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PRESENT \

El presente informe de gestién corresponde al segundo periodo decanal
del Dr. José A. Zubiri Lépez, correspondiente al periodo 2005-2008,
durante el cual se culminaron o se dio un impulso significativo a varias
obras de envergadura para la Facultad de Ciencias, tales como: el
Auditorio “Tobias Lasser”, el Edificio de los Laboratorios Docentes de
Pregrado y el Edificio de la Escuela de Matemética. Todos estos
proyectos fueron iniciados en gestiones anteriores y solo corresponde al
presente informe, en lo que a planta fisica se refiere, resefiar buena

parte de su desarrollo y culminacién.

Es importante sefialar que la Coordinacién Administrativa de la Facultad
de Ciencias es tal vez la dependencia mas compleja, ya que esta
conformada por cinco (5) departamentos que manejan areas tan diversas
como la Informacién, Documentacién y Archivo, la Gestién de Recursos
Humanos, la Administraciéon de los Recursos Financieros, la Gestion
Presupuestaria, el mantenimiento general de las instalaciones de la
Facultad y la seguridad. Este informe intenta representar una vision de

conjunto que integra cada una de las areas mencionadas.

Durante el periodo que abarca el informe se presentaron distintos
hechos a nivel politico en el pais, los cuales se manifestaron de alguna
manera y en forma diferencial sobre las actividades de la Universidad
Central de Venezuela; por otra parte, se promulgaron nuevas leyes que
rigen actualmente el proceso de compras, tales como la Ley de Solvencia
Laboral y la Ley de Contrataciones Publicas, cuya aplicacion ha influido y
afectado directamente la actividad normal de la Facultad; de igual
manera se han implementado algunas normas internas, como lo
establecido en las circulares 35-RRHH-DRr y C-064-06 de fecha
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06/11/2006 emanadas de la Oficina Central de Asesoria Juridica que
norma las contrataciones de personal administrativo por un méaximo de
dos (2) meses y medio. Estas leyes y normas, y algunas otras que no se
mencionan, han influido significativamente en la vida de la Universidad
y por ende de la Facultad, bien porque han contribuido a aumentar el
tiempo de respuesta de los tramites administrativos o porque han

desequilibrado totalmente el mecanismo de incorporacion de personal.

La nueva gestion Decanal que comenzo sus actividades el 20/06/2008 se
propone establecer logros tangibles en los primeros cien (100) dias para
cada una de las dependencias de la Facultad. Para la Coordinacién

Administrativa este plan se propone en resumen:

1. Coordinacion (Todos los departamentos)

1.1 Culminacién del Proyecto de Adecuacién de Espacios para la
Coordinacion Administrativa. Este proyecto resolveria a mediano
plazo los urgentes problemas de espacio que presentan actualmente
todos sus departamentos y esta sujeto a la discusion y asignacion de
espacios remanentes luego de concluido y ocupado el Edificio de
Laboratorios Docentes de Pregrado.

1.2 Culminacion del Proyecto Pagina Web de la Coordinacién

Administrativa.

2. Area- Administracion

2.1 Incorporacién de personal en la medida en que las decisiones
en materia de reposicion de cargos en la Facultad asi lo sefialen.

2.2 Descentralizacion del proceso de compras para incorporar a
todas las dependencias de la Facultad en el mismo.

2.3  Simplificacion de los tramites administrativos en la medida en
que la legislacién y normativa vigentes lo permita.

2.4 Revision y evaluacion del Sistema Integrado de Aplicaciones
Administrativas. Estudio de posibilidades de descentralizacién a

todas las dependencias de la Facultad.
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2.5 Establecimiento de un Sistema de Informacién hacia la
comunidad, que permita al usuario y a las dependencias conocer el

estado de los tramites administrativos en tiempo real.

. Area — Presupuesto

3.1 Incorporacién de personal en la medida en que las decisiones
en materia de reposicion de cargos en la Facultad asi lo sefialen.

3.2 Simplificacion de los tramites presupuestarios en la medida

en la legislacion y normativa vigentes lo permitan.

. Area — Personal

4.1 Incorporacién de personal en la medida en que las decisiones
en materia de reposicion de cargos en la Facultad asi lo sefialen.

4.2 Simplificacion y descentralizacion de los tramites de
movimientos de personal en la medida en la legislacion y normativa

vigentes lo permitan.

Area — Archivo

5.1 Incorporacion de personal en la medida en que las decisiones
en materia de reposicion de cargos en la Facultad asi lo sefialen.

5.2 Reorganizacion de los espacios y el mobiliario, a fin de lograr
a corto plazo un mejoramiento de los servicios que se prestan al resto

de las dependencias de la Facultad.

. Area— Mantenimiento y Seguridad
6.1 Incorporacién de personal en la medida en que las decisiones
en materia de reposicion de cargos en la Facultad asi lo sefialen.
6.2 Culminacion distintos proyectos en el area de planta fisica,
tales como:
6.2.1 Construcciéon de depositos para el area de compras.
6.2.2 Construccion de cubiculos para ampliar el espacio en
la Oficina de Personal y en el area de Asesoria Juridica de la

Coordinacion Administrativa.
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6.3 Culminaciéon de distintos proyectos en el area de seguridad,
tales como:
6.3.1 Creacion de una coordinacion de seguridad, lo cual
permitira mejorar la supervision del personal encargado de
estas tareas.
6.3.2 Instalacion de un sistema de circuito cerrado de tv
para las areas publicas de la Facultad.
6.3.3 Instalacion de pasarelas especiales en las puertas
peatonales a fin de evitar el paso de motorizados.
6.3.4 Carnetizacion de todos los integrantes de la
comunidad.
6.3.5 Sustitucion de las Barreras de acceso
6.3.6 Actualizacion del Sistema Digital de Acceso para
mejorar el control de entrada.
6.3.7 Reforzar la seguridad en el area de las Oficinas
Administrativas  (Decanato, Coordinaciones) con la
instalacién de Sistemas de Acceso y de Circuito Cerrado de
TV, ademas de un area de recepcion para regular la entrada y

salida de particulares.

Mi sincero agradecimiento, tanto al Equipo de Trabajo Administrativo
como al Decano Dr. José Zubiri por su apoyo decidido y constante a esta

gestién para consolidar los logros obtenidos.

Dr. Santiago Gémez
Coordinador Administrativo
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Organizacion de la
Coordinacion Administrativa de la
Facultad de Ciencias - U.C.V.

La Coordinacion Administrativa de la Facultad de Ciencias de la Universidad Central
de Venezuela, tiene como misién: planificar, programar, dirigir y administrar los recursos
materiales y financieros, con el fin de coordinar la aplicacion de lineamientos y politicas en materia
de recursos humanos, compras, administracion, presupuesto, documentacion, seguridad y

mantenimiento.

La Coordinacion Administrativa se encuentra estructuralmente representada por
cinco (05) unidades operativas de servicio, las cuales realizan diversas actividades que
facilitan el cumplimiento de la mision de la Facultad. En materia de planificacion,
esta Coordinacién consolido en el afio 2001, un grupo de trabajo el cual lleva por
nombre EQUIPO DE TRABAJO ADMINISTRATIVO (ETA), y que se
encuentra actualmente liderizado por el Dr. Santiago Gomez, Coordinador
Administrativo de la Facultad, apoyado por los Jefes de los Departamentos
Administrativos adscritos a esta Coordinacion, como lo son: Lic. Maria Mercedes
Mosqueda (Departamento de Administracion); Econ. Clarizaimar Rojas
(Departamento de Presupuesto); Lic. Laura Rodriguez (Departamento de Recursos
Humanos); Lic. Arcangel Sanchez (Departamento de Documentacion, Informacion

y Archivo) y el Ing. Hector Garcia (Departamento de Mantenimiento).

La estructura organizativa de la Coordinaciéon Administrativa de la Facultad de
Ciencias fue aprobada el 27 de noviembre del 2006 por Consejo de la Facultad de
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Ciencias y el 06 de diciembre de 2006 el Consejo Universitario. Esta estructura aun
por consolidarse en su totalidad incluye ademés de los Departamento de
Administracion; Presupuesto; Recursos Humanos; Documentacion, Informacion y
Archivo; Ingenieria y Mantenimiento, un nuevo Departamento dedicado a la
Seguridad de la Facultad de Ciencias.

El organigrama estructural de la Coordinacién Administrativa es el siguiente:

COORDINACIGN ADMINISTRATIVA
Organigrama Estruclural

Febrero 2007
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Gestion del Departamento de
Administracion

El Departamento de Administracion de la Facultad de Ciencias se encarga de

garantizar a las Autoridades, Personal Directivo y Miembros de la Comunidad de la

Facultad de Ciencias, la realizacion efectiva de los tramites para la adquisicion de

bienes y servicios, el pago a contratistas y proveedores, la gestion de solicitudes ante

las Dependencias Centrales, la preparacion de la informacion contable e igualmente

establecer y mantener relaciones con las entidades financieras y bancarias, todas estas

actividades realizadas en conformidad con las leyes, decretos, resoluciones,

instructivos, normas y procedimientos vigentes.

Durante la gestién cumplida entre Junio 2005 y Junio 2008 el Departamento de

Administracion realizo las siguientes actividades:

Se atendié a un funcionario enviado por Contraloria Interna de la UCV
quien realizd auditoria administrativa-contable-financiera para el ejercicio
fiscal 2006.

Se solicitaron las rendiciones de Adelantos para Gastos otorgados para el
cierre del Ejercicio Fiscal de los ejercicios fiscales 2005, 2006 y 2007

Se revisaron quincenalmente las ndéminas de personal docente,
administrativo y obrero emitidas por la Tesoreria central a fin de
determinar el personal que debe efectuar reintegros de sueldos a la
Facultad

Se atendieron 6.836 tramites de solicitudes de cheques

Se procesaron 280 néminas de cheques y abono en cuenta de personal
contratado y 22 néminas de Guias del Auditorio Tobias Laser
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» Participacion en reuniones convocadas por la Direccién de
Administracion en materia de Sistema Nacional de Compras, Ley de
Licitaciones, Contabilidad, Bienes, Seguros, Elaboracion de Manuales de
Normas y Procedimientos, Retenciones IVA, ISR y Timbre Fiscal,
Ingresos Propios, otorgamiento de divisas, Indicadores de Gestion,
Procedimientos para la seleccion de contratistas, Control Interno entre
otras

e En Junio del 2006 se impartio induccion de los procesos administrativos
en reunion de Directores realizada en la Escuela de Matematica

» Conjuntamente con las Oficinas de Personal y Presupuesto en Noviembre
del 2006 se impartié induccidn de los procesos administrativos dirigidos a
los Coordinadores de Postgrado y Asistentes Administrativos de las
Coordinaciones, Direcciones Escuelas e Institutos dictado en el Auditorio

Tobias Laser

2.1.- En el &rea de Caja:

» Se colocaron dos puntos de venta para brindar a la comunidad un medio
de pago de mayor seguridad

e Se realizaron 85.788 transacciones de recepcion de efectivo y se
entregaron 37.949 cheques correspondientes a nébminas y proveedores.

