, segtin | 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
recursos humanos
mediante programas
especiales de
adiestramiento y
desarrolio.

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

17.1 Fortalecer el Programa
de Educacién Continua de

Interventores Neutrales

de! Negociado de Métodos
Alternos para la Solucién de
Conflictos.

Fortalecer los

Equipo de
computadora y °
“software”
actualizados

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

Director(a)
Auxiliar

Mediante |a revision de la
informacion y
ofrecimiento de los
respectivos Programas,
acorde con la legislacién
vigente correspondiente.

Actualizacion de Ia
informaciéon de estos
Programas de acuerdo

con la tegislacion
vigente, segun
corresponda.
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Analisis Estratégico

Breve resumen de
c¢émo los objetivos
identificados para la

Factores externos que
pueden afectar la

Legislacion Tecnologia Recursos Presupuesto . consecucion del
Vigente Requerida Humanos Asignado meta podrai? asegtrar objetivo
su cumplimiento

17.3 Ofrecer el programa de | Ley Num. 167, Director(a)

educacién continua para los | supra Auxiliar

profesionales de los

Programas de Ayuda al

Empleado, conforme con lo

establecido en la Ley Num.

167 de 11 de agosto de

2002, segiin 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 vy | Auxiliar, establecimiento de esta | funcién de investigacion
Investigacién y Estudio | conforme con lo establecido “software Director(a) unidad de trabajo | es esencial para el
sobre las diversas | en el Plan de Reorganizacién actualizado”. Auxiliar de la 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 Reorganizacion de | efectivos. Es importante
Recursos Humanos. computadorizado | Humanos, OCALARH e imperativo que la

18.2 Coordinar con ofras
unidades de la Oficina,
entidades gubernamentales
o instituciones universitarias,
el desarrollo de estudios e
investigaciones en el area de
recursos humanos.

para la medicién
de resultados

Planificador(a)
Licenciado(a) vy
Especialista en
Administracion de
Recursos
Humano

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

Mediante la identificacion
de estrategias y posibles

alianzas con
organizaciones
relacionadas con el

campo de los recursos
humanos.

Oficina de Gerencia vy

Presupuesto provea
una  asignacidbn de
presupuesto para la

realizacién de la misma,
va que es necesario;
reclutar personal,
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

Legislacion
Vigente

Tecnologia
Requerida

Recursos
Humanos

Presupuesto
Asignado

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

Factores externos gue
pueden afectar la
consecucion del

objetivo

18.3 Desarrollar propuestas
de estudios o investigaciones
necesarias relacionadas con

la administracién de
recursos humanos.

18.2.1  Identificar

los

las

areas 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.
18.3.4 Asesorar en la
implantacibn de  los
resultados de las
investigaciones
efectuadas para el
mejoramiento de  la
administracion de los

recursos humanos.,

Director{a)
Auxiliar de
Oficina
Recursos
Humanos,

Licenciado(a)
Sicélogo(a)

Licenciado(a)

Director(a)
Auxiliar

Licenciado(a)

Sicologo(a)

Planificador(a)

Planificador(a)

Planificadar(a)

la
de

Y

y

Mediante |la basqueda de
infformacién a través de
la Internet

Mediante el desarrollo de
propuestas de estudios e
investigaciones.

Mediante la identificacion
de instituciones
educativas.

Mediante encuestas vy
administracion de
cuestionarios.
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Andlisis Estratégico

Breve resumen de
cémo los objetivos
identificados para la

Factores externos que
pueden afectar la

informacion de  las
agencias y municipios
gue sometan el Informe
de Necesidades de
Adiestramiento.

18.4.2  Establecer
prioridades con respecto
a las areas que deberan
ser atendidas,

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

Administraciéon de
Reclursos
Humanos

Director{a)
Auxiliar

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

Mediante la publicacidn
del Pian Global.

Legislacion Tecnologia Recursos Presupuesto - consecucion del
Vigente Requerida Humanos Asignado meta podrar! asegurar objetivo
su cumplimiento

18.3.5 Determinar ias Especialista  en Mediante la preparacién

necesidades de Administracién de del Plan de Necesidades

adiestramiento y Recursos de Adiestramiento.

capacitacion de las Humanos

organizaciones publicas

y privadas.
18.4 Preparar el Plan|Ley Num. 167, | Equipo de | Especialista en Mediante el desarrollo | Que Ilas agencias y
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
Glohal de Adiestramiento actualizados Humanos de Progreso. Informe de
correspondiente al afio fiscal Necesidades.
2012-2013.

