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Introduccién

La Ley Numero 8 de 4 de febrero de 2017, segun enmendada, conocida como “Ley para la
Administracion y Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico” en el
Articulo 6 Administracion de los Recursos Humanos del Servicio Publico, Seccion 6.5
Disposiciones sobre Adiestramiento, reafirma que el adiestramiento constituye una parte esencial
del principio de mérito que regira el Servicio Publico.

Por tanto, las agencias deben establecer que cada entidad del Gobierno de Puerto Rico debera
someter un Plan Maestro Quinquenal (plan a 5 afios) dividido por afios para el adiestramiento y
profesionalizacion de los empleados del Gobierno de Puerto Rico (PLAN-MA) disponiéndose que:

Compromiso y Responsabilidad de radicacién de PLAN-MA

1. El PLAN-MA debera revisarse anualmente basado en un estudio de necesidades y
prioridades programaticas. La decisibn debe hacerse conforme con el proceso
presupuestario.

2. Debera entregar una certificacion de fondos firmada por el Director de Finanzas y/o la
Autoridad Nominadora.

3. Con el propésito de facilitar el proceso de recopilacion de los datos pertinentes al Plan
Maestro Quinquenal, la Oficina de Administracion y Transformacion de los Recursos
Humanos del Gobierno de Puerto Rico en colaboracion directa con la Junta Reglamentadora
de Telecomunicaciones hemos disefiado una aplicacibn para alcanzar el objetivo
previamente indicado.

4. Este proyecto de mecanizacién, esencialmente, persigue que los diferentes organismos
gubernamentales desde su area de operacion accedan y refieran a la OATRH, a través del
Internet, la informacion correspondiente al Plan Maestro mediante el uso de la aplicacion
PLAN-MA.



El Desarrollar un Plan de Adiestramiento y Capacitacion

Politica Pablica: Conocer la Ley Organica de su Agencia o Municipio y cudl es el propdsito del servicio
directo que ofrecen a los ciudadanos del pueblo de Puerto Rico.

Vision y Misidn de la Organizacién: Conozca el enfoque organizacional que dirige la agencia o municipio.
Evalle la politica publica que rige su organizacién en relacion con el desarrollo del recurso humano.

Procesos de Planificacion a corto, mediano y a largo plazo: Revise todos los documentos que puedan
proveerle informacion relacionada con los trabajos de la organizacion y la direccién en la que se dirige la
misma.

Grupos Ocupacionales: Defina los parametros de adiestramientos y capacitacion para cada grupo
ocupacional. Determine cuales son los requisitos de capacitacién o educacién particulares de los grupos
ocupacionales especiales. Defina la cantidad de horas minimas por afio necesarias para cada grupo.

Convenio Colectivo: Revise las disposiciones del Convenio Colectivo relativas al plan de adiestramiento.

Presupuesto: Identifique el presupuesto necesario para la consecucion del plan. Busque el apoyo y
compromiso de la gerencia para el cumplimiento del mismo. Determine cuéles seran los procesos mas
costo efectivos para atender el Plan trazado.

Inventario de Necesidades: Seleccione el método e instrumento para hacer el inventario de necesidades
gue mas se ajuste a la realidad de la organizacion. Podra utilizar el Instrumento para identificar las
necesidades que se encuentra junto con este documento.

Estrategias: Determine la forma o manera en que se administrara el Plan y asegurarse de que todos los
empleados llenen el cuestionario. Conserve un expediente electrénico de todos los cuestionarios
completados por cada empleado para propésitos de conservacién y auditoria.

Evaluacion: Evalue peridodicamente el progreso del desarrollo del Plan y haga los ajustes
correspondientes

Objetivos: Con la aplicacion del PLAN-MA es lograr mejorar la productividad, eficiencia, motivacion y
compromiso en la prestacion de los servicios publicos que se ofrecen al Pueblo de Puerto Rico. Para ello
se hace necesario:
1. Lograr que el Capital Humano esté capacitado y adiestrado para un mejor servicio al pueblo.
2. Asegurar que el desarrollo de los empleados en el servicio publico esté a la vanguardia a los paises
desarrollado del mundo.
3. Alcanzar la eficiencia y productividad de nuestros empleados publicos para el mejor servicio a Puerto
Rico.

Plan de Adiestramiento y Capacitacion: Esté debera ser atemperados a las necesidades particulares de
cada agencia o Municipio.