» Se atendieron las solicitudes de las Coordinaciones y Direcciones de
Escuelas e Institutos lo que llevo a la elaboracion de 356 constancias de
retiro de preparadores, docentes y administrativos

e Se remitieron al Departamento de Cheques Reintegrados adscrita a la
Direccion de Administracion la cantidad de 378 formularios
correspondientes a cheques caducos de personal docente, administrativo,

obrero, pasantes y becarios
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» Se solicitaron ante el Departamento de Cheques reintegrados la reemision
de 122 cheques correspondientes a personal docente, administrativo,
obrero, pasantes y becarios

» Se realizaron inventarios mensuales de los cheques que reposan en las

bovedas de la Oficina

2.2.- En el &rea Emision de Cheques:

e Se elaboraron 13.365 cheques correspondientes a las cuentas de
Presupuesto Ordinario, Ingresos Propios, Ingresos LOCTI, Ingresos
Propios Postgrado, Ingresos Propios Coordinacion Académica y Proyecto

Icaro

e Se elaboraron 483 recibos correspondientes a cobranza de estudiantes de
Postgrado becados por diferentes instituciones

e Se elaboraron 6.203 Ordenes de pago

e Se elaboraron 89 planillas para enterar retenciones de Impuesto Sobre la
Renta para Persona Natural y Persona Juridica

2.3.- En el area de Contabilidad

» Se realizaron 141 conciliaciones bancarias correspondientes a las

siguientes cuentas:

» Banco Mercantil Ingresos Propios N° 01050645081645000346 (2005-
2008)

» Banco Venezuela Presup. Ordinario N° 01010132210004123909
(2005-2008)

» Banco Venezuela Ingresos Propios N° 01020132210000002134 (2005-
2008)
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» Banco Venezuela Proy. Icaro N° 01020525580000046462 (2006-2008)
» Banco Mercantil LOCTI N°01050191161191045765 (2007-2008)

» Banco Caroni Postgrado N° 01280028232821114101 (2006-2008)

Se conciliaron 14.735 registros de transacciones de la cuenta de Ingresos
Propios Banco de Venezuela correspondiente al proceso de inscripciones
para la Prueba Interna de la Facultad

Se elabor6 y remiti6 a la Division de Contabilidad Central la informacién
correspondiente a todos los registros de ingresos y egresos a fin de
elaborar los Estados Financieros de la UCV de las siguientes cuentas:
Banco Mercantil Ingresos Propios N° 01050645081645000346

Banco Venezuela Presup. Ordinario N° 01010132210004123909
Banco Venezuela Ingresos Propios N° 01020132210000002134

Banco Venezuela Proy. Icaro N° 01020525580000046462

Banco Mercantil LOCTI N° 01050191161191045765

Banco Caroni Postgrado N° 01280028232821114101

Se concili6 mensualmente conjuntamente con la Division de Contabilidad

YV V.V V VY V

Central las partidas contables para llevar a cabo el cierre de los ejercicios
fiscales 2005, 2006 y 2007

Se efectuaron modificaciones contables a fin de seguir las indicaciones
emanadas por la Division de Contabilidad Central ajustandonos al
catalogo de cuentas

Se revisaron y actualizaron conjuntamente con el area de Informatica las
tablas de cuentas de ingreso, egreso, estructura programatica y fuente de
financiamiento correspondiente al periodo

Se realizaron 89 declaraciones de Impuesto sobre la Renta al SENIAT y
52 declaraciones de Timbre Fiscal a la Alcaldia de Caracas
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» Se realizaron rendiciones anuales correspondientes a los afios 2005, 2006 y
2007 de Impuesto sobre la Renta al SENIAT procesando 1.800 registros.
Se elaboraron 483 constancias de retencién anual

» Se llevaron a cabo satisfactoriamente las retenciones quincenales del IVA
a los proveedores, acogiéndonos a la normativa en esta materia fijada por
el SENIAT donde las universidades actian como agentes de retencién. Se
elaboraron 4.346 constancias a proveedores y 60 rendiciones

2.4.- En el area de Bienes

* Se rindio informacion ante el Departamento de Bienes Central de las
compras de Bienes Capitalizables efectuadas por la Facultad

» Se actualiz6 la documentacidn reglamentaria para llevar a cabo el proceso
de Registro de Bienes Capitalizables, la cual comprende leyes,
reglamentos, resoluciones y normas internas que rigen este concepto

» Se actualizo la informacion correspondiente a la flota de vehiculos de la
Facultad determinando su operatividad, ubicacién y responsables tanto
patrimoniales como de uso

e Suministro del certificado individual de seguro y certificado de exencion
de impuestos municipales a cada dependencia con vehiculo asignado.

e Se tramitaron y despacharon 474 planillas de Incorporacion,
desincorporacién y traslado de Bienes

» Se atendieron 7 pasantes de Educacion Media a fin de incentivar
convenios con entes externos y aprovechar el recurso humano para el
logro de los objetivos de la unidad

» Se remitieron 140 comunicaciones contentivas de los Manuales de
Normas y Procedimientos de Bienes

» Se elaboraron 541 actas de incorporacion, desincorporacion y traslado.
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» Se elabor6 mapa base de la Facultad a fin de ubicar por dependencia los
espacios fisicos, cuya utilidad permite seleccionar rutas légicas para
realizar los inventarios de acuerdo a las compras ejecutadas por cada

unidad organizativa

2.5.- En el area de Compras

e Se procesaron 6.203 Requisiciones de Compras generadas por las 15
Unidades Ejecutoras de la Facultad

« Se elaboraron 6.203 Ordenes de Compras

» Se llevaron a cabo 340 procesos licitatorios

» Se realizaron 317 actas de procesos licitatorios

» Se elaboraron 638 invitaciones y notificaciones de resultados a empresas.

» Se cumplio6 con lo estipulado en el Sistema Nacional de Contrataciones en
cuanto a la rendicion de compras trimestrales de los afios 2005, 2006,
2007 y primer trimestre del 2008

» Se cumplio con lo estipulado en el Sistema Nacional de Contrataciones en
cuanto a la planificacion de las compras del afio 2006, 2007 y 2008.

e Las estadisticas trimestrales sobre la Ejecucion de Compras conllevo al
registro de 1.620 transacciones desde el segundo semestre del afio 2005
hasta el mes de Junio afio 2008

» Serealizaron 36 rendiciones relacionadas a las Contrataciones Menores a
1.100UT conllevando al registro de 645 transacciones desde el segundo
semestre del afio 2005 hasta el mes de Junio del afio 2008

* A partir del afio 2008 se inicio la rendicion ante el Sistema Nacional de
Contrataciones del formato denominado “Desempefio de Contratista”, a
la fecha se han realizado 5 rendiciones reflejando la informacion de 141

registros
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e Actualizacién parcial del Registro de Proveedores e incorporacion de

nuevos DFOVEEdOFES

2.6.- En el area de Informatica

» Se coordind con la Direccion de Informética las modificaciones a realizar
al Sistema administrativo financiero a fin de adecuarlo a los nuevos
requerimientos de categoria programatica fijada por la Direccion de
Planificacion y Presupuesto

» Se desarrollé el modulo de cuentas por pagar en el sistema CKF.

» Se realizaron las modificaciones anuales de Unidades Ejecutoras y
catalogos de Cuentas Contables

e Se adecuo el sistema CKF a fin de que se adaptara a la Reconversion
Monetaria

» Se ofrecio apoyo tecnico a las diferentes oficinas de la Coordinacion

Administrativa
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Gestion del Departamento de
Presupuesto

El siguiente Informe de Gestion presenta una relacién de los procesos atendidos
durante el periodo enero 2005 — junio 2008, competencias de este Departamento

Administrativo, tal como estan encomendadas en su mision:

“Formular, controlar la ejecucion y evaluar el presupuesto asignado a la Facultad de
Ciencias, asi como asesorar en esta materia a las quince dependencias que conforman la
Facultad, bajo una filosofia de calidad, garantizando una administracion presupuestaria

eficiente, a los fines de la gestion académico-administrativa, y de acuerdo con los lineamientos
de las normas de formulacion, ejecucion y control presupuestario de las Universidades
Nacionales”

Las actividades que se llevan a cabo en este departamento administrativo estan
asociadas con los procesos principales que se desarrollan, los cuales son:

1. Formulacion presupuestaria

2. Control y Ejecucion del Presupuesto

3. Control del Detalle de Personal

4. Otras actividades importantes:

a. Calculos y aplicacion de la Reposicion de cargos

b. Solicitud de recursos presupuestarios para cancelacién de personal
contratado

c. Activacion de partidas en condicion de prevision

d. Célculos presupuestarios de las nivelaciones, reclasificaciones vy
ascensos profesionales a solicitarse a través de la partida centralizada

e. Autorizaciones presupuestarias de la Partida de Anticipos de
Prestaciones Sociales

f. Actualizacion de estructuras organizativas
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3.1.- Formulacién Presupuestaria:

Se ha cumplido anualmente con el proceso de formulacion, analisis y revisién de los
Gastos de Funcionamiento de la Facultad de Ciencias correspondiente a los
gjercicios fiscales 2006, 2007 y 2008, entregando oportunamente a finales del mes de
julio de cada afio a partir del 2005, tres formulaciones presupuestarias, dicha
informacién se remite respectivamente a la Direccion de Planificacion vy
Presupuesto, y es compilada y organizada en las aplicaciones electrdnicas respectivas
desarrolladas por la Direccion de Planificacion y Presupuesto, con el propdsito de
facilitar la consolidacion del presupuesto institucional.

A partir de la formulacion de los gastos de funcionamiento del ejercicio fiscal 2006
se aplico el cambio de metodologia presupuestaria del Presupuesto por Programa al
Presupuesto por Proyecto, el impacto de este cambio no ha sido significativo en
nuestra Facultad, en el sentido que tan s6lo se obtuvieron recursos presupuestarios
para proyectos nuevos que corresponden a Mejoras en Infraestructura por un monto
que asciende a Bs. 100.000.000 en el 2006, Bs. 112.000.000 en el 2007, ya que los
aportes a proyectos nuevos que lograron consenso en el Consejo Universitario
fueron los relativos al Fortalecimiento del Vicerrectorado Administrativo, orientados
al desarrollo de Planes Estratégicos Institucionales y Desarrollos Tecnoldgicos a

nivel de las dependencias centrales.

Sin embargo, es importante destacar la elaboracion de las respectivas formulaciones
presupuestarias que conllevan un trabajo técnico relevante en conjunto con los
respectivos responsables de Proyectos con gastos recurrentes con o0 sin
financiamiento y de los Proyectos de Investigacion cofinanciados por la

Coordinacion de Investigacion y de los proyectos de Investigacion que reciben
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financiamiento de otros organismos, en este particular a partir del Ejercicio Fiscal
2007 el Departamento de Presupuesto tuvo bajo su responsabilidad efectuar el
control presupuestario de los Aportes de los Proyectos LOCTI y en la preparacion
del Anteproyecto de Presupuesto 2009 debera reflejarse las aplicaciones financieras
que tendran todos estos proyectos que recibieron financiamientos del sector privado
a través de los aportes LOCTI.