18.4.1 Recopilar Ia Especialista en
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Analisis Estratégico

Breve resumen de
como los objetivos
identificados parala

Factores externos que
pueden afectar la

Legislacion Tecnologia Recursos Presupuesto p consecucion del
Vigente Requerida Humanos Asignado meta podraq asegurar ohjetivo
su cumplimiento
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 evaluacion vy compilar y recibir Oficina de Sistemas de
adiestramientos y | medicién de resultados. resultados. Informacion  (OSI) al
actividades ofrecidas por Director(a) respecto.
la EEC. 19.1.1 Solicitar a la Auxiliar Recibir
Oficina de Sistemas de recomendaciones y
Informacion (OSh) propuestas de
recomendaciones compafifas que se
relativas al  equipo dedican al desarrolio de
necesario. programas a esios
efectos.
19.1.2  Adquirir el Director(a) Necesidades de
equipo que permita la Auxiliar, recursos humanos
tabulacion  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,
Director(a)
Auxiliar de OS] y
Oficial
Administrativo
19.1.3  Ofrecer Instructores Mediante el
adiestramiento sobre el Contratados adiestramiento  y la
uso del equipo al capacitacion para el uso
personal administrativo efectivo del programa y

y técnico de la EEC.

equipo seleccionado.
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Analisis Estratégico

Breve resumen de
como los objetivos

Factores externos que
pueden afectar la

Legislacion Tecnologia Recursos Presupuesto ldentlflcagios para la consecucién del
Vigente Requerida Humanos Asignado meta podrar} asegurar objetivo
su cumplimiento
19.1.4  Implantar la Director{a) Mediante el
utilizaciéon de un sistema Auxiliar de OS] y establecimiento del
electrénico de manejo Oficial sistema electronico para
de datos para evaluar Administrativo el manejo de datos de
las  actividades de las evaluaciones de las
adiestramiento, actividades de
utilizando diferentes adiestramiento.
sistemas de medicion de
resultados.
19.1.5 Evaluar los Sicélogo(a), Mediante la evaluacién
sistemas establecidos y Oficial periddica del sistema
someter Administrativo  y establecido.
recomendaciones para Auxiliar
la mejor utilizacién de Administrativo
los mismos.
19.2  Evaluar el impacto y Director{a) Proveer datos de los
la satisfaccion de los Auxiliar y resultados obtenidos en
servicios ofrecidos a las Sicélogo las evaluaciones.
organizaciones publicas vy
privadas.
20. Analizar y producir | 20.1 Recopilar informacion Equipo de | Oficial Mediante la preparacion
estadisticas. estadistica y obtener el por computadora  y | Administrativo vy de un informe que
ciento (%) de logros “software Estadistico contenga el analisis de
alcanzados a través de los actualizado”. los resultados
resultados obtenidos. Especificamente, recopilados.
un sistema
computadorizado

para la medicidn
de resultados,
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Analisis Estratégico

Breve resumen de
como los objetivos

Factores externos gue
pueden afectar la

Legislacién Tecnologia Recursos Presupuesto "'i‘:;'t;:’%?gzsa;’:;zr consecucion del
Vigente Requerida Humanos Asignado su cumplimiento objetivo

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 computadora y | Auxiliar esta unidad de trabajo, | los ofrecimientos de
OCALARH a las | Becas y licencias para “software se ofrecera orientacién y | becas  para  atraer
entidades Estudios. actualizado”. asesoramiento  a las | talentos nuevos y
gubernamentales en la organizaciones publicas | extraordinarios a
administracion de becas | 21.2 Coordinar con las Director(a) en la administracién de | trabajar en el Servicio
y licencias para estudios. | agencias el Programa de Auxiliar hecas vy licencias. Pablice. Es necesario
Becas y Licencias para que [la Oficina de

Estudios que concede el Gerencia y Presupuesto

Gobierno de Puerto Rico. nos asigne presupuesto

para estos propdsitos o

21.3 Desarrollar en Director(a) Mediante la coordinacién | que las agencias que

coordinacion con ias Auxiliar con las agencias del | presenten esfa

agencias, un programa de pago de matricula para | necesidad y cuenten

pago de matricula para estudios. con el presupuesto,

estudios. soliciten la

21.4 Atemperar el Manual

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

conforme con la Ley Nam.
184, supra.

