
~.
'-'"

}
"

~~ fADO LIBREASOCIADODEPUERTORICO
DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA

SAN JUAN, PUERTO RICO ./-
"

ORDEN AD MINI STRATIV A NOM. 97-006 . I

ORDEN ADMINISTRATIV A DE LA SECRETARJADEL
DEPARTAMENTODE LAFAMILIA '

PARA DISPONER SOBRE EL EsrABLECIMIENTO DE LAS
OFICINAS DE OPERACIONES DE AREA EN.CADA AI{EADE
'SERVICIOS, ESTABLECERSU COMPOSICION Y OBJETIVOS

DENTRO DEL PLAN DE REORGANIZACION DEL
DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA; ESTABLECERTODO LO
RELACIONADO CON LOS GERENTES DE OPERACIONES DE

AREA, SUS RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES Y PARA OTROS
FINES.

POR CUANTO: El Plan de Reorganizaci6nNfun. 1 del 28 de julio de 1995
Ie c;oncedi6un mandato al Secretario del Departamento
de la Familia para que estableciera la reorganizaci6n
de clichoDepartamento, creando a su vez las adminis-
traciones responsables de la prestaci6n de servicios.

.,f

.,'

POR CUANTO; , El Plan de Reorganizaci6n Num. 1 del 28 de julio de
1995 cre6 105Centros de Servicios Integrados para que
todas las administracio~es aunaran sus esfuerzos en un
nuc1eo local para la prestaci6n de 105 servicios alas
familias de forma tal que 105mismos sean 9frecidos de
la forma mas cercana, agil y accesible al cliente, en un
solo sitio.

POR CUANTO: Se hace neces;mo que entre las administraciones y los
Centros de Servicios Integrados exista un nivel
intermedio, que a nivel de area y en forma integrada,
ofrezca servicios administrativos comunes necesarios
para el mejor funcionamiento de 105centros.

.' '

POR CUANTO: La experiencia adquirida durante el procesQ de
reorganizaci6n nos ha llevado a reafirmar la nec~sidad
de la creaci6n de este nivel intermedio para facilitar el
pleno desarrollo' de la organizaci6n del Departamento
de manera costo eficiente.

POR CUANTO; EIDepartamento de la Familia y como consectlencia el
Pueblo de Puerto Rico, estara mejor servido con el
establecimiento del nivel intermedio, proveyendo las
garantfas para que 105asuntos administrativos sean
resueltos en fonna Agil,uniforme y responsablemente
en las diferentes areas geograficas. As! estaremos .
haciendo buena la politicapublica del Gobiemo de darle
importancia al servicio,slendo el serViClointegrado a la
familia la raz6n de ser de este Departamento.
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Yo,Caly Rodriguez-RiveraSecretariadel Departamento
de la Familia,en virtud de las facultades inl,1erentesa mi
cargo y de la facultad que me ha sido conferida por ley,
por la presente d~spongo 10siguiente:

El establecimiento de una Oficina de Operaciones de
Area en cada Regi6nde Servicios del Departamento de
la Familia, como nivel intermedio entre las
administracionesy los Centros de Servicios Integrados.
Sera una oficina de asuntos administrativos comUn a
todas las administraciones.

Por 10 tanto, no se estableceran componentes
administrativos paralelos en las administraciones.

,~.~

Este nivel intermedio estara compuesto por un
Gerente de Operaciones de Area, su personal de apoyo,
una Oficina de Asuntos Gerenciales, una Oficina de
Ucenciamiento y una Oficina de Direcci6n de"Servicios,
a saber:

a. La Oficina de Direcci6n de Servicios
estara compuesta por un Director de
Servicios, (actual Director Asociado) su
personal de apoyo y personal de
supervisi6n y coordinaci6n general,
cuando aplique, que representara al
Administrador y al personal que este
estime necesaxio.Esta Oficina recibira los
serviciosadministrativos de la Oficina del
Gerente de Operaciones de Area,
respondiendo en el area programatica y
de servicios a su respectiva
administraci6n.

b. La Oficinade Licenciamiento respondera
al Secretariado a traves del Gerente de
Operaciones de Area.

c. La Oficina de Asuntos Gerendales

respondera directamente al Gerente de
Operaciones de Area y este respondera a
la Oficina de la Subsecretaria. El Gerente

de Operaciones de Area sera el
supervisor inmediato del Director del
Centro de Servicios Integrados 11Oficina
Local.