Las tres formulaciones presupuestarias correspondientes a los ejercicios fiscales
2006, 2007 y 2008 han cumplido con los lineamientos exigidos por la Direccion de
Planificacion y Presupuesto en cuanto a:

e Cambio de metodologia presupuestaria ejercicio fiscal 2006:

Presupuesto por proyecto

e Cuota presupuestaria maxima establecida para la Facultad de Ciencias
que en el caso del ejercicio fiscal en curso es de Bs.F 2.898.797,00
(siendo la asignacion presupuestaria igual a la del ejercicio fiscal 2007),
a la consignacion de la informacion via electronica atendiendo los
requerimientos y aplicaciones electronicas disefiadas por la Direccion
de Planificacion y Presupuesto dispuestas a tal fin.

Para su pronta referencia cabe mencionar el monto de los Dozavos recibidos

anualmente:
ARos Dozavo %06 crecimiento
2005 120.952,97
2006 202.927,00 68%0
2007 241.566,00 19%0
2008 241.566,00 0%o

En este particular, en el ejercicio fiscal 2006 se hizo relevante el aporte de la Partida
de Capacitacion y Adiestramiento y la induccion presentada ante Reunion de
Directores de la aplicacion de esta partida presupuestaria.

Memoria de la Coordinacién Administrativa 2005-2008
Pagina N¢ 20



Adicionalmente, se remitio a la Direccion de Planificacién y Presupuesto, la
informacion correspondiente al Presupuesto de Divisas de los tres ejercicios fiscales
y a partir del ejercicio fiscal 2008 se ha incorporado un formato relativo a la
Estimacion de Gastos de Personal: Egresos, Ascensos de Personal Docente y
Profesional Administrativo, Nivelaciones Yy Reclasificaciones, Cambios de
Dedicacidn, en el cual este Departamento analiza y cuantifica todos los costos de
personal que remiten los Coordinadores y Directores de Escuelas e Institutos y que
serviran de fuente de informacion para que la UCV justifique ante la Oficina de
Planificacion del Sector Universitario la partida presupuestaria para Reposicion de
Cargos.

Otras informaciones complementarias relativas al Presupuesto Ordinario, en
particular en el ejercicio fiscal 2008, la Direccion de Planificacion y Presupuesto
solicité informacion relativa a las insuficiencias presupuestarias prioritarias y
significativas ante lo cual se declard déficit en la Partida de Conservacion y
Mantenimiento del dominio privado, ya que resulta insuficiente la partida destinada
para la atencion del ornato y limpieza de las aulas, pasillos y conservacion y limpieza

de areas verdes de la Facultad.

Actualmente, ya se remitio la informacion y cuantificacion de la estimacion de gastos
de personal y nuevos cargos para el Anteproyecto de Presupuesto del ejercicio fiscal
2009 se esta incorporando adicionalmente la informacion de los Preparadores que
requiere la facultad siendo declaradas las necesidades manifestadas por la Escuela de
Quimica y en la mencion de Geoquimica.

Un aspecto relevante en la primera fase de la Formulacion Presupuestaria del
gjercicio fiscal 2008 fue la Actualizacion de las Unidades Ejecutoras y Proyectos lo

cual significd la modificacion de los cddigos en todas las unidades ejecutoras que

Memoria de la Coordinacién Administrativa 2005-2008
Pagina N¢ 21



conforman la Facultad adaptado a las estructuras organizativas, esto produjo la
consecuente actualizacion del Detalle de Personal de la Facultad y la elaboracion de
los formatos de cambios en bloque del personal jubilado y activo de todas las
dependencias en concordancia con las nuevas estructuras organizativas conformados

por la Jefe de Personal y el Decano de la Facultad.

Finalmente, deseo afiadir que se contribuyé ejercicio fiscal 2007 con la Direccién de
Planificacion y Presupuesto en la elaboracion de recomendaciones para la
optimizacion de las aplicaciones electronicas, en los conceptos solicitados en la ficha
de cada proyecto recurrente con o sin financiamiento y en la clasificacion de los
Indicadores de Gestién, aportes que han sido validos en la consideracion de la
aplicacion electrénica para el ejercicio fiscal 2009.

3.2.- Control de la Ejecucién Presupuestaria

En esta area se realiza la revision, control y carga tanto en el sistema paralelo como
en el sistema integrado de aplicaciones administrativas de todos los tramites
administrativos, cabe destacar que es a partir de julio de 2005, cuando se pone en
marcha el Sistema Automatizado Integrado de Aplicaciones Administrativas, y desde
entonces se cuenta con un importante apoyo en la ejecucion presupuestaria al
momento de realizar las autorizaciones presupuestarias de los gastos de
funcionamiento que se gestionan a través de los tramites administrativos que son
remitidos por parte del Departamento de Administracion, esto corresponde a la
autorizacion presupuestaria de la nébmina de gastos de personal que se cancela a
través de la Facultad con ahorros de cargos vacantes, los viaticos, cancelaciones del

personal que laboran en los cursos intensivos y las requisiciones de compras para la
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adquisicion de materiales y suministros, bienes capitalizables, cancelacion de

servicios, conservacion y mantenimiento de la Facultad, entre otros.

Cabe mencionar, que en esta area también se producen informes técnicos relativos a:

Informes trimestrales de Ejecucion Fisica y Financiera del Presupuesto
asignado a la Facultad, elaborando a la fecha: 13 reportes de ejecucion
financiera y estdn pendientes 4 reportes pendientes de ejecucion fisica y

matrices de seguimiento

Reportes de compromisos causados y no pagados al cierre de los ejercicios
fiscales realizdndose 4, los cuales deben remitirse a la Direccion de

Planificacion y Presupuesto y a la Unidad de Auditoria Interna.

Informes técnicos de Ejecucidn Presupuestaria anual del Presupuesto
Ordinario e Ingresos propios por dependencia, en el caso de la informacién
especifica solicitada por la Division de Control de Gestion adscrita a la
Direccion de Auditoria Interna, se prepar6 la informacion relativa a los
informes técnicos de ejecucion presupuestaria por programa del ejercicio

fiscal 2004, y compromisos causados y no pagados al cierre del ejercicio.

Como parte de las actividades necesarias para la correcta imputacion presupuestaria

en el sistema automatizado integrado de aplicaciones administrativas, se han revisado

y actualizado las tablas de codigos presupuestarios relativas ha:

e cuentas de recursos,
e cuentas de egresos,
e categorias programaticas y

e tipos de fondo
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e revision de saldos iniciales disponibles

e incorporacion de conceptos de caja a solicitud de las dependencias

Toda esta laboriosa actividad implico la realizacion de conversiones de cuentas y
categorias programaticas del ejercicio fiscal 2005 para el equivalente 2006 con los
cambios de metodologia en las categorias presupuestarias y la actualizacion efectuada
en este ejercicio fiscal 2008 fue la relacionada a las unidades ejecutoras y relaciones
estructurales de unidad ejecutora y proyecto y la conversion a Bolivar fuerte.
Adicionalmente, cada vez que se recibe un Presupuesto Asignado, debe ser
modificada en el Sistema automatizado la distribucién del concepto de Dozavo, cuya

distribucion debe ser calculada y revisada por la Jefa de Presupuesto.

En relacion al volumen de trabajo procesado para su debido registro, revision y
autorizacion presupuestaria en promedio se autorizan alrededor de 3.395 tramites
administrativos anuales relativos a gastos de funcionamiento, siendo los meses de
mayo, junio, octubre y noviembre, los que representan mayores esfuerzos de horas/
hombre, este volumen no esta incluyendo la cantidad de cheques que por concepto
de némina se cargan presupuestariamente, para su pronta referencia, ver Tabla 1.
Volumen de tramites administrativos procesados.
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Tabla 1. VOLUMEN DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS AUTORIZADOS PRESUPUESTARIAMENTE

Meses Descripcion 2.005 2.006 2.007 2.008
Requisiciones 106 31 213 145
Enero
Cheques 115 68 100 96
Requisiciones 133 270 166 162
Febrero
Cheques 148 84 78 119
Requisiciones 146 42 214 156
Marzo
Cheques 141 145 92 131
Abril Requisiciones 159 133 166 271
Cheques 115 114 99 171
Requisiciones 162 324 271 216
Mayo
Cheques 192 158 198 205
. Requisiciones 177 276 280 38
Junio
Cheques 166 131 138 19
Julio Requisiciones 261 190 158 0
Cheques 249 142 139 0
Agosto Requisiciones 28 0 0 0
Cheques 27 0 1 0
Septiembre Requisiciones 57 99 102 0
Cheques 31 96 62 0
Octubre Requisiciones 193 293 212 0
Cheques 157 178 142 0
. Requisiciones 250 312 357 0
Noviembre
Cheques 159 106 159 0
Diciembre Requisiciones 151 25 75 0
Cheques 71 98 53 0
N° de tramites
autorizados 3394 3315 3475 1729
Nota:
No se incluyen cheques correspondientes a gastos de ndmina de personal
El nimero de cheques puede ser superior al nUmero de autorizaciones presupuestarias como
el caso de obras que se autorizan una vez presupuestariamente y se cancela contra valuaciones

Adicionalmente, en este area de trabajo se revisan y verifican los arqueos de caja

diarios, remitidos por el Departamento de Administracion y son cotejados con el

sistema automatizado de aplicaciones administrativas, también se revisa las planillas

de distribucion de Ingresos Propios que realizan las dependencias que generan

analisis o servicios de asesorias y realicen la distribucidn ajustada con la normativa de

ingresos propios vigente, esta informacion nos proporciona los registros de los
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ingresos provenientes de nuestras operaciones y los aportes extraordinarios recibidos
de otros entes publicos y privados, asi como también se hace el registro del Dozavo
y cualquier otro aporte recibido por el Rectorado, Vicerrectorado Administrativo,

FONACIT y del sector privado, entre otros.

Se elaboran los reportes mensuales de disponibilidad presupuestaria que se remiten
electrénicamente a las quince dependencias, los cuales son revisados y remitidos en
forma periddica a los Directores de Escuela, Institutos y Coordinadores, y a solicitud
de las dependencias se les prepara informes detallados de sus movimientos de
ingresos y egresos, esas dependencias solicitantes han sido: Centro de Quimica
Analitica, Instituto de Biologia Experimental, Escuela de Fisica, Coordinacion de
Postgrado con sus trece Comités Académicos de Postgrado, el Postgrado en

Matematica con sus aportes extraordinarios recibidos del Ministerio de Finanzas.

Se han elaborado las distribuciones presupuestarias de los Fondos Rotatorios a
solicitud de las dependencias siguientes: Instituto de Zoologia Tropical,
Coordinacion Administrativa, Instituto de Biologia Experimental, y atendiendo las
solicitudes del Coordinador Administrativo, los Fondos Rotatorios especiales para
Proyectos LOCTI, Escuelas de Fisica, entre otros.

3.3.- Control del Detalle de Personal

En esta area se llevan a cabo las siguientes actividades:

e Revision, control y la autorizacién presupuestaria de los tramites del
personal contratado docente, administrativo y preparadores, asi como
también cualquier trdmite que tenga o no incidencia presupuestaria:
permisos no remunerados, ascensos docentes, permisos remunerados,
aperturas de concursos de oposicion, permisos remunerados, entre
otros, provenientes de las quince dependencias que conforman la

Memoria de la Coordinacién Administrativa 2005-2008
Pagina N¢ 26



Facultad. En cuanto a volumen de trabajo que se procesa en esta area
se revisan y autorizan presupuestariamente, un promedio de 1.173
tramites de personal anuales.