1. Entregar un cuestionario a cada empleado
2. Evidencia de la participacion de cada empleado

Cuestionarios: Esté debe Identificar las Necesidades de Adiestramiento:

1. Supervision y Gerencia



2. Personal Administrativo
3. Personal Especializado y Técnico
4. Personal Diestro y Semi-diestro

Definiciones de Términos

Agencia: Es una unidad de trabajo adscrita al gobierno central que lleva a cabo el conjunto de funciones,
cargos y puestos que constituyen toda la jurisdiccion de una autoridad nominadora. (Ley Nium. 8-2017)

Autoridad Nominadora: Todo jefe de agencia con autoridad legal para ser nombramientos para puestos
en el gobierno de Puerto Rico. (Ley Nim. 8-2017)

Becas: Ayuda econtmica que se le brinda a un empleado para que continle estudios superiores en una
Universidad o institucion acreditada en Puerto Rico o cualquiera de los estados de los Estados Unidos o de
otras jurisdicciones, con el propoésito de ampliar su preparacion profesional o técnica que ayude al empleado
en la ejecutoria de las funciones del puesto al que fue nhombrado dentro del gobierno de Puerto Rico. (Ley
Num. 8-2017)

Clase de puesto: Grupo de puestos donde los deberes, tipo de trabajo, autoridad y responsabilidad son
iguales o0 semejantes de forma tal que pueden incluirse bajo un mismo el mismo titulo o nimero, donde se
exija a los aspirantes u ocupantes iguales requisitos minimos, que se le ofrezcan las mismas pruebas de
aptitud para la seleccién y que estén incluidos en la misma escala de retribucién. (Ley Nium. 8-2017)

Clasificacion de puestos: Agrupacion de puestos en clases con funciones iguales o similares, tomado en
consideracion sus deberes y responsabilidades. (Ley Nam. 8-2017)

Empleado de Carrera: Son aquellos que han ingresados al Servicio Publico en cumplimiento cabal de lo
establecido por el ordenamiento juridico vigente y aplicable a los procesos de Reclutamiento y Seleccién
del Servicio de Carrera al momento de su nombramiento. (Ley NUum. 26-2017)

Empleado de Confianza: Son aquellos que estan comprendido en el Plan de Clasificacion y conforme a
sus funciones participan sustancialmente en la formulacion de la Politica Publica, los que asesoran
directamente a los que prestan servicios directos al jefe de la Agencia. (Ley Nim. 26-2017)

Empleado Confidencial: Toda persona que tuviera conflicto de intereses o que participe activamente de
politica publica o que realice labores directas o indirectas en torno a las relaciones obrero-patronales. (Ley
NUm. 184-2004)

Especificacién de clase: Descripcion de forma genérica que expone las caracteristicas mas importantes
del trabajo principal de uno o méas de puestos que incluye la naturaleza, grado de complejidad,
responsabilidad y autoridad, si alguna, y los requisitos minimos que deben poseer los candidatos a ocupar
el puesto. (Ley NUm. 8-2017)

Municipio: Gobierno local compuesto por el Poder Ejecutivo, representado por el Alcalde, y por el Poder
Legislativo, representado por el Presidente de la Asamblea Municipal. (Ley Nam. 184-2004)

Grupo Ocupacional: Significa la agrupacion de clases o series de clases que describen puestos
comprendidos en el mismo ramo o actividad de trabajo.

1. Personal Gerencial y Supervisores: Personal que requiere el ejercicio de destrezas gerenciales,
administrativas o cientificas que conllevan con frecuencia la toma de decisiones, planificacion,
organizacion, desarrollo y coordinaciéon de proyectos y actividades. Generalmente se aplica a



puestos en los cuales se requiere la direccidn y supervision de empleados. Ejemplo: directores de
areas, jefes, supervisores, etc.

Personal Administrativo: Personal que realiza tareas de oficina que requieren la transcripcion a
magquinilla o computadora, de documentos y formularios de caracter administrativo variados y/o
tramite de los mismos. En algunas clases es necesaria la transcripcion de signos taquigraficos y el
conocimiento del idioma inglés. Requiere graduacién de escuela superior, en algunos casos
suplementada por cursos en taquigrafia o alguna preparacion de colegio basica. Ejemplo: oficinistas,
secretarias, dactilografo, etc.

Personal Técnico y Especializado: Personal que requiere determinada preparacién académica
basica y ademas de una capacitacion especifica, técnica o practica, para aplicar a una actividad en
especial. Ejemplo: auxiliar fiscal, técnico de administracién, funcionario ejecutivo.

Personal diestro: Personal que realiza tareas que requieren aptitudes manuales especiales, las
cuales generalmente, se obtienen en cursos vocacionales o téchicos y necesitan licencias o
certificados. Ejemplo: electricista, plomero

Personal semi-diestro: Personal cuyas tareas requieren aptitudes manuales sin la aprobacién de
cursos vocacionales o técnicos especificos (ejemplo: guardalmacén).

Personal no diestro: Personal que realiza tareas que no requieren destrezas especiales y que se
caracterizan por el uso de esfuerzo fisico en mayor o menor grado. Ejemplo: trabajador.



