Cartas Circulares, Memorandos, Ordenes Administrativas

y Ordenes Ejecutivas

Fecha / Nimero

Memorando, Cartas Circulares,
Ordenes Administrativas
y Ordenes Ejecutivas

Propdsito

5 de diciembre de
2011

Carta Circular

Se terming el drea del Comedor y se le
requiere a todo el personal que ingieran
sus alimentos en el comedor y no en sus
ascritorios

11 de abril de 2011

Memorando General Nom. 2011-01

Normas - Horario de Trabajo Sistema de
Registro Electrénico de Asistencia

3 de mayo de 2011

Memorando General Ndm. 2011-03

Horario de Trabajo Sistema de Registro de
Asistencia

27 de abril de 2009

Orden Administrativa 2009-02

La Delegacidon General de aprobar o
denegar con su firma las acciones gque se
detallan en la seccién 1y 2.

11 de agosto de 2009

Orden Administrativa 2009-03

Consolidacién de la Division de Desarrollo
Socioeconémico Comunitario %
Empresarial.

15 de junio de 2012

Orden Administrativa 2012-02

Extender Beneficios a empleados
excluidos de |a unidad apropiada
incluyendo los de Confianza vy de
Transitorios. Aportacién al Cuido de nifios,
Aportacién al Plan Médico y Bono de
Navidad

11 de noviembre de
2003

Orden Ejecutiva OCEPR-001 Serie 2003-04

Establecer el Codigo de vestimenta y
apariencia para los empleados de la OFSA




Reglamentos

Nuamero Nombre del Reglamento Propésito
6394 Reglamento Interno del Consejo Asesor para el | Establecer las normas internas que regirén
Desarrollo de las Comunidades Especiales el Consejo Asesor creado porlaleyldel
de marzo de 2001
6395 Reglamento para la Distribucién del Fondo | Establecer las normas a seguir en la
para el Desarrollo Socioeconémico de las | distribucién del Fondo para el Desarrollo
Comunidades Especiales de Puerto Rico Socioecondmico de las Comunidades
Especiales
6849 Reglamento para la Administracién de | Establecer las normas aplicables al Servicio
Recursos Humanos para los Empleados de | de Carrera de la OFSA
Carrera
6870 Reglamento para la Administracién de los | Establecer las normas aplicables al Servicio

Recursos Humanos para los Empleados de
Confianza

de Confianza de la OFSA

Reglamento Especial sobre Jornada de
Trabajo, Horario y Asistencia

Establecer las normas sobre Jornada de
Trabajo, Horario y Asistencia aplicables a
los empleados de la OFSA

Reglamento Interno sobre Normas de
Conducta, Medidas Cerrectivas, Jornada de
Trabajo y Asistencia

Establecer las normas internas a seguir
sobre conducta, medidas correctivas,
jornada de trabajo y asistencia en el
empleo en la OFSA

Reglamento de Procedimientos para Ia
Administracién y Control de las Pruebas para
la Deteccidn del uso de Sustancias Controladas
y/o Alcohoal en el Empleo

Establecer los procedimientos para
administrar y controlar la aplicacion de las
pruebas de deteccion del uso de
sustancias controladas y el alcohol a
candidatos a empleo en la OFSA

Reglamento de Manual de Evaluacion de
Desempefio

Brindar a la OFSA informacién vélida ,
relevante y objetiva sobre el valor del
desempefio del empleado

Reglamentc para Funcionarios y Empleados
que hayan sido Victimas de Violencia
Doméstica v Protocolo sobre el Manejo de
situaciones de Viclencia Doméstica en el lugar
de Trabajo

Garantizar a los empleados de la OFSA
proteccién en el lugar de trabajo segln
nuestro Sistema Constitucional

Reglamento de Procedimientos de Uso vy
Manejo de Fondo de la Caja Menuda

Cubrir situaciones de emergencias de la
OFSA  para establecer los controles
adecuados para el uso del mismo




Reglamentos

Nimero

Nombre del Reglamento

Propésito

Reglamentos de Delegados Compradores

Establecer requisitos uniformes a todos
los funcionarios y empleados autorizados
a comprar

Reglamentos de Normas y Procedimientos de
Recibo, Registro y Despacho de Bienes vy
Servicios

Establecer criterios , definiciones y
procedimientos que intervienen en el
recibo, registro y despacho de bienes y
sarvicios

Reglamento de Area de Compras y Suministros
de Servicios Generales

Establecer el procedimiento a seguir por
fos licitadores y por Administrador Auxiliar
a cargo del drea de compras y suministros

Reglamento de Manual de Procedimientos de
Control de Inventario

Regular el mantenimiento de niveles
adecuados y no excesivos de materiales
necesarigs para el funcionamiento de la
OFSA

41 Reglamento del Manejo de la Propiedad Establecer normas a seguir para notificar a
la Oficina del Contralor de Puerto Rico
irregularidades cometidas en la
administracion de fondos pablicos

Reglamento de Procedimientos de Control y | Establece normas que se seguirdn en
Uso de Propiedad Mueble cuanto al control y manejo de la
propiedad mueble de la agencia

12 Reglamento de Servicios Generales (Flota) Establecer normas que regirén la

identificacion y control de cada vehiculo
oficial, el uso adecuado y mantenimiento

Reglamento de Procedimientos de
Notificacién de Pérdidas de Propiedad

Establecer guias para la investigacién vy
notificacién de la pérdida de propiedad y
fondos puablicos

Reglamentos de Normas y Procedimientos de
la Administracién de Documentos

Establecer normas y procedimientos a
seguir en cuanto a la creacién, disefio

ordenacién ,control, manejo, archivo,
prestacién vy conservacién de los
documentos

Reglamento de Manual de Politica vy
Procedimientos del Sistema de Informacién

Definir en forma clara las
responsabilidades del Area Sistemas de
Informacién de la OFSA y su cumplimiento




Reglamentos

Numero

Nombre del Reglamento

Propésito

Reglamento para el Plan de Contingencia del
Area de Sistemas de Informacién

Especificar decisiones previsibles que se
deben tomar si ocurren eventos de
desastre que imposibiliten la operacidn
del drea de sistema de informacién

Reglamento de Uso de los Centros

Tecnolégicos Comunitarios

Regular el funcionamiento y utilizacion de
los equipos e instalaciones las facilidades
de los centros tecnoldgicos establecidos

Reglamento de Consultas Comunitarias para
casos de Expropiacidn Forzosa Iniciados por
los Municipios

Reglamento de Consultas Comunitarias
para casos de Expropiacidn Forzosa
Iniciados por los Municipios