Revision de los datos presupuestarios de los movimientos de personal
que no sélo reflejan los trdmites de personal aprobados por el Consejo
de Facultad, sino también los tramites del personal administrativo
correspondiente a nivelaciones y reclasificaciones y los ascensos del
personal profesional administrativo, entre otros, asi como también los
retiros por defuncion y correspondientes tramitaciones respecto a las
pensiones de viudez y sobrevivencia, entre otros.

Actualizacion del Detalle de Personal de la Facultad, se lleva el control
de los cargos vacantes y se cuantifica los ahorros que temporalmente
generan estos cargos, para que sirva de fuente de financiamiento para
el personal contratado docente, administrativo y obrero que no tiene
partida presupuestaria fija.

Elaboracion de oficios de prevision y calculos de de previsiones
presupuestarias para los financiamientos del personal contratado, es
importante también realizar las modificaciones presupuestarias
solicitadas por las dependencias, desde enero 2005 hasta junio 2008 se
reestructuraron alrededor de 43 cargos docentes para crear 82 cargos
nuevos a solicitud de las dependencias, se incluyen dentro de estos
computos cargos de preparadores, también se reestructuraron 11
cargos administrativos para crear 19 cargos respondiendo a las
solicitudes efectuadas por las dependencias.

Revision de la nomina del personal contratado docente, administrativo
y obrero que se cancela con recursos de los ahorros de cargos vacantes

Oficio de cancelacion del seguro social obligatorio del personal obrero
para remitirlo al Departamento de Administracion.
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Tabla 2. VOLUMEN DE TRAMITES DE PERSONAL REVISADOS

Tipo de personal 2.006 2.007 2.008
Administrativo 14 9
Obrero 61 0 0
Enero
Docente 107 59
Preparadores 53 8 48
Administrativo 7 2
63
Febrero Obrero 0 1
Docente 58 69
Preparadores 29 19 11
Administrativo 11 7
Obrero 49 0 0
Marzo
Docente 63 37
Preparadores 16 17 6
Administrativo 6 24
Abril Obrero 56 0 0
Docente 40 31
Preparadores 11 53 79
Administrativo 18 20
Obrero 85 0 0
Mayo
Docente 40 41
Preparadores 69 50 25
Administrativo 27 1
. Obrero 75 0 0
Junio
Docente 42 9
Preparadores 37 18 4
Administrativo 7 0
. Obrero 68 2 0
Julio
Docente 77 0
Preparadores 5 5 0
Administrativo 0 0 0
Agosto Obrero 0 0
Docente 0 0
Preparadores 0 0 0
Administrativo 3 0
65
Septiembre Obrero 0 0
Docente 33 0
Preparadores 10 5 0
Administrativo 30 0
115
Octubre Obrero 0 0
Docente 144 0
Preparadores 94 62 0
Administrativo 17 0
. Obrero 131 0 0
Noviembre
Docente 112 0
Preparadores 65 75 0
Administrativo 0 0
17
Diciembre Obrero 0 0
Docente 0 0
Preparadores 2 0 0
N© de tramites 1176 1170 483
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3.4.- Otras actividades que se llevan a cabo dentro del Departamento de

Presupuesto:

Célculos y aplicaciones de las Reposiciones de Cargos, este aspecto
fundamental para la aplicacion de los recursos otorgados por el Ejecutivo
Nacional para la creacion de cargos nuevos a la Facultad, respondiendo a la
solicitud del Decano, se realizan las cuantificaciones de los cargos y los
calculos respectivos, las asignaciones de cargos a las dependencias, todo esto
con las respectivas descripciones de denominaciones de cargos y unidades
administradoras a las cuales estardn adscritos, de acuerdo a los criterios
establecidos por la Direccion de Planificacion y Presupuesto a quien se le
remite un oficio descriptivo y cuantificado para que incorpore la cantidad de
cargos con las denominaciones requeridas y de esa forma aplicar los recursos
presupuestarios asignados. Desde el afio 2005, a la Facultad de Ciencias
anualmente se le ha asignado partida de reposicion de cargos con la cual se
han creado 146 cargos, detallados a continuacion:

Afio Cargos docentes Cargos administrativos Cargos obreros
(N°) (N°) (N°)

2005 20 10

2006 18 23 3

2007 32 31 9

Total 70 64 12

Esto ha significado la aplicacion de recursos presupuestarios en el orden de
Bs. F 2.915.411,40. Con esta creacion de cargos se ha aliviado parcialmente
las necesidades de personal de la Facultad, aunque todavia falta por resolverse
la situacion del personal contratado administrativo y obrero que significa un

aproximado de Bs.F 590.000 para crear partidas a personal administrativo y
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obrero que no tiene partida presupuestaria fija y cobran con recursos de
ahorros de cargos vacantes.

Solicitud de recursos presupuestarios para cancelaciéon de personal

contratado

Se han autorizado alrededor Bs.F. 2.166.729,22 provenientes de los ahorros
de cargos esto ha significado desde el 2005, la elaboracion de 15 solicitudes
de cheque por este concepto con los respectivos célculos detallados de ahorro
de cargo de cada partida y némina estimada a pagar.

Activacion de partidas en condicion de prevision

Durante el afio 2005 se efectuaron gestiones administrativas conducentes a la
utilizacion y activacion de partidas presupuestarias del personal fallecido y
jubilado que no tenian herederos. Este esfuerzo conjunto efectuado por la
Lic. Mirian Nufiez, la TSU Esther Contreras y las Jefes de Personal y
Presupuesto, en busqueda de recaudos, verificacion y cuantificacion de las
partidas y redaccion de actas, permitieron activar la condicién de las partidas
ante el Vicerrectorado Administrativo y la Direccion de Planificacion y
Presupuesto utilizando esos recursos presupuestarios como complemento de
la Reposicion de Cargos del afio 2005.

Célculos presupuestarios de las nivelaciones, reclasificaciones y

ascensos profesionales a solicitarse a traves de la partida centralizada

En esta oficina se efectuaron estos célculos de acuerdo con las tablas de
sueldos vigentes, ajustandolos a los criterios remitidos por la Direccion de
Planificacion y Presupuesto, siguiendo las instrucciones de la Direccion de
Recursos Humanos en el ejercicio fiscal 2007 con lo cual se aplicaron
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recursos presupuestarios provenientes de la partida centralizada del 2005 y
2007, a través de lo cual se autorizaron Bs.F 198.229,95 recurrentes anuales
para actualizar el costo presupuestario anual del personal beneficiado en las

nivelaciones, reclasificaciones y ascensos profesionales.

Autorizaciones presupuestarias de la Partida de Anticipos de

Prestaciones Sociales

Se efectud el control de la ejecucion de la asignacion presupuestaria por tipo
de personal de los Anticipos de Prestaciones, en este sentido se recibié por
parte del Departamento de Recursos Humanos de la Facultad, la ndmina
aprobada y se autorizaron montos por tipo de personal o se solicitaron los
respectivos traspasos presupuestarios ante la Direccion de Planificacion y

Presupuesto.

Actualizacion de Estructuras Organizativas

El Departamento de Presupuesto fue responsable de la Actualizacion de la
Ficha Organizativa de la Facultad de Ciencias dicho producto fue
aprobado en el Consejo de Facultad en su sesion celebrada el 27/11/06 y
remitido a la Division de Desarrollo Organizativo, adscrita a la Direccion de
Planificacion y Presupuesto, y se caracterizd por seguir los lineamientos
establecidos en el Manual de Normas y Procedimientos para realizar los
cambios en la estructura organizativa de la Universidad Central de Venezuela.
Con el envio de esta informacién se cumplio con la actualizacién del Manual
de Organizacion de la Universidad Central de Venezuela, que se encuentra
disponible en version digital en la pagina web de la UCV e impresa a partir
del 11706708, informacion que esta sujeta a todas las revisiones y ajustes que

sean convenientes.
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En este particular se destaca el espiritu de colaboracion de todos los
Directores de Escuela, Institutos y Coordinadores, del esfuerzo del Prof.
Santiago Gémez, la amplia solidaridad del compafiero de equipo de trabajo
Arcangel Sanchez quien colabor6 en la busqueda de documentacion histérica
en la cual se sincerd la fecha de creacion de la Facultad de Ciencias y de la
diagramacién de los organigramas, la documentacién suministrada por la Lic.
Laura Rodriguez, quien ha efectuado observaciones muy valiosas en materia
de organigramas estructurales, los cuales se seguirdn actualizando,
incorporando o suprimiendo estructuras organizativas para que respondan a

las estructuras organizativas acordes con la realidad.

Capacitacion y adiestramiento del personal adscrito

El personal de presupuesto ha asistido a Taller y Cursos que le han permitido
su capacitacion en areas presupuestarias: “Administracion Presupuestaria por
proyectos para los organismos de la Administracién Descentralizada en el
2008, Planificacion Estratégica Situacional, Indicadores de Gestion,
Presupuesto por Proyectos, Valores y Potenciacion Humana, Excel Basico,

Avanzado, Access y Powerpoint, entre otros.

Relaciones con la Direccion de Planificacion y Presupuesto

En este aspecto se destaca la asistencia a todas las reuniones y talleres
convocados por la Direccién de Planificacion y Presupuesto y los Consejos
Centrales de Presupuesto que desde el 2005 hasta la fecha, se han asistido a
15 reuniones en las cuales en las cuales se han abordado topicos tales como:

¢ Lineamientos técnicos para la Formulacion Presupuestaria

¢ Incorporacion del IVA a los Presupuestos Anuales
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¢ Aportes para cancelacion de Deudas del Personal Profesional

administrativo
Cambios de metodologias presupuestarias
Propuesta de Cambio en categorias programaticas

Costos de formulacion de los cargos vacantes

*® & oo o

Entrega del Presupuesto Ordinario Aprobado para la Institucion

¢ Induccion respecto a Manuales de Normas y Procedimientos para realizar:
0 Cambios en la Estructura Organizativa de la UCV,
o tramitacion de modificaciones presupuestarias de las Universidades
Nacionales y
0 procedimientos administrativos de aportes LOCTI

La Situacion Deseada en lo atinente a este Departamento se expresa en los

siguientes aspectos:

Se requiere por lo menos de caracter urgente: 2 Asistentes de Analistas, uno
para el Area de Control del Detalle de Personal y otro para el Area de Control
y Ejecucion Presupuestaria con una mejor definicién y adecuacion de los
espacios fisicos existentes mientras se lleva a cabo la materializacion del

proyecto de espacio fisico para la Coordinacion administrativa

Procesos de planificacion operativa, control y evaluacién de gestion
automatizados tanto para los gastos de personal como en los gastos de

funcionamiento

Automatizacion y normalizacion de los procesos administrativos
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3.5.- Equipo de Trabajo:

Econ. Clarizaimar Rojas
Jefe de Presupuesto

TSU Rosa Nese
Secretaria |

TSU Violeta Ramos, suplente durante permiso no remunerado de Rosa Nese

Secretaria I11

Br. Karen Mendez
Auxiliar de Oficina

TSU Rosa Rojas
Formulacién Presupuestaria

Lic. Carlos Salazar
Control y Ejecucién Presupuestaria

Br. Javier Moreno
Control y Ejecucion Presupuestaria

Lic. Mirian Nufiez
Control del Detalle de Personal
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Gestion del Departamento de Recursos
Humanos

Cumpliendo con la mision de coordinar, dirigir y ejecutar los procesos, de captacion,
desarrollo y egreso del personal docente, profesional, administrativo y obrero de la
Facultad de Ciencias, de conformidad con las politicas y normas que en materia legal,
acuerdos colectivos y administracion de recursos humanos orienta a la UCV. El
Departamento de Recursos Humanos de la Facultad de Ciencias obtuvo los
siguientes resultados durante la gestion de los afios 2005, 2006, 2007 y primer
semestre del afio 2008.