Creacion de un Cuestionario para ldentificar las Necesidades de Adiestramiento

La Ley Num. 8 de 4 de febrero de 2017, segun enmendada, conocida como “Ley para la Administracion y
Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, en su exposicién de motivos,
establece que el capital humano debe ser desarrollado para mejorar el servicio publico en beneficio de la
ciudadania. Los adiestramientos constituyen una de las herramientas esenciales para el desarrollo del
capital humano. Es necesario realizar un analisis de necesidades que permita identificar aquellas areas
gue requieren adiestramiento, antes de someter a los empleados a tales adiestramientos. Un proceso
sistematico de andlisis de necesidades readiestramiento asegura la rigurosa requerida. Esta rigurosidad
esta presente cuando las personas a ser adiestradas forman parte de la determinacion de las necesidades
de adiestramiento. Estos instrumentos pretenden ser parte del analisis de necesidades de adiestramiento
gue usted conduzca y le permitira una mejor apreciacion sobre las necesidades de su organizacién de tal

forma que pueda completar el Plan Maestro Quinquenal para nuestra Oficina.

Este instrumento se divide en dos partes: una sera cumplimentada por el supervisor inmediato y otra

para ser completada por el empleado.
1. La primera parte manifestar4 las necesidades de adiestramiento desde la perspectiva de su
supervisor o supervisora.
2. En la segunda parte cada empleado completard una serie de preguntas para identificar sus

necesidades de adiestramiento.

Debe proveer una copia de la Primera parte a cada supervisor(a) para que la cumplimenten, asi como una
copia de la Segunda parte a cada empleado(a) para que la conteste. Las agencias tienen la responsabilidad

de cumplir con todo el proceso y evidenciar el mismo.

Una vez cumplimentados los cuestionarios, es importante tabular los datos expresados e ingresar la
informacion a la aplicacion PLAN-MA. Ademas de los resultados obtenidos, debera evidenciar las
estrategias que utilizara para atender las necesidades identificadas. De tener duda, puede comunicarse
con el Instituto de Adiestramiento y Profesionalizacion de los Empleados del Gobierno de Puerto Rico en

OATRH a través de la siguiente direccion electronica: planma@oatrh.pr.gov.



Instrucciones para la Aplicacién

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Leer manual de usuario para el uso y manejo de la Aplicacion Mecanizada del Plan Maestro (PLAN-
MA).

Solicitar contrasefia a la OATRH mediante la solicitud de Registro de Nuevos Usuarios (referirse a
la Figura 1), la cual puede se puede acceder a través de la pagina web www.oatrh.pr.gov bajo
IDEA > FORMULARIOS. De tener alguna pregunta, puede comunicarse con la Sra. Anabel Colén
Moreno o el Sr. Armando Santoni Pérez a planma@oatrh.pr.gov.

Disefiar y atemperar los cuestionarios con el enfoque organizacional de la visiéon y misién de su
agencia. Tabular los datos, analizar e ingresar la informacion en la aplicacion.

Accede la aplicacién a través de www.oatrh.pr.gov e ingrese el correo electrénico y la contrasefia
con la cual se registro (referirse a las Figuras 2, 3A v 3B).

a. Enelcasode que sele olvide la contrasefa, oprima el enlace “Olvide mi Contrasena”; ingrese
el correo electrénico con el cual se registré y oprime el botén “Enviar”. Recibira un correo
electrénico con instrucciones adicionales para recuperar su contrasefia.

Una vez ingrese a la aplicacion, va a escoger el afio fiscal para el cual estd sometiendo el Plan
Maestro (referirse a la Figura 4).

Antes de continuar con el Plan Maestro, debe ingresar todos los empleados de su entidad
gubernamental accediendo la pestafia que lee “Empleados” en la columna izquierda de la pantalla
(referirse a la Eigura 5).

a. Oprima el boton que lee “Nuevo” en la parte superior para acceder la Forma de Empleados
(referirse a la Eigura 6A).

b. Llene los encasillados con la informacion correspondiente del empleado (referirse ala Eigura
6B). Una vez termine de ingresar todos los detalles, oprime “Guardar”. Repite las
instrucciones para ingresar todos los empleados de su entidad.

Regresa al Plan Maestro que comenzé accediendo a la pestafia que lee “Planes” en la columna
izquierda. Oprime el boton que lee “Ver” bajo “Acciones” (referirse a la Figura 7).

Oprime el botdn que lee “Siguiente” hasta llegar a la pantalla titulada Grupos Ocupacionales y/o
Profesionales.

a. Oprime el botén “Anadir” para agregar un grupo ocupacional y/o profesional (referirse a la
Figura 8A).

b. Seleccione el grupo ocupacional que desea afiadir, el area de adiestramiento y capacitacion
y el nimero de empleados dentro de ese grupo ocupacional que participaran del
adiestramiento (referirse a la Figura 8B). Oprime “Guardar”. Oprime “Siguiente”.

En la pagina de Distribucion de Fondos y/o Presupuesto, va a ingresar la cantidad de fondos en cada
encasillado segun aplique (referirse a la Eigura 9). NOTA: las cantidades deben ser entradas en
numeros enteros sin signos o simbolos. Oprime “Guardar”. Oprime “Siguiente”.

En la pagina de Tipos de Actividad, va a marcar el tipo de actividad segln aplique y va a ingresar la
cantidad de sesiones, participantes y estimado de inversion (referirse a la Figura 10). Oprime
“Guardar”. Oprime “Siguiente”.