215 Ofrecer el
asesoramiento 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
Administracion de
Recursos
Humanos

Mediante la actualizacidn
del Manual para Ia
Administracion de Becas
y Licencias con Sueldo
para Estudios.

administracion de las
mismas a la EEC.
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Analisis Estratégico

Breve resumen de
cémo los objetivos
identificados para la

Factores externos que
pueden afectar la

Legislacion Tecnologia Recursos Presupuesto " consecucion del
Vigente Requerida Humanos Asignado meta podral? asegurar objetivo
su cumplimiento
estudios y pago de matricula
como medios de
adiestramiento.
216 Ofrecer el Especialista en
adiestramiento Administracién de
Administracion de Becas y Recursos
Licencias con Sueldo para Humanos
Estudios, y atemperario
conforme con la Ley NuUm.
184, supra.
22. Proveer los servicios | 22.1  Apoyar las Equipo de | Supervisor(a) de
audiovisuales, técnicos y | actividades de Ila EEC computadora vy | Recursos
equipo necesarios para el | mediante el uso de recursos “software” Audiovisuales vy
optimo  ofrecimiento  de | técnicos y audiovisuales. actualizado Artista Grafico
las actividades que se
desarrolian en la EEC.
22.11 Ofrecer apoyo Oficial de
Nota: Esta unidad de técnico en las aclividades 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 Oficial de Mediante la reproduccion
la OGP, efectivo el 10 de material y equipo Recursos de materiales educativos
octubre de 2011. necesario para todas las Audiovisuales e instalacion del equipo
actividades de la EEC. necesario.
22.1.3 Preparar y Equipo de | Director(a)
someter las dérdenes de computadora y | Auxiliar y Oficial
compra  del equipo “software” de Recursos
necesario para satisfacer actualizado Audiovisuales
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Andlisis Estratégico

Breve resumen de
como los cbjetivos
identificados para la

Factores externos que
pueden afectar la

Legislacion Tecnologia Recursos Presupuesto . consecucion del
Viaente Reaquerid . meta podran asegurar A
g querida Humanos Asignado su cumplimiento objetivo
las necesidades de todos
los ofrecimientos.
22.1.4 Mantener Oficial de
actualizado el inventario Recuisos

de materiales y equipo.

22.1.5 Reforzar el
componente humano de
la Seccidn de Recursos
para el Aprendizaje
(SRA) mediante la
creacion de un Centro de
Practica para dos (2)
estudiantes universitarios
en el area de tecnologia
educativa.

22.1.6 Ubicar un
monitor o pantalia en el
Area de Recepcion de

OCALARH, para
promover los programas
y actividades de

adiestramiento de ia
Oficina y la EEC.

22.1.7 Mantener

actualizada la
informaciéon 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 OSI

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

Analisis Estratégico

Breve resumen de
como los objetivos

Factores externos que
pueden afectar la

Legislacién Tecnologia Recursos Presupuesto I;C:ai:t;ftﬁ;ggseﬁ:;i::r consecucion del
Vigente Requerida Humanos Asignado su cumplimlento objetivo

ubicado en el piso tres de

la EEC.

22.1.8 Disefiar el arte “Software: Artista Grafico

de las promociones, Creative Suit 55

portadas para Production

calendarios y materiales Premium”

de adiestramiento,

invitaciones y  otros

documentos solicitados.
23. Maximizar las | 23.1 Establecer ia Equipo de | Director{a)
posibilidades que ofrece | Biblioteca. computadora y | Auxiliar y
Internet para la blsqueda “software Bibliotecario(a)
de referencias e actualizado
informacion de interés,
relacionada con los | 23.2 Auscultar con Director(a)
asuntos de la | diversas instituciones Auxiliar y
administracion de | educativas informacién vital Bibliotecario(a)
recursos ios humanos, a | para el establecimiento vy
través de la Biblioteca de | 6ptimo  funcionamiento de
la EEC. una Biblioteca Virtual.
Nota: Esta unidad de |23.3 Instalar tres Director(a)
trabajo se integré a la | computadoras e impresora Auxiliar y

EEC mediante el Plan de
Reorganizacién de
OCALARH, aprobado por
la OGP, efectivo el 10 de
octubre de 2011.

para facilitar los servicios de
biusqueda de informacién
relacionada con asuntos de
administracion de recursos
humanos a través de Ia
internet.