4.1.- Seccidén de Movimientos de Personal y Néminas, Jubilacién y Egreso:

Entre el periodo 01/01/2005 y el ler. Semestre 2008 el Departamento de Recursos
Humanos procesé un total de Cuatro mil seiscientos (4.600) movimientos y

trdmites de personal correspondientes a: contratos, prorrogas de contratos,

ascensos, jubilaciones, reclasificaciones, nivelaciones, asignacion de primas, cambios

de dedicacion del personal docente, ATS, Profesional , Obrero y Preparadores.

MOVIMIENTOS Y TRAMITES DE
PERSONAL PERIODO 2005-1 SEMESTRE
2008

480 1320

1300

1500

0 2005 @ 2006 O 2007 m | semestre 2008
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Del total de tramites procesados el 55,83% pertenece al personal docente, el 34,58%
a preparadores, 9,37% al personal ATS y Profesional y el 0,22 al personal Obrero.

Distribucién de Movimientos y Tramites por Tipo
de Personal
60,00% - g
50,00%
% de 40,00% . @ Docente
Tramites y  30,00%, m ATS y Profesional
Movimientog 20,00%-
10,00% | O Obreros
0,00%- O Preparadores
1
Tipo de Personal

En cuanto a los procesos relacionados al area de némina encontramos que durante el
periodo 2005-1 semestre 2008 se procesaron ante la Direccion de Administracion,

Division de Nomina, guinientos sesenta y dos (562) reclamos por concepto de

sueldos no cancelados correctamente, diferencias en fideicomiso, bono vacacional,

aguinaldo, reclasificaciones, ascensos cancelados erradamente.

N° de Reclamos Procesados durante el Periodo
2005-1 Semestre Afo 2008

250+

200 @ ARO 2005
Ne de 150 m ANO 2006
Reclamos 1004 0 ANO 2007
50+ O0ARNO 2008

0,
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Durante el periodo 2005 al | semestre 2008 se elaboraron en el Departamento de

Recursos Humanos, seiscientas cuarenta y seis ndminas aproximadamente

(646) correspondientes al personal docente, ATS, profesional, obrero y guias, cuya
fuente de financiamiento es el saldo inicial de caja o los ingresos propios de la
Facultad de Ciencias. Estas nominas corresponden a sueldos, bono vacacional, bono
aguinaldo, fideicomiso, diferencias de sueldos, bono de juguete, horas extras,
prestaciones sociales, deudas 2002-2003, deudas 2004-2005, deudas 2006-2007.

Néminas Procesadas por el
Departamento de Recursos Humanos
periodo 2005-1 Semestre 2008

172

H 2005
B 2006
0 2007
E | semestre 2008

208

196

Los célculos atienden a los criterios salariales emanados de la OPSU y de la
Direccion de Recursos Humanos

De igual manera en el periodo 2005-1 Semestre 2008 se atendieron los beneficiarios
de cheques por concepto de prestaciones sociales y pasivos laborales a los fines de
realizar autorizacion y finiquito por los conceptos mencionados para cobro de los
cheques respectivos. De acuerdo a los registros que reposan en el Departamento de
Recursos Humanos se otorgaron cuatrocientos noventa y siete autorizaciones y
finiquitos (497) por concepto de prestaciones sociales de los afios 1999, 2000, 2001,
2002, 2003, 2004, Zler semestre 2007, asi como ciento veintiocho (128)
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autorizaciones y finiquitos por concepto de recalculos de prestaciones sociales de

los periodos mencionados y ciento treinta y cinco (135) autorizaciones y finiquitos

por concepto de pasivos laborales de los afios 1994, 1995, 1996, 1997.

Esta actividad ademas significo la remision posterior a la Direccion de Recursos
Humanos en original y copia de los finiquitos, vouchers de cheques entregados al
personal beneficiario de acuerdo a los lineamientos remitidos por el Vicerrectorado

Administrativo.

En materia de Anticipos de Prestaciones Sociales, la Facultad de Ciencias en el
periodo 2005-1 Semestre 2008 otorgd trescientos sesenta y tres (363) anticipos de
prestaciones sociales cuya suma asciende a la cantidad Dos millones ciento

veinticuatro mil seiscientos veinte bolivares con cero céntimos ( BsF.
2.124.620,00).

Del total de Anticipos Otorgados, 45,45% (165) correspondieron a personal ATS;
4517% (164) correspondieron a personal Docente; 6,61% (24) a personal
Profesional y 2,75% (10) a personal Obrero.

N° de Beneficiarios de Anticipos de
Prestaciones por Tipo de Personal

200 -

Numero de 1501
Beneficiarios 100+
50

0’

Tipo de Personal

O Docente B ATS O Profesional O Obrero
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4.2.- Seccidon Reclutamiento, Seleccion, Compensacion y Desarrollo:

Se procesaron durante el periodo 2005- I Semestre 2008 un total de ciento sesenta
y siete (167) evaluaciones de credenciales a los fines de determinar si los candidatos
a ocupar cargos por contratacion cumplian con los requerimientos establecidos en el
Manual de Clases de Cargos del Personal Profesional, Administrativo, Técnico de
Servicio y Obrero.

Se tramitaron durante el periodo 2005-1 Semestre 2008 un total de noventa y dos
(92) solicitudes de apertura de concursos para ocupar cargos por reposicion o por

haber quedado vacantes.

Se efectuaron cuarenta (40) concursos durante el periodo 2005-1 Semestre 2008

habiendo ganadores de los concursos en 13 de los cargos licitados.

Se publicaron ochocientas veinte y tres (823) ofertas de empleos a nivel interno,
UCV, y concurso publico durante estos tres afios.

Se solicitaron dieciséis (16) certificaciones de fechas de ingreso, mecanismo
implementado en el afio 2007, para lo cual se recabd informacion de contratos,
recibos de pagos y demas justificativos de la relacién laboral.

Durante el periodo 2005-1 semestre 2008 se tramitaron ciento ochenta y cinco
(185) informes técnicos por concepto de: cambio de dedicacion, nivelaciones de
cargos, reclasificaciones, profesionalizaciones, otorgamiento de pasos en el
tabulador, asignacion de primas de TSU y registros de asignaciones de sueldo. De
estas solicitudes fueron negadas tres (3) nivelaciones de cargos y un (1)

otorgamiento de pasos en el tabulador. La elaboracion de estos informes técnicos
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requirié el levantamiento del Registro de Asignacion de Cargos (RIC) a través de
entrevistas a los trabajadores beneficiarios y el analisis de la estructura organizativa

de la dependencia a la que pertenece el cargo y el trabajador.

Se actualizé la base de datos de bono doctoral afio 2005, afio 2006, afio 2007, para lo
que se realizaron inclusiones en cada afio y se firmo Acta con la Direccion de
Recursos Humanos y la Comision de Mesa Central dando veracidad a los datos

expresados en cada afio, para proceder a la cancelacion de dicho bono.

En el afio 2007 se reviso y se realizaron los calculo por concepto de bono doctoral
correspondientes los reclamos tramitados ante la Comision de Mesa y Direccion de
Recursos Humanos en los afios 2000,2001,2002,2003, con el proposito que se

agilizara el pago de dichos reclamos, pero adn a la fecha no han sido cancelados.

Se gestionaron ante la Direccion de Recursos Humanos las primas por hijos y
reclamos atendiendo cuatrocientas noventa (490) solicitudes de acuerdo a la
siguiente distribucion:

o0 Afio 2005: 140.

Afio 2006: 122.

Ao 2007: 141.

Afio 2008: 87. Estos casos incluyeron, nuevos ingresos, calculos de
retroactivos, continuidad en el beneficio, y célculos de las deudas a
los docentes beneficiarios de la aplicacion de la clausula  del Acta
Convenio UCV-APUCV.

O 0O

Por otra parte, es importante mencionar que el Departamento de Recursos
Humanos inicio en este lapso el Disefio del Programa de Induccion dirigido al
personal docente, ATS, profesional y obrero que ingresa a la institucion. El objetivo
de dicho programa es facilitar el proceso de adaptacion del trabajador a la
institucion, para ello se suministrara informacion referida a la Universidad Central de

Venezuela y en particular de la Facultad de Ciencias, orientandolo en cuanto a
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ubicacion fisica, historia de la institucion en la que labora, su ambiente de trabajo, el
régimen normativo legal que rige su relacion de trabajo, beneficios socio econdémicos

sistema de remuneracién, normas de conducta etc.

El proyecto implica tres (3) fases previas a la implantacion:

o Compilacion y redaccion de material escrito (etapa concluida).

o Disefio de Folletos, Tripticos y material informativo en medio
magnético. (etapa en la que se encuentra el proyecto).

0 Produccion de Video.

En materia de Adiestramiento y Desarrollo, a partir del mes de Octubre del afio
2005, la Direccion de Recursos Humanos de la UCV acuerda implantar y desarrollar
la Politica de “Deteccion de Necesidades de Capacitacion” del personal
Administrativo, Técnico, Profesional y Obrero de la Institucion, a través de la
aplicacion del Modelo de Competencias. Para ello convoca a los Jefes de los
Departamentos de Recursos Humanos de las Facultades y Dependencias de la
Universidad, a fin de establecer reuniones para precisar conceptos, definir

Competencias y generar los instrumentos, formatos o cuestionarios.

Se generaron 4 formatos diferentes, para ser aplicados dependiendo del nivel del

cargo que ocupaba la persona a la cual se iba a realizar el diagnostico:

1. Cuestionario SD-01;

EVALUAC'ION DE COMPETENCIAS CARGOS DE SUPERVISION /
DIRECCION

2. Cuestionario TP-01;

E\[ALUACIC)N DE COMPETENCIAS CARGOS DE APOYO
TECNICO /7 PROFESIONAL
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3. Cuestionario AA-01;

EVALUACION DE COMPETENCIAS CARGOS DE APOYO
ADMINISTRATIVO

4. Cuestionario OP-01:

EVALUACION DE COMPETENCIAS CARGOS OPERATIVOS

Una vez aprobados dichos instrumentos, se realizd el proceso de Deteccion de
Necesidades de Capacitacion por Competencias obteniendo los resultados
reflejados en el anexo A.

En base a estos resultados se impartieron entre los afios 2006, 2007 y el ler.
semestre del 2008 un total de cuatro mil setecientos ochenta y cuatro (4.780)
horas de adiestramiento, acudiendo un total de doscientos noventa y cuatro
participantes. Las actividades de adiestramiento estuvieron orientadas a fortalecer las
competencias de interaccion y cognitivas del personal ATS, Profesional y Obrero.
(Ver anexo B descriptivo del tipo de actividad impartida y los participantes).