En la pagina de Instituciones de Adiestramientos, oprime “ARadir” para agregar una nueva
institucion. Ingrese el nombre de la institucion y el area tematica del adiestramiento del cual estara
participando el empleado (referirse a la Figura 11). Oprime “Guardar”. Oprime “Siguiente”.

En la pagina de Becas, oprime “ARadir”’ para agregar una nueva beca. Ingrese la informacién
correspondiente en todos los encasillados (referirse a las Figuras 12A, 12B, 12C y 12D). Oprime
“Guardar”. Oprime “Siguiente”.

En la pagina de Licencias para Estudios, oprime “Afnadir”’ para agregar una licencia (referirse a la
Figura 13A). Ingrese la informacion correspondiente en todos los encasillados (referirse a las
Figuras 13B y 13C). Oprime “Guardar”. Oprime “Siguiente”.

En la pagina de Pago de Matricula, oprime “ARadir”’ para agregar un nuevo pago. Ingrese la
informacion correspondiente en todos los encasillados (referirse a la Figura 14). Oprime “Guardar”.
Oprime “Siguiente”.

En la pagina de Adiestramientos Libre de Costo, oprime “Aniadir” para agregar un adiestramiento.




a. Ingrese la cantidad de temas, total de participantes y estimado de inversion (referirse a la
Figura 15). Oprime “Guardar”. Oprime “Siguiente”.
16. En la pagina Detalle Total de Inversion, va a ingresar la informacion correspondiente en todos los
encasillados (referirse a la Figura 16). Una vez termine, oprime “Guardar”.

Normas Generales:

Solicitar el Pago de Matricula

1. Elpago de matricula se utilizara como un recurso para el mejoramiento de destrezas y conocimientos
de los empleados para el mejor desempefio de sus funciones, asi como para su crecimiento
profesional en el servicio publico.

2. Elempleado debera estar admitido o realizando estudios a nivel universitario conducentes al: Grado
Asociado, Bachillerato, Maestria o Doctorado.

3. Debera tener un nombramiento regular. Empleados de confianza pueden beneficiarse conforme se
disponga en el Reglamento de Personal para el servicio de confianza de cada agencia, corporacion
0 municipio.

4. La Institucion Académica seleccionada deberd estar oficialmente acreditada por el Gobierno de
Puerto Rico.

Solicitar la Concesién de Becas

1. Laconcesion de becas se ofrece para satisfacer necesidades generales y comunes que respondan
a prioridades en el servicio publico; atender aquellas areas de servicio donde haya dificultad de
reclutamiento de personal especializado en las agencias; y promover el estudio de ciertas
profesiones investidas de interés publico.

2. Las justificaciones para recomendar el uso de becas, debera estar basadas en la necesidad y
naturaleza de los servicios que presta la agencia.

3. El proceso de concesion de becas debera ser uno libre competencia entre los candidatos que
cualifiquen.

4. Al otorgar una beca la agencia se obliga a disponer de un puesto en el cual ubicar al becario al
completar sus estudios.

5. Solo habran de concederse becas que estén incluidas en el Plan Maestro Quinquenal sometido al
Instituto de Adiestramiento y Profesionalizacion de los Empleados del Gobierno de Puerto Rico
(IDEA).

6. Laconcesion de becas debera cumplir con lo dispuesto en la Ley 8 de 4 de febrero de 2017, segln
enmendada.

7. Las becas podran cubrir los gastos relacionados con el pago de créditos académicos, derechos de
matricula (cuotas de construccién y graduacion), hospedaje, libros y materiales, estipendio mensual
y transportacion (si aplica).



8. Solamente se concederan becas para estudios en instituciones educativas y universidades
oficialmente acreditadas por los organismos facultados para tales fines.

9. Para afiadir una beca, refiérase a las Figuras 12A, 12B, 12Cy 12D.
Concesibn para Licencias con Sueldo para Estudios

1. El proposito de este Programa es desarrollar al Maximo la capacidad de los empleados de la agencia
en circunstancias en las que aumente el nivel de responsabilidad de un incimbete o el mismo se
convierta en uno de dificil reclutamiento.

2. Las agencias podran conceder licencias para estudios a empleados con nombramiento regular.
También podran conceder licencias con sueldo para estudios a empleados con nombramiento
probatorio o transitorio cuando exista dificultad de reclutamiento y sea necesario que el empleado
complete el requisito para obtener una licencia profesional u ocupacional para ocupar un puesto de
caracter regular.

3. Los empleados a quienes se les conceda licencia con sueldo para estudio deberan estar rindiendo
servicios satisfactorios al momento de otorgarsele la misma.

4. La Agencia debera determinar el nUmero de licencias con sueldo a concederse, elaborar una
convocatoria interna y establecer la libre competencia entre los empleados, de conformidad con la
Seccion 10.4 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principios de Mérito. Todo el tramite
debera ser evidenciado.

5. Solamente se concederan licencias con sueldo para estudios en instituciones educativas y
universidades oficialmente acreditadas por los organismos facultados para tales fines.