Personal de OS|
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Analisis Estratégico

Breve resumen de
cémo los objetivos

Factores externos que

- I . : yh ueden afectar la
Meta Estratégica Objetivo Estratégico Legislacion Tecnologia RecUrsos Presupuesto 1dentiflca€los parala ionsecucién del
Vigente Requerida Humanos Asignado meta podrat} asegurar objetivo
su cumplimiento
23.4 Identificar, recopilar y Bibliotecario{a)
maniener documentos
relevantes en materia de
recursos humanos del Area
Administracién de
Documentos, Internet y 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)
funcionamiento y  emitir Auxiliar
recomendaciones.
Oficina de Sistemas de Informacion
24. Incorporar la 24 .1 Fortalecer y optimizar la | Ley Nim. 151 de Servidores y Director(a) $610,000.00 Mediante la adquisicion Disponibilidad de fondos
tecnologia de la | infraestructura tecnolégica. 22 de junio de | Computadoras Auxiliar de equipo moderno,
infarmacién y 2004, segun instalacion 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
productos y servicios Electrénico”. mejorar |0s procesos
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Anélisis Estratégico

Breve resumen de
cémo los cbjetivos
identificados parala

Factores externos que
pueden afectar la

Legislacién Tecnologia Recursos Presupuesto " consecucion del
" . : meta podran asegurar A
Vigente Reqguerida Humanos Asignado su cumplimisnto objetivo
integrados, seguros vy administrativos,
modernos que permitan académicos y de
mejorar e innovar los investigacion  de la
procesos administrativos, Agencia.
académicos y de
investigacion.
24.2 Mejorar la mecanizacion | Ley  Num. 151, Computadoras Director(a) Disponibilidad de fondos y
de los procesos | supra Auxiliar, orden de prioridades de la
operacionales de la Agencia Especialista  en Oficina de Tecnologia de
y las aplicaciones externas. Aplicaciones  y OGP para efectuar las
Personal de OGP moplific.aciones a las
aplicaciones exiernas.
24.3 Mantener Ley Num. 151, | Computadoras Director(a)
presentacién de la Agencia | supra Auxiliar de OSI,
en la red de Internet. Administrador del
Portal y Personal
de OSI
244 Colaborar con la Computiadoras Director(a) Disponibilidad de fondos
Escuela de Educacién Auxiliar y
Continua en su gestion de Director(a)

capacitar al servidor ptblico.

Auxiliar de la
EEC
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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 ldentlf;caqos para la consecucion del
Vigente Requerida Humanos Asignado meta podran_ asegurar objetivo

su cumplimiento

Oficina de Comunicaciones y Relaciones Puablicas

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

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

politica publica referente | comunicacidn efectivos, para computadora orientar tanto a los

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

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

esfuerzos de | todas las entidades | segun enmendada, general y propiciar el uso

comunicacion y la | gubernamentales, el sector | Ley NUm. 6, supra de nuestros servicios.

realizacidon de eventos | privado y comunidad en

especiales que propicien | general.

y reconozcan a los

servidores publicos que 25.1.1 Redactar Director(a)

se han destacado por comunicados de prensa y Auxiliar,  Oficial

sus ejecutorias discursos sobre diversos de

excelentes. asuntos concernientes a Comunicaciones,

la adminisiracion de los
recursos humanos, las
relaciones laborales, y
divulgar a jos diversos
medios de comunicacién
las funciones, postura y
actividades oficiales de la
Agencia.

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

recurso

responsabie

Publicaciones
Relaciones
los Medios

Director(a)
Auxiliar,
de

Publicaciones
Relaciones
los Medios

Oficial
Comunicaciones,

con




53

Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Analisis Estratégico

Breve resumen de
como los objetivos
identificados parala

Factores externos que
pueden afectar la

Legisiacidon Tecnologia Recursos Presupuesto ! consecucion del
. . . meta podran asegurar Ay
Vigente Requerida Humanos Asignado su cumplimiengto objetivo
25.3 Desarrollar actividades Director{a)
oficiales dirigidas a Auxiliar,  Oficial
reconocer el desempefio de
sobresaliente de los Comunicaciones,
empleados en el servicio Publicaciones vy
publico. Relaciones con
los Medios vy
Personal
asignado
25.4 Mantener informado al | Ley Num. 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|Ley Nam. 66, | periddicos edicion ;| Comunicaciones, interés para mantener
materia de recursos | supra. electrénica o | Publicaciones vy informado al (a Ia)
humanos y relaciones digital Relaciones con Director{a) de OCALARH
laborales, para estar a lajLey Num. 66, los Medios y al personal concernido.
vanguardia de las noticias y | supra. '
tendencias en el campo de
nuestra especialidad, y asi
asesorar adecuadamente a
nuestros clientes e implantar
la politica piblica.
25.5 Planificar, desarrollar y Director(a)
colaborar en las actividades Auxiliar,  Oficial
especiales oficiales, dirigidas de

