GOBIERNO DE PUERTO RICO
OFICINA DEL COMISIONADO DE SEGUROS

Resumen de Planes y Proyectos por Unidad
Programa o Unidad: Divisién de Servicios Generales

Proyecto o Actividad Persona a Cargo Status Fecha de Terminacién Comentarios
Verificar diariamente a primera hora
de la mafana en la méiquina Danny Calo, Se deberd tener registro diario del
franqueadora los balances del metro Auxiliar de Continuo N/A balance del metro para recargarlo
postal. Deberd colocarse en la libreta] Administracién cuando sea necesario.
de registro la cantidad que queda.
Buscar la co ndencia en el correo Danny Calo, Todos los dias en la mafiana deber&
general. - Auxiliar de Continuo N/A buscarse la correspondencia al correo
Administracién general.
Todos los dias luego de recoger la
Recibir, sellar, controlar y distribuir la Iorge.Rodriguez, correspondencia en el correo general,
. . Maritza Ayala, . o2
correspondencia que se recibe en la . Continuo N/A los empleados a cargo verifican y
Oficina. Mireysa Paz, y clasifican la misma para ser
Danny Calo . . p
registrada en el sistema de OCSI.
Verificar dos veces al mes todos los
Vanessa Ortiz, materiales que hagan falta en la
Custodiar el almacén de materiales. Auxiliar de Continuo N/A Oficina y realizar requisiciones de
Administracién aquellos que hagan se estén acabando

para evitar que estos se agoten.




Servicios Generales

Proyecto o Actividad

Persona a Cargo

Status

Fecha de Terminacién

Comentarios

Entrada de correspondencia en el
sistema de OCSI.

Vanessa Ortiz,
Auxiliar de
Administracién,
Maritza Ayala,
Directora de la
Divisién de
Servicios Generales,
Jorge Rodriguez,
Supervisor de la
Divisién de
Servicios Generales,
Mireysa Paz,
Ayudante Especial
de la Divisién de
Servicios Generales
, Melba Véazquez,
Administradora de
Documentos,

Charysell Ayala.

Continuo

N/A

Toda la correspondencia que llega a
la Oficina es registrada en el sistema
de OCSI.

Distribucién de la Correspondencia

Vanessa Ortiz, José
Rivera, Victor
Véazquez, Mireysa
Paz

Continuo

N/A

Todos los dias la correspondencia es
distribuida y colocada en los cajones
establecidos por las diferentes
Divisiones de la Oficina. Luego es
entregada a cada Divisién.




Servicios Generales

Proyecto o Actividad Persona a Cargo Status Fecha de Terminacién Comentarios
Jorge Rodriguez,
Supervisor de la
Divisién de
Servicios Generales,
Maritza Ayala, Todos los dias la correspondencia de
T Directora de la . la Divisibn de Investigaciones es
Digitalizacién de documentos Divisién de Continuo N/A digitalizada y colocada ei el sistema
Servicios Generales, OCSI.
Mireysa Paz,
Ayudante Especial
de la Divisi6n de
Servicios Generales
. . . Melba Vazquez, La persona encargada archiva la
gocahz:rn,tos organizar y archivar Administradorade| Continuo N/A correspondencia en los expedientes
) Documentos ubicados en el archivo general.
Todas las requisiciones se evalaan, se
hacen cotizaciones y se escoge al
Victor Vazquez, mejor suplidor, estas son trabajadas
Compra de materiales y equipo. Auxiliar de Continuo N/A en PRIFAS. Una vez trabajadas en
Servicios Generales PRIFAS Jorge Rodriguez, las verifica

y solicita aprobacién de las mismas a
la Divisién de Finanzas.




Servicios Generales

Proyecto o Actividad Persona a Cargo Status Fecha de Terminacién Comentarios
Todas las llamadas que entran a
ke personal d Recepeén y Call Coner
Contestar y canalizar llamadas Charylris:gAyala e | Continuo N/A Todas las llamadas son orientadas y
cga canalizadas a la Division que
correspondan.
Vanessa Ortiz,
Auxiliar de
Registrar recibos y/o devoluciones de{Servicios Generales,
la correspondencia  certificada] Melba Vazquez, . . .
enviada y/o recibida del correo| Administradorade| Continuo N/A f:ri.lsﬁt::;::nhvli:gah c:la Oﬁl Cr.:aencm
general. Preparar cartas certificadas y| Documentos, po )
franquear de la correspondencia. Danny Calo,
Auxiliar de
Servicios Generales
Realizar la reproduccién  y Danny Calo, .
encuadernacibn de  documentos, b . Esta labor es requerida por las
. Auxiliar de Continuo N/A . . .
manuales, folletos, tarjetas de . . diferentes Divisiones de la Oficina.
1 . Administracién
presentacion, libros y presentaciones.
tificaci Danny Calo, Se le colocari el cédigo al equipo que
Co‘il?c(a)rs m:norescad::(;goo ; sl aquellos Auxiliar de Sin Iniciar | 31 de diciembre de 2012 |estin en cada una de las estaciones
eqwp ) Administracién de trabajo.
Colocar codificacién a aquellos| Vanessa Ortiz, Se le colocar4 el cédigo al equipo de
equipos de oficina que son Auxiliar de Sin Iniciar | 31 de diciembre de 2012 |oficina que est4n en cada una de las
catalogados como materiales. Administracién estaciones de trabajo.