6. Para afiadir una licencia con sueldo para estudio, refiérase a las Figuras 13A, 13B y 13C.



ACCESO A LA APLICACION

REGISTRO DE NUEVOS USUARIOS

Antes de comenzar a completar la aplicacion, debera asegurarse que posea toda la informacién

necesaria:

. Solicitud de contrasefia a la OATRH.

a. Para solicitar su contrasefa, debera seguir los pasos a continuacion:
1. Buscar en la pagina de Internet www.oatrh.pr.gov el formulario Registro de Nuevos

Usuarios.

2. Referirse a Figura 1: Formulario de Registro de Nuevos Usuarios.
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3. Una vez completado,
planma@oatrh.pr.gov.

lo envia a OATRH por

Figura 1

correo electréonico a

4. Se le estara enviando la contrasefia a las agencias, corporaciones y/o municipios

solicitantes por correo electrénico.
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] Microsoft Office Home X { [ Mail - grios@oatrhprge X / | CATRH x ) il 8
- C ON 64.185.217.107,
™~

[ OrdenesE;

s| B office 365

Planes de Adiestramiento y Capacitacion

Iniciar Sesién

Iniciar Sesién para acceder
la aplicacién.

Figura 2

1. Accede a la aplicacion con el correo electrénico y contrasefia establecida por la OATRH.
2. Presione el botén de “Iniciar Sesidn” que aparece en la Figura 2.

En el caso de que se le olvide la contrasefia, sigue los pasos a continuacion en las Figuras 3A y
3B para recuperar la misma.

] Microsoft Office Home X { [ Mail - grios@oatrhprge X f | CATRH x | =NEo]

€ C  ® Noesseguro | 64.185.217.107/A

iarsesionenlac. [} OrdenesEjecutivas| B5 office 365

Planes de Adiestramiento y Capacitacion

Iniciar Sesién

«:s — P Oprime “Olvidé mi contrasefia”.

Figura 3A
1. Para recuperar su contrasefia, oprima el boton “Olvidé mi Contrasefia”.

1] Micrasaft Office Home %« [] Microsoft Office Home % | B Carrar sesién X /| OATRH x ke b | O o]

Olvidé mi contrasena.
Entre su correo electrénico registrado en la aplicacion.

Correo Electronico

-~ —»| Oprime “Enviar’.

Entre el correo electronico
con el cual se registro.

Figura 3B

2. Entre el correo electrénico con el cual se registr6 y oprime “Enviar”. Recibirhd un correo
electrénico con instrucciones adicionales para recuperar su contrasefa.
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Leyenda de iconos y sus funciones:

4+ Nuevo

Registrar informacion

Anadir informacion

Eliminar

Ver

Generar radicacion del plan

Editar informacion



APLICACION DEL PLAN DE NECESIDADES DE ADIESTRAMIENTO Y
CAPACITACION

Una vez entre a la aplicacion, le aparecera una pantalla como en la Figura 4.

=
Figura 4
1. Seleccione el afio para el cual esta sometiendo el Plan Maestro, segun identificado en
la Figura 4.
2. Oprima “Siguiente”.
u n #t Office Hom: 8" Inicior sesi o
< C  © 64.185.217.107/#

ol @ ]

3T Aplcaciones B Iniciar sesidnen la 4]

r\ %

=/ ©

= <
S

Documentos » | Oprime "Empleados". | Plan de Adlestramiento y Capacitacion

e

-

]
¢
-
=
-

Afio

Figura 5
En la Figura 5 en la columna a mano izquierda, va a oprimir la

“Empleados” y entrara a la Figura 6A presentada a continuacion.

pestafia que lee
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/11 Microsoft Office Mome % [] Inicio de sesién de Offic: % | () Microsoft Office Home % | [ Mail - grios@oatrhproe X | | OATRM x [l B ]
e C | ® 64.185.217.107/#/Employees/ind i
2 Api = B

s o

@ resorees . Buscar Empleados
& Empleados R
& v ~
(# sal
Nombre Empleado Entidad Email Acciones
1 ZaidaE. Cordero Lopez Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones zcordero@jripr.pr.gov En
2 Maida Nieves Rivera Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones mnieves@jrtpr.pr.gov En
Figura 6A
H A [17 ” A H
1. Presione el boton “Nuevo” para afiadir un empleado.
1) Microsot Offce Home % ' B Iniiar sesin en ln cueme. % /| OATRH x e o 0
L C | @ 64.185.217.107/#/Em ees/form Q e |

S Forma Empleados

Botén “Activo” — desactivar en el caso de
eyl Que un empleado esté en una licencia o
cambie de agencia para no alterar el nimero
real de empleados activos.

7 e e [dlia .

Figura 6B — Pagina de desglose de empleados.
2. Ingrese la informacion correspondiente en todos los encasillados segun aparece en
la Figura 6B para cada empleado:

a. Seleccione la categoria: (carrera, confianza, transitorio, jornal, parcial).

b. Seleccione el grupo ocupacional: (supervisibn y gerencia, personal
administrativo, personal técnico y especializado, personal diestro o semi-
diestro).