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

Comunicaciones,

Publicaciones
Relaciones
los Medios,

Y
con
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Andlisis Estratégico

Breve resumen de
como los objetivos

Factores externos que

- . _— . e ueden afectar la
Meta Estratégica Objetivo Estratégico Legislacién Tecnologia RecuUrsos Presupuesto ;dentlflcac’los parala ?:onsecucién del
Vigente Requerida Humanos Asignado meta podraq asegurar objetivo
su cumplimiento
Entrega de la Proclama de la Fotdgrafo y
Semana del Servidor personal
Publico, Certamen del Cartel, asignado
Ceremonia de la Entrega 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 y Oficial electrénica de las
Premios Manuel  A. computadora de nominaciones.
Pérez. Ley Nam. 66, Comunicaciones,
supra. Publicaciones vy
Relaciones con
los Medios,
Principal  Oficial
de Informatica,
Abogados
Oficina de Administracion y Servicios Gerenciaies
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 y mayoria de las | solicitados,
apoyo para las | Oficina, y velar por una | Circulares, Perscnal de la asignaciones Reportes emitidos por el
operaciones de los | contabilidad efectiva de | Memorandos, Seccidn de interdepartamentales, Departamento de
diferentes programas que | acuerdo con fas | Normativas y oftras, Finanzas efectuar informes y | Hacienda  (solicitados
integran la Agencia. reglamentaciones vigentes. | emitidas por OGP, conciliaciones de | tardios) Ejemplos; GL
el Departamento de ingresos y gastos. | 15 y GL 16, etc.
Hacienda y |Ia Originar y tramitar los | Que los sistemas de
Oficina del comprobantes de pagos | tecnologia estén
Contralor por concepto de | funcionando: SAIR,
o o | Moauo de  OGR
cuentas por  cobrar. PRIFAS, RHUM.
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Analisis Estratégico

Breve resumen de
como los objetivos
identificados para la

Factores externos que
pueden afectar la

Legislacién Tecnologia Recursos Presupuesto < consecucion del
. . . meta podran asegurar A
Vigente Requerida Humanos Asignado su cumplimiento objetivo
Registrar y  tramitar
contratos por servicios
profesionales y
suplidores. Recaudar
todos los valores que
correspondan a pagos
por deudas con la
Oficina.
26.2. Formular el | Ordenes Computadoras  y | Analista de Preparar las proyecciones | Mal funcionamiento de
presupuesto para los gastos | Ejecutivas, Cartas | equipos de oficina | Presupuesto de gastos con  sUS | |4g sistemas.
del funcionamiento de la | Circulares, recomendaciones. Asistir a
Agencia. Memorandos, todas las orientaciones de

26.3  Cumplir con

el

mejoramientc de ia planta

fisica de OCALARH.

Normativas y otras,
emitidas por OGP,
el Departamento de
Hacienda vy Ia
Oficina del
Contralor

Provista por los
contratistas.

Compafia de
limpieza y
empleados  del
arrendador  del
edificio.

la Oficina de Gerencia y
Presupuesto. Preparar el
Memorial Explicativo sobre

&l presupuesto
recomendado. Preparar y
someter los datos
necesarios para la

preparacion del Plan Estatal
de Costos Indirectos dei
afio fiscal anterior al
Departamento de Hacienda.