Por otra parte, en enero del afio 2005 los miembros del equipo de trabajo
administrativo (ETA) establecieron como necesidad importante documentar los
procesos realizados por los departamentos que conforman la Coordinacion
Administrativa, fijando como prioritarios los Departamentos de Personal y
Mantenimiento, se inici6 el proceso de levantamiento de dicha informacion a través
de la metodologia del Total Quality Control (TQC), sistema basado en la
participacion de todos los empleados de las dependencias en el control de calidad de

los procesos.
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En el Dpto. de Personal se identificaron los siguientes procesos de trabajo:

Movimientos de Personal.

Elaboracion de la Némina de personal Contratado.
Liquidaciones de personal.

Elaboracion de Contratos de trabajo.

Pago de Aguinaldos.

Pago de Bono Vacacional.

Pago de Intereses sobre Prestaciones (8,5)

Célculo de Pasivos Laborales.

Servicios al personal, Bienestar Social.

10 Compensacion (bonos, primas, sueldos, reclasificaciones, etc.)
11. Elaboracién de Constancias de Trabajo.

12. Censo de Jubilados.

13. Entrega de Cestas Ticket.

14. Entrega de juguetes.

15. Proceso de Vestuario.

16. Proceso de Carnetizacion.

17. Registro y Control de Informacion (actualizacion y optimizacion de sistemas)
18. Archivo y Control de documentos.

19. Organizacion de eventos sociales y deportivos.

20. Coordinacion de Concursos de Oposicion.

21. Coordinacion del Adiestramiento.

22. Seleccion de personal.

©ooNo Ok W

Dentro de los procesos mencionados, se decidid documentar el proceso N° 1:

Movimientos de Personal y a su vez dentro de éste el proceso:

“MOVIMIENTO DE PERSONAL POR CONTRATO A TIEMPO
DETERMINADO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO POR INGRESOS
ORDINARIOS (10)”.
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Una vez definido el proceso a levantar, se procedié a realizar las siguientes

actividades:
ENTREVISTA PARA Se aplico directamente entrevista a los Duefios de
DOCUMENTAR PROCESOS | Procesos.
ENTREVISTA PARA Se identificaron Sub-Procesos dentro del proceso
DOCUMENTAR SUB- original, los cuales fueron a su vez documentados.

PROCESOS

ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DE PROCESOS Y SUB-
PROCESOS

Se levantaron las entradas y salidas, clientes y
proveedores de cada actividad dentro del proceso y
los diferentes Sub-Procesos. Se hizo un Diagrama
Cliente Proveedor, por actividad especifica.

DIAGRAMA CLIENTE -
PROVEEDOR

Se obtuvo la informacién de este formato, una vez
levantadas y depuradas las actividades especificas
de cada Sub-Proceso.

ELABORACION DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS -
CONTRATO A TIEMPO DETERMINADO DE PERSONAL
ADMINISTRATIVO, POR INGRESOS ORDINARIOS (10)

Se elaboré el Manual de Normas y Procedimientos del proceso documentado

Contrato a Tiempo Determinado del Personal Administrativo, por Ingresos

Ordinarios. ElI Manual incluyo los Manuales de Reparo respectivos.

Faltd por elaborar el Flujograma de Procesos para concluir el levantamiento de la

informacion.

Es importante resaltar que por falta de recursos humanos para asumir los nuevos

procesos asignados al Departamento de Recursos Humanos, a la profesional

ingresada para llevar a cabo este proyecto, se le asignaron nuevas actividades,

paralizando el trabajo de elaboracion de manuales de procesos.
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4.3.- Seccidén de Asistencia y Sequridad Social:

Durante el periodo 2005-2008 se realizo el censo del personal jubilado, pensionado

de incapacidad, pensionado de viudez y sobrevivencia obteniendo los siguientes

resultados:

2005 2006 2007 2008
DOCENTE CENSADO 276 288 305 311
DOCENTE NO CENSADO 15 10 04 02
PENSIONADO POR SOBREV.
DOCENTE CENSADO 25 32 32 33
PENSIONADO POR SOBREV.
DOCENTE NO CENSADO 03 02 03 0
ADMINISTRATIVO CENSADO 256 293 306 301
ADMINISTRATIVO NO CENSADO 11 06 02 04
PENSIONDO POR SOBREV.
ADMINIST. CENSADO 34 33 42 44
PENSIONDO POR SOBREV.
ADMINIST. NO CENSADO 02 05 02 03

Se realizo el censo de beneficiarios para la dotacion de uniformes contempladas en

las actas convenios del personal Profesional, ATS y Obrero, obteniendo los

siguientes resultados. Una vez llegada las prendas se distribuyo entre el personal las

prendas solicitadas.

2005 2006 2007 2008

| TOTAL DE BENEFICIARIOS

130 | 126 | 112 | 120

Se realizo el censo de beneficiarios de Juguetes, cuyos resultados fueron:

2005 2006 2007 2008

| TOTAL DE PERSONAS CENSADAS

150 | 145 | 157 | 140
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Se gestionaron los siguientes beneficios socio-econdémicos por afos:

2005 2006 2007 2008

APORTE POR DEFUNCION DE

TRABAJADOR 0 0 01 03
APORTE POR DEFUNCION DE

FAMILIAR 0 08 08 0
APORTE POR MATRIMONIO 0 01 02 01
APORTE POR NACIMIENTO 0 02 0 0
BECA HONOR (PROFESIONAL) 0 0 0 02
BONO Y BECA ESCOLAR 0 0 05 12
GUARDERIA (PERSONAL OBRERO) 0 0 05 02

Se elabor6 el censo y se participaron en los actos de otorgamiento de

reconocimientos por afos de servicios del personal Profesional, ATS, y Obrero:

2005 2006 2007 2008
25 ANOS DE SERVICIO EN LA
INSTITUCION 07 02 01 0
20 ANOS DE SERVICIO EN LA
INSTITUCION 05 01 03 03
10 ANOS DE SERVICIO EN LA
INSTITUCION 13 21 11 12

Se realizé el censo de los hijos de los trabajadores ATS, Profesional y obrero que
participarian en el Plan Vacacional durante los afios 2007 y afio 2008, los resultados

fueron los siguientes:

2005 2006 2007 2008

HIJOS DE LOS TRABAJADORES DE
LA FACULTAD 0 0 72 81
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Motivado a la decisién tomada por las autoridades universitarias en Octubre 2006,
de dar cumplimiento al proceso de afiliacion de los trabajadores universitarios al
Seguro Social Obligatorio y posterior a diez (10) reuniones de trabajo realizadas con
la Direccion de Recursos Humanos y con la actual Direccién de Asistencia y
Seguridad Social la Facultad de Ciencias se elaboro y tramito durante los afios 2007-
2008 las siguientes planillas de afiliacion:

2005 2006 2007 2008

PERSONAL DOCENTE JUBILADO

CALIFICA PARA PENSION 0 0 226 0
PERSONAL ADMINIST. JUBILADO

CALIFICA PARA PENSION 0 0 242 0
PERSONAL DOCENTE ACTIVO 0 0 180 15
PERSONAL ADMINISTRATIVO

ACTIVO 0 0 171 08

De las planillas remitidas se afiliaron efectivamente trescientos setenta (370)
trabajadores activos de la Facultad de Ciencias.

En cuanto al beneficio del Bono de Alimentacion que desde el afio 2002 se otorga al
personal a Dedicacion Exclusiva y Tiempo Completo, en el periodo 2005-1 Semestre
2008, se entregaron un total de Veintidés mil ciento treinta chequeras (22.130)
de las cuales Once mil quinientos seis (11.506) pertenecen al personal docente,
Nueve mil cuatrocientos sesenta y cuatro (9.464) chequeras pertenecen al
personal Profesional y Administrativo y Un mil ciento sesenta (1.160) chequeras

pertenecen al personal obrero.
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N°© de Chequeras de Bono de Alimentacion

entregadas en el periodo 2005-1 Semestre 2008
()
g 4000 1ores 3316 SRR
© 3500 -
& 3000
£ 2500 + 2729 2751 1457
© 2000 | 2799
S 1500 A 1185
o

1000 -
o 294 28 61 177
g 500 +
5 0
P4

Afio 2005 Afio 2006 Afio 2007 Afio 2008
Tipo de Personal
‘D Docentes B ATS 0O Obrero ‘

El nimero de trabajadores beneficiados de acuerdo al tipo de personal por afio fue el

siguiente:
2005 2006 2007 2008

DOCENTE REGULAR 267 265 299 294
DOCENTE CONTRATADO 01 01 0 02
ADMINISTRATIVO REGULAR 193 187 186 178
ADMINISTRATIVO

CONTRATADO 35 42 47 51
OBRERO REGULAR 17 20 22 24
OBRERO CONTRATADO 11 10 12 13

4.4.- Otras actividades desarrolladas en el periodo 01/01/2005 al ler Semestre
2008:

a.- Con el proposito de dar cumplimiento a lo establecido en la Ley Organica de
Prevencién, Condiciones y Medio Ambiente de Trabajo (LOPCYMAT) en materia
de seguridad y salud ocupacional. En el mes de Noviembre de 2007 se dictaron
charlas a doscientos cuarenta y nueve (249) trabajadores de la Facultad que
significaron un total de diez (10) horas de adiestramiento (4 horas por dia) en un
total de cinco dias. El objetivo de estas charlas era hacer del conocimiento de los
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trabajadores del contenido de la Ley y de la participacion que como trabajadores

tienen en materia de prevencion de accidentes laborales.

Conjuntamente con el delegado principal por la Facultad de Ciencias de SINATRA-
UCV, se realizaron tres (3) convocatorias a todo el personal de la Facultad de
Ciencias, a los fines de iniciar el proceso de eleccion de los delegados de prevencion
gue conformaran conjuntamente con los designados por las autoridades de la
Facultad el Comité de Seguridad y Salud Ocupacional. La asistencia a las

convocatorias fue minima, por lo que estas elecciones no han podido llevarse a cabo.

Por otra parte, desde el mes de Mayo de 2008 se inicio el proceso de levantamiento
de informacion de Andlisis de Riegos en las distintas estructuras fisicas que
conforman la Facultades y de la elaboracién de las Notificaciones de Riesgos por

cada cargo.