Servicios Generales

Proyecto o Actividad Persona a Cargo Status Fecha de Terminacién Comentarios
Melba Vazquez,
Admms[ tr;c:zsrayde Los materiales y equipo que
Recibir, materiales y suministros Jorge Rodriguez, | Continuo N/A adc.lu.mdos et s
I rec:}ndos por los empleados
Division de designados.
Servicios Generales
Preparar requisiciones de equi Vanessa Ortiz, Se prepara una requisicién para todos
matI:: rial req equipo y Auxiliar de Continuo N/A los materiales, equipos y servicios
' Servicios Generales que sean necesarios en la Oficina.
Entregar materiales y suministros a] Vanessa Ortiz, . i
las Divisiones segtn las requisiciones Auxiliar de Continuo N/A fft!os] m:;le‘r;aelelz e(a)sﬁt.écninadasponibles en
y disponibilidad. Servicios Generales '
Realizar las 6rdenes de entrega y
recogido. Las ordenes son atendidas
Documentos en el Archivo Central AM’ el.ba? :’réaquu:zé Continuo N/A en la medida que se reciban.
(Iron Montain) n?;s € ontinu También se coordinar los traslados de
€ las cajas que envian las Divisiones
con documentos inactivos.




Servicios Generales

Proyecto o Actividad Persona a Cargo Status Fecha de Terminacién Comentarios
Melba Vazquez,
Adminsitradora de
Documentos,
. . . . Maritza Ayala,
Z‘jios;ll?gt;ec:g::g T;%;:Pﬁ Directora de la Estas labores son necesarias para el
la Li'sta de Disposicién 0;1 cial. una|  Divisiénde Culminado N/A control adecuado de documentos en
F . Servicios Generales el archivo central (Iron Montain)
vez se hayan revisados las cajas. .
y Mireysa Paz,
Ayudante Especial
de la Divisi6n de
Servicios Generales.
Am{:aEPaz,. 1 Mantener la flota de vehiculos
Vehiculos Oficiales de 1a Divisién d Continuo N/A siempre limpia, trabajando y con
e visién de ;
Servicios Generales combustible.
Todo el inventario que entra a la
Oficina es afiadido a la lista de
. . . Danny Calo, activos fijos, la cual es custodiada por
z,z:a SE e e Rlosactics Auxiliar de Iniciado 30 de noviembre de 2012 |el Encargado de la Propiedad. Este
jos. Administracién informe debe ser entregado a
Hacienda antes del 30 de noviembre
de cada ario.




Servicios Generales

Proyecto o Actividad Persona a Cargo Status Fecha de Terminacién Comentarios
Vanessa Ortiz, Todo el inventario de materiales que
Toma de inventario de Almacén Auxiliar de Culminado N/A entra a la Oficina es afiadido a la lista
Servicios Generales de inventario de almacén.
Siempre que los empleados a cargo
Jorge Rodriguez, utilizan los vehiculos oficiales tienen
Verificacién de los vehiculos oficiales Supt.e rvisor dela Continuo N/A que lenar 1a bl-técora. Todas las
Divisién de marfianas se revisan los vehiculos
Servicios Generales oficiales que estén en perfectas
condiciones.
Certificar las facturas de 6rdenes de Jorge R?dngu il Estas facturas - se ver.xﬁcan para
. . Supervisor de la . validar que los materiales hayan
compra y enviarlas a la Divisién de . Continuo N/A .
Finanzas bara que n el pago Divisién de llegado o el servicio se haya
para que procesen €1 pago- | servicios Generales brindado.
Mirevsa P Se estd creando un sistema de
Crear un sistema de coodificacion A dan)t,e Esaz,. | cédificacién con letras y nimeros
para los equipos con valor menor de d);ula Divisién de Iniciado 31 de diciembre de 2012 |para aquellos equipos que no estin
$500 d6lares. Servicios Gelner ales registrados como propiedad mayor
! de $500 d6lares.
Se estd creando un sistema de
. cédificacién con letras y ntmeros
. e . Mireysa Paz, . . .
Crear un sistema de coodificacién Avudante Especial para aquellos equipos de oficina que
para los equipos de oficina d);ula Divis'g;\ecc:le Iniciado 31 de diciembre de 2012 |estan catalogados como materiales de
catalogados como material. . . ! oficina (grapadoras, roteras,
Servicios Generales . .
sostenedores de «cita adesiva,

bandejas de papeles, ect.)




Servicios Generales

Proyecto o Actividad Persona a Cargo Status Fecha de Terminacién Comentarios
Mireysa Paz, En espera de que la. compaiifa
Cotizar un escritorio para el srea de la| Avudante Especial Sistema envie la cotizacién de un
omrzar p yueane = Iniciado 31 de diciembre de 2012 |escritorio més pequefio para que el
ventanilla de recaudos. de la Divisi6én de
. . recaudadore esté mas cerca de la
Servicios Generales .
ventanilla.
Mi P Se le informaron las diferentes
Reubicar a la Unidad de Pago Puntual A dan);saE az, | alternativas a la Administracién para
a un drea en la que tenga mas dyula Die' i6n d Iniciado 31 de octubre de 2012  {la reubicacién de la Unidad. Se est4
privacidad. See . . vcl;sel ale en espera de la eleccién del lugar por
rvicios Lenerales parte de la Administracién.
Certificado por:

\