Seleccione el género.

Entre el correo electronico.

Entre el nombre y los apellidos.

Entre la fecha de ingreso al servicio publico.

g. Entrelos dltimos cuatro (4) digitos del seguro social.
3. Al completar la forma, presione el boton “Someter”.

~® 20



Una vez afada todos los empleados de su entidad, debe proceder a completar el Plan Maestro
Quinquenal accediendo la pestafia que lee “Planes” en la columna izquierda.

/1) Microsoft Office Home % ( [ Mail - grios@oatrharge X f | GATRH x ol 5

< C | ® 64.185.217.107/# -4 I

Buscar Plan de Adiestramiento y Capacitacion

& Report ~
4 empleados m
g Usuerio v
 salr
Entidad Afio 0
1 Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones 2018- 2019
2  Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones 2019 - 2020
3 Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones 2021 - 2022 Sim Someter
4 Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones 2017- 2018 5im Someter
0"
Figura 7

Oprima el encasillado “Ver” para acceder el Plan que comenzo.

|- OaTRr x 2] - =3 x

“ C @ 64185 217.907/#/ Plans/fonr | i

W P

@ FReportes v Plan de Adlestramiento y Capacitacian

o e

Grupos Ocupacionales y/o Profesionales

(=

Grupos Ocupacionales

Grupoes Ooupacionales o Profesionales Area de Nacesidad de Adiestramiento o Capacitacidn Numero de Participantes Prioridad (No més de Cinco) Requerido Acclones

1 Tados Avomodo Razonable (Ley ADA] Todos Si S

e sevee

Figura 8A — Pagina desglosando los grupos ocupacionales y/o profesionales.

1. Enla Figura 8A se incluye un desglose de los grupos ocupacionales con las areas
de adiestramientos, el nUmero de participantes que se incluyé en cada area de
necesidad y prioridad.

2. Para afadir un grupo ocupacional, presione “Anadir”. Referirse a la Fiqura 8B
para las instrucciones.

15
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T OE E &
I -

Grupos Ocupacionales y/o Profesionales

=
i
[ o]
Figura 8B

Identifique las areas de necesidad de adiestramiento en los diferentes grupos
ocupacionales o profesionales en su agencia. Puede insertar varias alternativas de
adiestramiento.

Complete la informacion requerida en los campos segun se describe a continuacion:

1. Seleccione el grupo ocupacional o profesional — lista de los grupos ocupacionales
o profesionales: supervision y gerencia, personal administrativo, personal técnico y
especializado, personal diestro y semi-diestro.

2. Seleccione el area de necesidad de adiestramiento o capacitacion

3. Ingrese el numero de participantes por cada adiestramiento

4. Marque si es de prioridad el adiestramiento — identificar cinco (5) adiestramientos
como prioridad por grupo ocupacional.

5. Presione el boton “Guardar”.

6. Seleccione “Siguiente”.

€  C O Notsecure | 64185217.107, form an :

n Q Type here to search

Distribucién de Fondos y/o Presupuesto

S "

Figura 9
Complete la informacion requerida en los campos segun se describe a continuacion:
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1. Indique el presupuesto asignado a la partida de adiestramiento y capacitacion.
2. Marque la procedencia de los fondos, segun aplique:
a. Presupuesto de la agencia
b. Fondos federales
c. Otros (de seleccionar esta alternativa, debe indicar la procedencia).
3. Oprime “Guardar”.
Seleccione “Siguiente”.

B

DATRH

o C @ Notsecure | 64.185.217.107/#

Tipos de Actividad

Tipos de Actividades

Figura 10

Marque el tipo de actividad segun aplique:

a. Generales y comunes de calendario de adiestramiento de IDEA

b. Peticiones de adiestramiento para atender necesidades particulares y especificas
de su agencia o municipio; NOTA: (la peticién se realiza a través del formulario
nam. 221 Solicitud de Adiestramiento y se le prepara una cotizacion a la entidad
solicitante. Puede acceder el formulario a través de nuestra pagina web
www.oatrh.pr.gov bajo la pestafia de IDEA > Formularios).

c. Actividades especiales (convenciones, simposios, charlas, ferias, entre otros).

d. Adiestramientos en otras instituciones (universidades, colegios, instituciones
educativas, entre otros).

Ingrese la siguiente informacién por cada tipo de actividad que marque:

a. Cantidad de actividades que se ofreceran en la columna de sesiones.

b. Cantidad de participantes

c. Estimado aproximado de inversion.

Oprime “Guardar”.