Las primeras areas evaluadas corresponden al Departamento de Recursos Humanos,
Departamento de Administracion, Departamento de Presupuesto, Departamento de
Documentacion 'y Archivo, Departamento de Servicio de Orientacion,
Departamento de Mantenimiento, Division de Control de Estudio, Coordinacion de

Extension, Investigacion, Postgrado.

b.- Con el proposito de reconocer los meritos laborales del personal profesional,
ATS y Obrero, Activo y Jubilado de la Facultad de Ciencias, en el mes de Octubre
del afio 2007, se otorgd el premio al trabajador mas destacado en cada dependencia
de la Facultad de Ciencias, resultando agasajados veintinueve trabajadores activos y
diez(10) jubilados. Este evento nacidé de una iniciativa conjunta del Decano de la
Facultad de Ciencias y el equipo directivo, el Departamento de Recursos Humanos y
el Delegado Principal de SINATRA-UCV Facultad de Ciencias.
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c.- En materia de Documentacién y Archivo El Departamento de Recursos
Humanos remitié al Departamento de Documentacion y Archivo de la Facultad de
Ciencias en los ultimos tres afios novecientos cincuenta y seis (956) lotes de
correspondencia lo que abarca un aproximado de doscientos treinta y cinco mil
quinientos documentos (235.500) para ser archivados en los expedientes del personal
docente, ATS, Profesional y Obrero de la Facultad.

d.- Durante el periodo 2005-1 Semestre 2008, se realizaron en el Departamento de
Recursos Humanos un total de cinco mil cuatrocientas constancias de trabajo.

e.- La Jefatura de Personal del Departamento de Recursos Humanos participo en
este periodo en treinta y seis (36) Consejos Centrales de Recursos Humanos en los
cuales se tocaron temas referidos a las politicas y normativas emanadas por la
Direccion de Recursos Humanos y la Direccion de Asistencia y Seguridad Social. De
igual manera se participd en diez (10) reuniones del Ndcleo de Jefes de Recursos
Humanos con el proposito de plantear estrategias y lineas de accion que permitan
agilizar los procedimientos administrativos de personal con miras de dar soluciones

efectivas.

f.- Se presentd a las Autoridades de la Facultad de Ciencias Informe de la Situacion
Actual de los contratos del personal Administrativo, Técnico, de Servicio,

Memoria de la Coordinacion Administrativa 2005-2008
Pagina N¢ 50



Profesional y Obrero y propuesta para garantizar la oportuna incorporacion de
personal requerido para satisfacer las necesidades de las Dependencias que

conforman la Facultad.

g.- Con el propdsito de mejorar los procesos para gestionar tramites administrativos
el 1671172006, se dictd Taller de Tramites Administrativo dirigido a los Jefes de
Departamento, Seccion Coordinadores de Postgrados y personal de apoyo y tecnico

responsables de estos tramites en las dependencias de la Facultad.

h.- A solicitud de algunos Directores de Escuelas e Institutos el Departamento de
Recursos Humanos Disefio y realizd normativa y formularios para el otorgamiento
de permisos contractuales y potestativos aplicables al personal Profesional,
Administrativo, Técnico, de Servicio y Obrero, siendo aprobado por el equipo
directivo lo anteriormente mencionado. A partir del mes de Julio de 2008 se
procedera a la implantacion del mismo.

4.5.- Estadisticas de Interés referidas al numero de personal Docente, ATS y
Obreros de la Facultad
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PERSONAL DE LA FACULTAD DE CIENCIAS - 2005 / 2008

Diferencia
DEPENDENC. 2005 2006 2007 2008 2005 Vs. | Variacion %
2008
DOCENTES
REGULARES 258 248 245 244 -14 -5,43%
DOCENTES
CONTRATADOS 195 214 208 211 16 8,21%
DOCENTES
JUBILADQOS 292 304 312 315 23 7,88%
ATS REGULARES 191 182 175 178 -13 -6,81%
ATS
CONTRATADOS 45 55 68 69 24 53,33%
ATS JUBILADOS 290 295 291 291 1 0,34%
OBREROS
REGULARES 17 20 24 26 9 52,94%
OBREROS
CONTRATADOS 11 10 12 12 1 9,09%
Totales: 1.299,00{1.328,00 | 1.335,00 | 1.346,00 14,94%
Relaciéon de Docentes Regulares,
Contratados y Jubilados Afios 2005-ler
Semestre 2008
350 -
300
250
Numeros 2001

150
100
50 1

2006

2007

Afios

O DOCENTES REGULARES
O DOCENTES JUBILADOS

B DOCENTES CONTRATADOS
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Relacién de Personal Obrero Activo y
Contratado Periodo 2005-1ler
Semestre 2008
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X OBREROS CONTRATADOS

Relaciédn de Personal ATS y
Profesional Activo, Contratado y
Jubilado Periodo 2005-1 er Semestre

2008
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PERSONAL AL QUE SE APLICO DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION —
Anexo A

CARGO:

FACULTAD DE CIENCIAS - AL 10/07/2006

SUPERVISION / DIRECCION

NUMERO DE TRABAJADORES EVALUADOS:

5

RESULTADOS OBTENIDOS SEGUN EL NIVEL DE |

NTERVENCION:

COMPETENCIAS:

Interv. Inmediata:

A mediano Plazo:

No requiere Interv.:

COGNITIVA
0 0 5
ADMINISTRATIVA /
ORGANIZACION 0 1 4
INTERACCION
0 2 3
SUPERVISION
0 3 2
PERSONALIDAD
0 1 4
0 7 13

CARGO:

APOYO TECNICO / PROFESIONAL

NUMERO DE TRABAJADORES EVALUADOS:

76

RESULTADOS OBTENIDOS SEGUN EL NIVEL DE |

NTERVENCION:

COMPETENCIAS:

Interv. Inmediata:

A mediano Plazo:

No requiere Interv.:

COGNITIVA
7 23 46
ADMINISTRATIVA /
ORGANIZACION 6 34 36
INTERACCION
6 31 39
PERSONALIDAD
6 26 44
25 114 165

139

Memoria de la Coordinacion Administrativa 2005-2008

Pagina N¢ 54




CARGO:

APOYO TECNICO ADMINISTRATIVO

NUMERO DE TRABAJADORES EVALUADOS:

100

RESULTADOS OBTENIDOS SEGUN EL NIVEL DE INTERVENCION:

COMPETENCIAS:

Interv. Inmediata:

A mediano Plazo:

No requiere Interv.:

COGNITIVA
10 41 49
ADMINISTRATIVA /
ORGANIZACION 14 25 61
INTERACCION
8 32 60
PERSONALIDAD
11 36 53
43 134 223
177
CARGO: OPERATIVO
NUMERO DE TRABAJADORES EVALUADOS: 54

RESULTADOS OBTENIDOS SEGUN EL NIVEL DE INTERVENCION:

COMPETENCIAS:

Interv. Inmediata:

A mediano Plazo:

No requiere Interv.:

COGNITIVA
12 16 26
ADMINISTRATIVA /
ORGANIZACION 11 17 26
INTERACCION
8 17 29
PERSONALIDAD
8 18 28
39 68 109

107
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ACTIVIDADES DE FORMACION Y ADIESTRAMIENTO IMPARTIDAS POR RESULTADOS DE LA DNC

Anexo B
FACULTAD DE CIENCIAS NOVIEMBRE 2006 - JUNIO 2008-ANEXO B
Actualizado al 18/06/2008
CLASIFICACION POR ANO
o
Ev’:nt Taller / Curso Fecha Taller/Curso Nombres y Apellidos DURACION

CERTIFICACION DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO 24/10/2006 CARRERO EHYBERTH 3
CERTIFICACION DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO 24/10/2006 CONTRERAS ESTHER 3
CERTIFICACION DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO 24/10/2006 GUANDA FLOR 3

BELMONTE RODRIGUEZ IRIS
CERTIFICACION DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO 24/10/2006 HORTENCIA 3

CARRILLO SULBARAN JOSE
CERTIFICACION DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO 24/10/2006 ENRIQUE 3
CERTIFICACION DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO 24/10/2006 CASTRO LILIANA 3
CERTIFICACION DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO 24/10/2006 GOMES MARIBEL 3
CERTIFICACION DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO 24/10/2006 ALVARADO MARJORIE 3
CERTIFICACION DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO 24/10/2006 GARCIA NAYARE 3
CERTIFICACION DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO 24/10/2006 AZUAJE SORANGEL 3

ANDRADE DE BUSTILLOS SORELIA
CERTIFICACION DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO 24/10/2006 DOLORES 3
CERTIFICACION DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO 26/10/2006 MARCANO CARLOS 3
CERTIFICACION DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO 26/10/2006 MENDEZ KAREN 3
CERTIFICACION DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO 26/10/2006 MEJIA MARIA 3
CERTIFICACION DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO 26/10/2006 NUNEZ MIRIAM 3
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CERTIFICACION DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO 26/10/2006 NOGUERA RUBI 3
CERTIFICACION DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO 26/10/2006 NESE ROSA 3
CERTIFICACION DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO 26/10/2006 HERNANDEZ YACNI 3
CERTIFICACION DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO 30/10/2006 TOLEDO AMARILIS DEL CARMEN 3
CERTIFICACION DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO 30/10/2006 RODRIGUEZ RUTH 3
CERTIFICACION DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO 30/10/2006 VERGARA BETSI 3
CERTIFICACION DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO 30/10/2006 RIVAS BRIGIDA 3
CERTIFICACION DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO 30/10/2006 SALAZAR CARLOS 3
CERTIFICACION DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO 30/10/2006 PETAQUERO DEIVIS 3
CERTIFICACION DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO 30/10/2006 PETAQUERO EDDY 3
CERTIFICACION DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO 30/10/2006 PETAQUERO EVA 3
CERTIFICACION DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO 30/10/2006 SUCRE EDITH 3
CERTIFICACION DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO 30/10/2006 RAMIREZ ILVA 3
CERTIFICACION DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO 30/10/2006 QUINTERO JACKELINE 3
CERTIFICACION DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO 30/10/2006 PRIETO MIRIAM 3
RAMIREZ DE CAMACARO NATALIA
CERTIFICACION DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO 30/10/2006 MAYRA 3
CERTIFICACION DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO 30/10/2006 RASQUIN POLIANA 3
CERTIFICACION DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO 30/10/2006 ROJAS ROSA 3
CERTIFICACION DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO 30/10/2006 RODRIGUEZ ZAHILY 3
ADMINISTRACION OPTIMA DEL TIEMPO 20/11/2006 RAMIREZ ILVA 16
ADMINISTRACION OPTIMA DEL TIEMPO 20/11/2006 COLMENARES JOSE 16
ADMINISTRACION OPTIMA DEL TIEMPO 20/11/2006 ARELLANO MARIA 16
POTENCIACION HUMANA, VALORACION E INTEGRACION 20/11/2006 DIAZ NURY 16
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GRUPAL

POTENCIACION HUMANA, VALORACION E INTEGRACION

GRUPAL 20/11/2006 PERALTA SAMUEL 16
POTENCIACION HUMANA, VALORACION E INTEGRACION
GRUPAL 20/11/2006 SALAZAR SANTIAGO 16
CALIDAD Y ATENCION AL CLIENTE 23/11/2006 ALAYON ALI 16
CALIDAD Y ATENCION AL CLIENTE 23/11/2006 BOTELLO ELADIO 16
CALIDAD Y ATENCION AL CLIENTE 23/11/2006 BRICENO JOSE 16
CALIDAD Y ATENCION AL CLIENTE 23/11/2006 CARRENO JUAN 16
CALIDAD Y ATENCION AL CLIENTE 23/11/2006 RAMIREZ MARIO 16
CALIDAD Y ATENCION AL CLIENTE 23/11/2006 SOTO MARLY 16
CALIDAD Y ATENCION AL CLIENTE 23/11/2006 RODRIGUEZ PEDRO 16
CALIDAD Y ATENCION AL CLIENTE 23/11/2006 INFANTE RAMON 16
CALIDAD Y ATENCION AL CLIENTE 23/11/2006 TORBELLO RICARDO 16
POTENCIACION HUMANA, VALORACION E INTEGRACION
GRUPAL 27/11/2006 BRICENO MARIA 16
POTENCIACION HUMANA, VALORACION E INTEGRACION
GRUPAL 27/11/2006 CARRILLO ORLANDO 16
POTENCIACION HUMANA, VALORACION E INTEGRACION
GRUPAL 27/11/2006 JIMENEZ RODRIGO 16
POTENCIACION HUMANA, VALORACION E INTEGRACION
GRUPAL 27/11/2006 ROSILLO BETTY 16
POTENCIACION HUMANA, VALORACION E INTEGRACION
GRUPAL 27/11/2006 ZAMBRANO ELIAS 16
POTENCIACION HUMANA, VALORACION E INTEGRACION
GRUPAL 27/11/2006 SAEZ JAZMIN 16
POTENCIACION HUMANA, VALORACION E INTEGRACION
GRUPAL 27/11/2006 MORENO JORMIRA 16
POTENCIACION HUMANA, VALORACION E INTEGRACION
GRUPAL 27/11/2006 COLMENARES JOSE 16
POTENCIACION HUMANA, VALORACION E INTEGRACION
GRUPAL 27/11/2006 CASTILLO LUIS 16
POTENCIACION HUMANA, VALORACION E INTEGRACION
GRUPAL 27/11/2006 MARQUINA MARIA 16
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POTENCIACION HUMANA, VALORACION E INTEGRACION