Las responsabilidades de la Oficina de Operaciones de
Area seran las siguientes:

a. Administrar un Presupuesto Integral
compuesto por asignacion~s del
Secretariado y de las cuatro
adminis~aciones. Estas asignaciones
estaran destinadas a prop6sitos especfficos
de cada componente a la luz de las
necesidades determinadas por cada

\

- __ .I..

I

I

I
I

!

I

I
I
I
I.1'.
I

\

I
\

\
i

I
I
i
i
I
i
I....
I



, . U'

- - - -- _ _ .J..-
Orden Admh.""'~rativa 97-006

"
)

Pag.3

administraci6n. Este presupuesto, sera.~
preparado por la Secretarfa Auxiliar de
Administraci6n en coordinaci6n con las
Administraciones.

b. ,Proveer los recurs os humanos y fiscales
para la prestaci6n de 105 servicios
administrativos alas administraciones y
a 105 niveles locales. Sin embargo, las
administraciones podran ubicar personal
pagado con sus propios recurs os para
realizar funciones exclusivas para las.
mismas. El personal .que aporte las
administraciones para tales funciones
estara bajo. la supervisi6n de los
funcionarios a cargo de las diferentes
funciones en la Oficina de Operaciones de
Area.

. .

"

..'

c. Asegurar que 105 servicios de
licenciamiento de establecimientos para el
cuido de nifios y de ancianos se brinden
con la calidad requerida y que se cumpla
con las normas y la reglamentaci6n
aplicable.

d. Supervisar el funcionamiento de los
Centros de Servicios Integrados
asegurando que se cumpla con la
eficiencia y efectividad deseada.

CUARTO: La Oficina de 0peraciones de Area no ofrecera servicios
directos a la clientela. Estos se ofreceran a traves de los

Centros de Servicios Integrados y/0 proyectos
iridivid uales especiales de las administraciones. Estas
fortaleceran el nivel de servicio directo implantando,
entre otras, estrategias de descentralizaci6n de recurs os
a los Centros de Servicios Integrados y Oficinas Locales.

QUINTO: Se establecen las siguientes . normas en el area de
comunicaciones, las cuales seran de estricto
cumplimiento:

a. Toda comunicaci6n de imp acto gerencial
enviada por el Secretariado y/0 las
Administraciones a 105 Directores de

Centros de Servicios Integrados y/ u
Oficina.s Locales sera por condudo del
Gerente de Operaciones de Area
correspondiente.

Copia de la misma se enviara a la Oficina
de hi Subsecretaria.

"
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b. Toda comunicaci6n de impacto gerEmcial~
enviada por las Administraciones a 105
Gerentes de Operaciones de Area sera por
conducto de la Subsecretaria del

Departamento. '

c. '.Toda comunicaci6n de impacto gerencial
dirigida a la Oficina de ASW1tos
Gerenciales y a la Oficfna de
Licenciamiento del nivel intermedio
deb era ser tramitada por conducto del
Gerente de Operaciones de Area.

.'

d. Toda comunicaci6n de impacto gerencial
de los Gerentes de Operaciones de Area
a la Secretaria y a los Administradores sera
procesada por conducto de la
Subsecretaria.