Ofrecer servicios de
limpieza y mantenimiento
en las areas y salones de
adiestramiento. Atender vy
ofrecer los servicios o
solicitudes para la
conservacion y utilizacion
optima de las instalaciones

Servicio tardio de parte
del  arrendador  del
edificio.
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Meta Estratégica

Obietivo Estratégico

Analisis Estratégico

Legislacion
Vigente

Tecnologia
Requerida

Recursos
Humanos

Presupuesto
Asignado

Breve resumen de
como los objetivos
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  Ndm.
7 de la
Administracién de
Servicios
Generales
conocida como
"Delegados
Compradores”

Reglamento
Num. 11 “Normas
Basicas para el

Computadora, fax
Yy equipo de

oficina

Computadoras,
magquina de
preparar “label”

Personal
Seccidn
Propiedad

Delegado(a)
Compradcer(a)

de

fa
de

de la planta fisica. Velar
por el cumplimiento de la
normativa del uso del
uniforme, segun el
codigo de vestimenta
aplicable. Optimizar el
uso de los materiales y
equipos. Hacer rondas
diarias por las areas de
trabajo.

Bldsqueda de suplidores
en el Registro Unico de
Licitadores, Cotizaciones
Desglose: Récord de
Cotizaciones, estudio de
mercado, envio a
finanzas para asignar
fondos, emitir Orden de
Compra, Estudio y firma
de Comprohantes de
Pago, Estudio de
Solicitudes de Merienda,
colizaciones y  emitir
orden directa. Procesar
las solicitudes de
compras para Su
aprobacién o derogacion.

Mantener control del
inventario de la
propiedad. Establecery

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

Problemas tecnoldgicos
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Analisis Estratégico

Legislacion
Vigente

Presupuesto
Asignado

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

Factores externos que
pueden afectar la
consecucién del

objetivo

regiamentaciones vigentes.

26.6.
establecer

Administrar

y

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 Publicos”,

control y la
Contabilidad de los
Activos Fijos” del
Departamento de
Hacienda ¥
Reglamento NOm,
41 “Notificacién de
Perdidas 0
Irregularidades en
el Manejc de
Fondos o© Bienes
Pablicos” de Ia
Oficina del
Contralor

Ley Num. 5, supra.

Tecnologia Recursos
Reguerida Humanos
que identifigue los
equipos
Computadoras, Personal de la
equipo de oficina | Seccién de
Administracién de
Documentos

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

Reunir al personal a
cargo de los
documentos de cada
area de tfrabajo,

crientarlos y 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 Oficina y con cada
supervisor a cargo de
cada  area, oficina,
division y seccién, para
establecer el periodo
de retencidn de los

Falta de espacio.
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Analisis Estratégico

Legislacion
Vigente

Tecnologia
Requerida

Recursos
Humanos

Presupuesto
Asighado

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

Factores externos que
pueden afectar fa
consecucion del

objetivo

26.7 Proveer

empleados de la Agencia.

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

Seccidn

Personal

de

la
de

Correspondencia

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

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

Preparar listas y enviar a
la  Administracion de
Servicios Generales para
su aprobacidén. Disponer
de los documentos.

Recibir, registrar,
clasificar y archivar todos
los documentos que se
custodian en la Seccidn,
ya que sean documentos
activos para referencias
o} inactivos para
retencién o© disposicion.
Revisar los archivos de
leyes y reglamenios,
comunicaciones
numeradas, y cualquier

Falta de
personal
averiados.

vehiculos,
y vehiculos
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Meta Estratégica

Objetivo Estratégico

Andlisis Estratégico

Breve resumen de

Legislacion
Vigente

Recursos
Humanos

Tecnologia
Requerida

Presupuesto
Asignado

coémo los objetivos
identificados para la
meta podran asegurar
su cumplimiento

Factores externos que
pueden afectar la
consecucion del

objetivo

26.8 Economizar gastos en

el presupuesto de

la

Agencia, a la vez que se

colaborara
preservacion
ambiente.

con
del

la

medio

de septiembre
1992,

Reduccién y
Reciclaje
Desperdicios
Sélidos en PR”.

Ley NUum. 70 de 8

de

conocida
como “Ley para la

el
de

Computadoras

Coordinador

Oficina

(a)

del Programa de
Reciclaje de

la

otro material informativo
para mantener reserva
suficiente de los mismos
y satisfacer las
peticiones. Prestar los
servicios de tramitacion
de correspondencia y
transportacion
solicitados.
mantenimiento a
vehicular.

Dar
flota

Proveer el material
adecuado para depésito
de reciclaje en las areas
de la Oficina. Recoger
dicho material en las
respectivas areas.

Recogido tardio del
Municipio de San Juan
(disponer del material).

Nota: La informacién presentada en la Columna del Presupuesto Asignado, es basada en el presupuesto del fondo general correspondiqﬁte al Aflo 2011-2012.

Firma Director(a) de Ag
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