Seleccione “Siguiente”.
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| CATRH

€ C | @ Notsecure | 64.185.217.107/#/Plans/form

—(—C—C——C—0O
T\ O\ \UJ
Instituciones de Adiestramientos
S =
: . o
[ e | [ soe |
H 0 Type here to search
Figura 11
1. Oprime el botén “Anadir” para agregar una institucion de adiestramiento.
2. Ingrese el nombre de la Institucion y el area tematica.
3. Oprime el boton “Guardar”.
4. Seleccione “Siguiente”.
| OATRH =] -
a ¥

C | @ Notsecure | 64,185.217.107/#/Plans/form

Becas

Acclones

Figura 12A

1. Para agregar una beca, oprime “Afnadir Beca” en la parte superior izquierda.
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| OATRH x e - X

€« C  © 64.185217.107/# f Q| i

i | — (OO0 ©

Becas

Meteris de Estudio y Especieszacion

Niveles de Estudios

Nvel de Estudio de Ia Beca 8 otorgarse Nimero Concesiones Acciones

SRR

Figura 12B
2. Ingrese la materia de estudio y la especializacion.
3. Ingrese la informacion solicitada en los encasillados correspondientes.

|- OATRH x [} - X

& C | © 64.185.217.107/#/Flans/form Q| i

mals que se benefciars/n

s 50 benfciara

cidn de los estudios

Desde Hasta

ndique i €] PUESto Que OCUparé ef Decario €5té vacante 0 €5 de Nuevs creacion

Centro de Estudios Programa Costa par Crédito Total Créditos Direccién Teléfono Facaimil Aciones

Renglén Ao Reguiar verano Total Acciones

Figura 12B (continuacidn)
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xCemar

H QO Type here to search

Figura 12B (continuacién)

4. Oprime el boton “Guardar”.
5. Seleccione “Siguiente”.

|- GATRH

€ C | @ Notsecure | 64.185.217.107/#/Plans/form

(\ 20 N N 2 N 2 N 4 N o
_/ \_/ \_/ \_/ \_/ N N

& Reortes v

Licencias para Estudios

Licencias para Estudios
Acciones

Materia de Estudio y Especiallzacion

Figura 13A

1. Para agregar una licencia para estudios, oprime “Anadir Licencia para Estudios”
en la parte superior izquierda.

Ingrese la informacién solicitada en los encasillados correspondientes.

Oprime el boton “Guardar”.

Seleccione “Siguiente”.

B wn
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| OATRH x

L:] - x
€ C | @ Notsecure | 64.185.217.107/#/Plans/form

n 0 Type here to search

Figura 13B

1 CATRH X

<« C | ® Notsecure | 64.185.217.107/#/Plans/form

m Panss

copia de los curriculos correspondientes
P v
o

Centro de Estudios

Programs Costa par Crédito Total Créditos Direcaon Telétono Facsimil Acciones

D Aadic costo de la licencia por afo scadémico

Renglones
Rangld Ao Reguar vero Tous! Accionss
w0
Tl Verana o

B Guardar

Figura 13B (continuacion)
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|- CATRH x e - X

<« C | @ Notsecure | 64.185.217.107/#/Plans/form a

]

—C © © O O O, —0
[ ]
s |
T e v e =
-
[ ] [t ]
Figura 14
1. Para agregar un pago de matricula, presiona el boton “Anadir Pago de Matricula”.
2. Ingrese la informacioén solicitada en los encasillados correspondientes.
3. Oprime el boton “Guardar”.
4. Seleccione “Siguiente”.
| OaTRH x a - X
€ C | @ Notsecure | 64.185.217.107/#/Plans/form Q | &

© ()" O
_ _ \_/ _/ \_J _ \_/ _/ \_/
Adiestramientos Libre de Costos
=
o] =
Figura 15

1. Oprima el botébn Para agregar un adiestramiento libore de costo oprima el boton
“Anadir Libre de Costo”.

2. Incluya la cantidad de temas, participantes y el estimado aproximado de inversion.
NOTA: Debe enviar el formulario num. 225 Notificacion de Adiestramiento a
dispensas@oatrh.pr.gov.
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1 OATRH

€ C @ Notsecure | 64.185.217.107/#/Plans/for

S o S S o o i G W o W G B o

Detalle Total de Inversion

de 105 Empleados del Gobierno de Puerto Rico (IDEA)

amie
Tous B

T n Pago de |

Tom

Tozal S

Figura 16
1. Provea informacion sobre gastos no incluidos en la plantilla anterior:
a. Tipo de gasto
b. Inversion para gasto
c. Total de gastos

2. Oprime el botén “Guardar”.



Supervision y Gerencia

El cuestionario debera ser adaptado a las necesidades de su agencia con el propdésito de identificar
las exigencias de adiestramiento segun el grupo ocupacional.

Este instrumento debe ser contestado por cada empleado de la organizacion.

Nombre
Organizacion
Division o Area de Trabajo
Titulo del Puesto
Correo electrénico
Teléfono y extension

Descripcion general de las tareas que usted realiza:

INSTRUCCIONES: SELECCIONE Y ANADA AQUELLOS TEMAS DE ADIESTRAMIENTO QUE REPRESENTAN SU
INTERES PARA CAPACITARSE Y DEMOSTRAR MEJOR DOMINIO EN SUS FUNCIONES.