"I ,. ,
Toda comW1icaci6n de impacto gerencial
de IDsDirectores de Centros de Servici05

Integrados u Oficinas Locales a 105
Administradores sera procesada por
conducto de los Gerentes de Operaciones
de Area y de la Subsecretaria. "

e.
"

F. Toda comunicaci6n de ~ las
administraciones a los Directores de
Servicio correspondientes debera conllevar
W1acopia para el Gerente de Operaciones
de Area respectivo.

SEXTO: Sin limitar la autoridad de la Secretaria de establecer

cualquier otra funci6n al Gerente de Operaciones de
Area, se establecen las siguientes funciones den11'ode los
aspectos de finanzas, servicios generales y personal.

A. Finanzas

Sera responsable de :

1. Pagos de personal por jornal, dietas y
millaje, servicios profesionales y
consultivos, servicios de laboratorio,
reparaciones de vehfculos, franqueo,
"petty cash" y 011'05 gastos de
funcionamiento.

2. Preparar todos aquellos informes que por
requisito de ley 0 del Departamento de
Hacienda y otras agendas haya que
ren~ir a estas y todo otro que se exija.

3. Mantener la contabilidad de 10s fondos
asignados para pago y mantener al dia la
liquidaci6n de cada asigx:taci6n por
componente (Secretariado' y
adminis11'aciones ).

\
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4. Efectuar reconciliaciones e informes de'/

desembolsos .de 105 fondos asignados
para pago por 105diferentes com ponentes
y enviar alas administraciones 0 al
Secretariado para su
contabilizaci6n y envlo, por estos, al

" Departamento de Hacienda.

5. Realizar peticiones de necesidades de
recursos para 105programas y actividades
del Secretariado y coordinar con las
administraciones las asignaciones
presupues~rias para pago de 105gastos
en que incurren e~ las operaciones de los
programas en el Nivel Intermedio y
Centros de Servicios . Integrados u
Oficinas Locales.

Servicios Generales"
I

I

I

!

Sera responsable de :

1. La administraci6n de la flota 0 "pool" de
vehfculos de la Oficina de Operaciones de
Area, incluyendo planes de trabajo, control
efectivo, asignaci6n y uso adecuado,
.mantenimiento y reparaci6n de todos 105
vehiculos incluyendo los de las
administraciones. Cada componente
operacional prove era 105 recurs 05
requeridos para via bilizar esa funci6n.

2. Correo y franqueo de
comprendida bajo la
Operaciones de Area.

toda el area
Oficina' de

3. Registro, control e inventario de la
propiedad de area individuaUzada por
administraciones.

4. Almacenes: recibo y despacho de
suministros y control y b~lances de estos.

Custodia y archivo de expedientes de
acuerdo a la reglamentaci6nvigente sobre
disposici6n de documentos.

I

i

I

I

!

I

I

I

I

I

.1"

5.

6. Colaborar en la evaluaci6n de las ofertas
de facilidades fisicaspara arrendamiento.

7.
..

Colaborar activamente en la confecci6n y
evaluaci6n de 105pIanos de distribuci6n
de espacio en las facilidades que se
arrienden.

8. Realizar gestiones para resolver problemas
que surgen en facilidades fisicas
arrendadas.

c
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9. Proveer formularios, materiaIes y otros /
sumirristros para la prestaci6n de serVicios,'
luego que las administraciones tengan 0
mantengan sus inventarios' al dia en 105
almacenes.

,.

10. Efectuar las .adquisiciones de servicios y
'Sumini5tros necesari05 de todos 105

componentes operacionales en la Oficina
de Operaciones de Area, de acuerdo con
el tipo y monto maxima autorizado.

C. Personal

Sera responsable de:

1. Seleccionar el personal del ?ecretariado a
mvel intermedio y local y participar en este
proceso a nivel de las adminis~acione5 en
col1lporaci6n con los Dir~ctores de
Servicios.

I

"I

2. Trabajar en el procesamiento de 105
nombramientos de personal.

3. Ase~arse que el empleado juramente su
nom bramiento.

4. Preparar las certificacionespara prestamos
de la Asociaci6n de Empleados, Retiro y
otros que sean necesarios.

5. Gestionar y mantener actualizado 105
nom bramientos de los Encargados .de la
Propiedad, Receptores Auxiliares,
Subdelegados Compradores y Encargados
Auxiliares de (Coordinadores) de
Transportaci6n. Estos funcionarios
responderan al Gerente de Operacionesde
Area 0 al funcionarioque este determine.

Ademas de las areas especmcas establecid~s en el area de finanzas, personal
y servicios generales, dispongo para que los Gerentes de Operaciones de
area:

1. Planifiquen, dirijan, supervisen, evaluen
la prestaci6n de servicios administrativos
en el nivel intermedio, 105 Centros de
Servicios Integrados y Oficinas Locales.

2. Sean res pons abIes de que 105 servicios
administrativos se procesen acorde alas
leyes, reglamentos y normas vigentes.

3. Se aseguren de que se cum pia con la
polftica publica establecida por la
Secreta ria tanto a nivel intermedio como
local.

I
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4. Colaboren con las administraciones en la'/

preparaci6n de pl~nes correctivos para
que se corrijan 105 sefialamientos y 'se
alcancen 105 niveles de eficiencia y
efectividad deseada en la prestaci6n de
servicios.

5. Supervisen al personal de la Oficina de
Licenciamiento en el nivel intermedio para
garantizar el debido procedimiento en el
licenciamiento de establecimientos para el
cuidado de nif\os y ancianos.

.'

6. Sean responsables de que 105servicios de
licenciamiento se brinden con la calidad
requerida y que se cumpla con las normas
y la reglamentaci6n aplicable.

7. Supervisen 105Directores de' Centros de
SerV1cios Integraqos y Directores de las
Oficinas Locales de Servicios para
asegurar que se cumpla con la eficiencia
y efectividad deseada en el
funcionamiento de los mismos.

.~
.,'

8. Sean responsables de la realizaci6n de
estudios, analisis e informes de los
servicios que se presten bajo su direcci6n
y supervisi6n.

9. Colaboren con los Administradores,
Directores de Servicios y otros
funcionarios en la atenci6n de asuntos
relacionados con 105 servicios que se
pres tan en su area geografica.

10. Colaboren en la revisi6n y actualizaci6n
de normas Y' procedimientos
programaticos y realicen las
recomendaciones pertinentes.

11. Coordinen con otros funcionarios la
realizaci6n de actividades relacionadas

con 105servicios que se presten en el area.

12. Supervisen la asistencia del personal
ubicado en la Oficina de Operaciones de

, Area y la asistencia de los Directores de
Centros de Servicios Integrados y10
DirectQtes de Oficinas Locales de
Servicios.

13. Sean re~ponsables de los servicios de
apoyo administrativo y gerencial alas
instituciones de la Administraci6n de

Familias y Nifios localizadas en su area
geografica.

I.
!
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14. En caso de emergencia, el Gere,nte d~
Operaciones de Area sera el representante
de la Secretariapara coordin.arlosservicios
ala ciudadanfa en su ambito geografico.

15. Realicen la coordinaci6n, viabilicen y
tomen la acci6n que sea necesaria para
solucionar problemas operacionales
dentro de un tiempo razonable 0 de
inmediato en situaciones de emergencia.

16. Sean responsables de que el Sistema de
Informaci6n implantado por la Secretaria
funcione efectivamente.

SEPTIMO:
,~# ~

Esta orden admi.nistrativa tendra vigencia inmediata.

EN TESTIMONIO DE La CUAL, eXI;ido la presente bajo mi. firm a, en la
", II Ciudad de San Juan, Puerto Rico hoy dfa 14 de noviembre de 1997.

"

~.
CALYRODRIGUEZ-RIVERA
SECRETARIA
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