Temas de Adiestramiento Mucha Alguna Poca Ninguna
Necesidad| Necesidad | Necesidad | Necesidad

Aspectos Legales de la Supervision

La Eficiencia del Supervisor para el
Logro de Metas

Evaluacion del Desempefio de
Empleados

El Supervisor: Agente de Cambio en la
Organizacion

Alcance del personal de Recursos
Humanos en la Legislacion Laboral
Administracién de Proyectos
Legislacion Protectora del Trabajo
Disciplina Progresiva en la Supervision
La Movilidad Funcional en El Trabajo
Prevencion de Hostigamiento Sexual
en el Empleo (Requerido por Ley)
Violencia Doméstica en el Ambito
Laboral

(Requerido por Ley)

Otros:
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Personal Administrativo

El cuestionario debera ser adaptado a las necesidades de su agencia con el propdsito de identificar
las exigencias de adiestramiento segun el grupo ocupacional.

Este instrumento debe ser contestado por cada empleado de la organizacion.

Nombre
Organizacion
Division o Area de Trabajo
Titulo del Puesto
Correo electronico
Teléfono y extension

Descripcidon general de las tareas que usted realiza:

INSTRUCCIONES: SELECCIONE Y ANADA AQUELLOS TEMAS DE ADIESTRAMIENTO QUE REPRESENTAN SU
INTERES PARA CAPACITARSE Y DEMOSTRAR MEJOR DOMINIO EN SUS FUNCIONES.

Mucha Alguna Poca Ninguna

Temas de Adiestramientos Necesidad | Necesidad | Necesidad | Necesidad

Administracién de Documentos
Calidad de Servicio

Acentuacion

Diagrama de Organizacion de Power
Point

Manejo de Conflicto

Microsoft Excel 2016

Microsoft Office 2013

Préacticas y procedimientos de Oficina
Trabajo en Equipo

Redaccion Efectiva en Correos
Electronico

Programa de Adiestramiento en
Lenguaje de Sefias Ley NUm 136-1996
(Requerido por Ley)

Vocabulario Adecuado y Trato Digno
hacia las Personas con Impedimento.
Ley NUm.72-2007

(Requerido por Ley)

Otros:
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Personal Especializado y Técnico

El cuestionario debera ser adaptado a las necesidades de su agencia con el propdsito de identificar
las exigencias de adiestramiento segun el grupo ocupacional.

Este instrumento debe ser contestado por cada empleado de la organizacion.

Nombre
Organizacion
Division o Area de Trabajo
Titulo del Puesto
Correo electronico
Teléfono y extension

Descripcidon general de las tareas que usted realiza:

INSTRUCCIONES: SELECCIONE Y ANADA AQUELLOS TEMAS DE ADIESTRAMIENTO QUE REPRESENTAN SU
INTERES PARA CAPACITARSE Y DEMOSTRAR MEJOR DOMINIO EN SUS FUNCIONES.

Mucha Alguna Poca Ninguna

Temas de Adiesiramientos Necesidad | Necesidad| Necesidad| Necesidad

Analisis de Estado Financiero
Capacitacion y Desarrollo de los
Recursos Humanos

Auditoria de Recursos Humanos
Contabilidad Avanzada

Cursos de Educacion Continua
Elaboracion de Propuesta Federales
Funciones Estadisticas
Elaboracion de Procedimientos
Efectivos

Mediacién de Conflicto Laboral
Redaccion de Contrato

Legislacion Laboral

Técnicas de Negociacion

Protocolo de Violencia Doméstica
(Requerido por Ley)

Las Implicaciones de la Ley NUm. 22-
2013 Que Prohibe el Discrimen por
Orientacion Sexual e Identidad de
Género. (Requerido por Ley)
Otros:
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Personal Diestro y Semi-Diestro

El cuestionario debera ser adaptado a las necesidades de su agencia con el propdsito de identificar
las exigencias de adiestramiento segun el grupo ocupacional.

Este instrumento debe ser contestado por cada empleado de la organizacion.

Nombre
Organizacion
Division o Area de Trabajo
Titulo del Puesto
Correo electronico
Teléfono y extension

Descripcidon general de las tareas que usted realiza:

INSTRUCCIONES: SELECCIONE Y ANADA AQUELLOS TEMAS DE ADIESTRAMIENTO QUE REPRESENTAN SU
INTERES PARA CAPACITARSE Y DEMOSTRAR MEJOR DOMINIO EN SUS FUNCIONES.

Mucha Alguna Poca Ninguna

Temas de Adiestramiento Necesidad | Necesidad| Necesidad| Necesidad

Calidad de Servicio

Beneficios Marginales y Licencia

Construccion de Obras y Mejoras

Introduccién al Mundo de las
Computadora
Manejo del Tiempo

Comunicaciéon Oral Efectiva

Redaccién Basica

Trabajo de Equipo

Prevencion de Hostigamiento Sexual
en el Empleo (Requerido por Ley)
Violencia Doméstica en el Ambito
Laboral

(Requerido por Ley)

Otros:
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