GRUPAL 27/11/2006 BERRIOS MARLENI 16

POTENCIACION HUMANA, VALORACION E INTEGRACION

GRUPAL 27/11/2006 RANGEL SONIA 16

POTENCIACION HUMANA, VALORACION E INTEGRACION

GRUPAL 27/11/2006 MONTES DE OCA SIOMARA 16
62 Sub Total: 550

OLIVEROS RODRIGUEZ JESUS

EXCEL BASICO 06/03/2007 MANUEL 24

EXCEL BASICO 06/03/2007 VARELA VIRGINIA 24

ACCES, DISENO Y CREACION DE BASES DE DATOS 12/03/2007 SANCHEZ ARCANGEL 24

RAMIREZ DE CAMACARO NATALIA

EXCEL BASICO 20/03/2007 MAYRA 24

EXCEL BASICO 20/03/2007 NOGUERA TABARES RUBY HELENA 24

EXCEL BASICO 20/03/2007 MOGOLLON ELVIA 24

EXCEL BASICO 20/03/2007 LANDAETA MARISOL 24

LIDERAZGO/GESTION DEL TALENTO HUMANO

HERRAMIENTA P/EXITO ORG. 13/04/2007 GUANDA FLOR 8

LIDERAZGO/GESTION DEL TALENTO HUMANO

HERRAMIENTA P/EXITO ORG. 13/04/2007 RASQUIN POLIANA 8

LIDERAZGO/GESTION DEL TALENTO HUMANO

HERRAMIENTA P/EXITO ORG. 13/04/2007 NOGUERA RUBY 8

ORGANIZACION DEL TRABAJO Y ADMINISTRACION DEL

TIEMPO 14/05/2007 DIAZ VALERA NURI LETICIA 16

ORGANIZACION DEL TRABAJO Y ADMINISTRACION DEL

TIEMPO 14/05/2007 SALAS TORRES ELIO ALBERTO 16

ORGANIZACION DEL TRABAJO Y ADMINISTRACION DEL

TIEMPO 14/05/2007 ESCALANTE INFANTE HENRY A. 16

ORGANIZACION DEL TRABAJO Y ADMINISTRACION DEL

TIEMPO 14/05/2007 MARCANO RONDON CARLOS 16

ORGANIZACION DEL TRABAJO Y ADMINISTRACION DEL

TIEMPO 14/05/2007 RIVAS PEREZ PEDRO JOSE 16

ORGANIZACION DEL TRABAJO Y ADMINISTRACION DEL

TIEMPO 14/05/2007 VASQUEZ VALENZUELA SANDRA 16

POTENCIACION HUMANA, VALORACION E INTEGRACION

GRUPAL 14/05/2007 ALCALA VERA JESUS ALEJANDRO 16
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POTENCIACION HUMANA, VALORACION E INTEGRACION

GRUPAL 14/05/2007 PERALTA ANZOLA SAMUEL ERNESTO 16
POTENCIACION HUMANA, VALORACION E INTEGRACION

GRUPAL 14/05/2007 DOMINGUEZ MATOS LEONOR ESTHER 16
POTENCIACION HUMANA, VALORACION E INTEGRACION

GRUPAL 14/05/2007 FLORES B. RICHARD ALEXANDER 16
POTENCIACION HUMANA, VALORACION E INTEGRACION

GRUPAL 14/05/2007 REYES LEON VICTOR JOSE 16
AUTOESTIMA, MOTIVACION Y PRODUCTIVIDAD 17/05/2007 MARLENI BERRIOS 24
FLASH, ANIMACION PARA EL WEB 21/05/2007 SANDIA JOSE ALBERTO 24
FLASH, ANIMACION PARA EL WEB 21/05/2007 OTAMENDIS OMERIN 24
ACTUALIZACION ORTOGRAFICA 22/05/2007 ARELLANO MARIA 24
ACTUALIZACION ORTOGRAFICA 22/05/2007 AZUAJE SORANGEL 24
ACTUALIZACION ORTOGRAFICA 22/05/2007 PETAQUERO EVA 24
ACTUALIZACION ORTOGRAFICA 22/05/2007 VERGARA BETSI 24
ADMINISTRACION OPTIMA DEL TIEMPO 23/05/2007 PRIETO MIRIAM 24
ADMINISTRACION OPTIMA DEL TIEMPO 23/05/2007 ROSILLO BETTY 24
REDACCION Y ELABORACION DE INFORMES TECNICOS 24/05/2007 CHAMA ALY MARIELA 16
POTENCIACION HUMANA, VALORACION E INTEGRACION

GRUPAL 28/05/2007 RODRIGUEZ PEDRO 16
POTENCIACION HUMANA, VALORACION E INTEGRACION

GRUPAL 28/05/2007 ALAYON ALI 16
PRESENTACIONES ORALES 28/05/2007 NOGUERA RUBI 16
PRESENTACIONES ORALES 28/05/2007 NOGUERA RUBY 16
POTENCIACION HUMANA, VALORACION E INTEGRACION

GRUPAL 09/06/2007 PLAZA MARTINEZ LUIS ARMANDO 16
LIDERANDO LA EXCELENCIA EN EL SERVICIO 11/06/2007 VASQUEZ VALENZUELA SANDRA 24
POTENCIACION HUMANA, VALORACION E INTEGRACION

GRUPAL 11/06/2007 JIMENEZ CASTILLO FREDDY ANTONIO 16
POWER POINT BASICO 11/06/2007 AZUAJE SORANGEL DEL CARMEN 24
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CURSO INTEGRADO DESARROLLO DE PROYECTO WEB 12/06/2007 HOLGUIN VALDEZ RODOLFO ENRIQUE 36
POWER POINT BASICO 12/06/2007 CARDENAS FRANCYS 24
TALLER DE LIDERAZGO Y MANEJO DE RRHH 18/06/2007 SANCHEZ ARCANGEL EDUARDO 16
TALLER DE LIDERAZGO Y MANEJO DE RRHH 18/06/2007 PAREDES ERLYN SOFIA 16
ADMINISTRACION OPTIMA DEL TIEMPO 20/06/2007 CANDA DIAZ JESUS ALBERTO 24
ADMINISTRACION OPTIMA DEL TIEMPO 20/06/2007 JEAN CARLOS HURTADO 24
COMPORTAMIENTO ETICO EN EL TRABAJO 21/06/2007 COLMENARES JOSE ALEXANDER 24
COMPORTAMIENTO ETICO EN EL TRABAJO 21/06/2007 ROSILLO BETTY JOSEFINA 24
EXCEL AVANZADO 23/06/2007 NUNEZ MIRIAM 24
EXCEL AVANZADO 23/06/2007 NESE ROSA 24
LIDERANDO LA EXCELENCIA EN EL SERVICIO 25/06/2007 CARPIO MORENO ROBERTO 24
ANDRADE DE BUSTILLOS SORELIA
CERTIFICACION AUXILIAR DE ARCHIVO 27/06/2007 DOLORES 6
CERTIFICACION AUXILIAR DE ARCHIVO 27/06/2007 VARELA VIRGINIA 6
PEREZ DELGADO MARIANGELA DEL

CERTIFICACION AUXILIAR DE ARCHIVO 27/06/2007 VALLE 6
CERTIFICACION AUXILIAR DE ARCHIVO 27/06/2007 MUNOZ MARY 6
CERTIFICACION DE ALMACENISTA 27/06/2007 LOBO GERARDO 6
CERTIFICACION DE RECEPCIONISTA 27/06/2007 MUNOZ MARY 6
CERTIFICACION DE RECEPCIONISTA 27/06/2007 PRIETO MIRIAM 6
DESARROLLO ORGANIZACIONAL PARA SECRETARIAS 27/06/2007 PARRA RODRIGUEZ LIBIA BEATRIZ 24
LIDERANDO LA EXCELENCIA EN EL SERVICIO 28/06/2007 VARELA MENA VIRGINIA 24
POTENCIACION HUMANA, VALORACION E INTEGRACION .

GRUPAL 02/07/2007 ARIAS FARINAS RICHARD JOSE 16
CERTIFICACION AUXILIAR DE ARCHIVO 04/07/2007 MOGOLLON ELVIA 6
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CERTIFICACION AUXILIAR DE ARCHIVO 04/07/2007 RAMIREZ ILVA 6
OLIVEROS RODRIGUEZ JESUS
CERTIFICACION AUXILIAR DE ARCHIVO 04/07/2007 MANUEL 6
CERTIFICACION AUXILIAR DE ARCHIVO 04/07/2007 LANDAETA MARISOL 6
CERTIFICACION AUXILIAR DE CONTABILIDAD 04/07/2007 PETAQUERO EDDY 6
BELMONTE RODRIGUEZ IRIS
CERTIFICACION AUXILIAR DE CONTABILIDAD 04/07/2007 HORTENCIA 6
CERTIFICACION AUXILIAR DE CONTABILIDAD 04/07/2007 MEJIA MARIA 6
CERTIFICACION AUXILIAR DE CONTABILIDAD 04/07/2007 GOMES MARIBEL 6
CERTIFICACION AUXILIAR DE CONTABILIDAD 04/07/2007 RODRIGUEZ ZAHILY 6
CERTIFICACION DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO 04/07/2007 DE FREITAS DOS SANTOS JANINA 6
CERTIFICACION DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO 04/07/2007 HURTADO CARVAJAL JEAN CARLOS 6
GONZALEZ SANOJA JESSICKA
CERTIFICACION DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO 04/07/2007 CAROLINA 6
CERTIFICACION DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO 04/07/2007 ZAPATA ROJAS KAREN GRISELDA 6
CERTIFICACION DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO 04/07/2007 RONDON SANCHEZ MARIBEL 6
CERTIFICACION DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO 04/07/2007 MURNOZ MARY 6
CERTIFICACION DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO 04/07/2007 SILVA NILDA 6
OSUNA LABRADOR YURAIMA DEL
CERTIFICACION DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO 04/07/2007 CARMEN 6
CERTIFICACION DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO 04/07/2007 GONZALEZ ANAMELIA 6
CERTIFICACION DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO 04/07/2007 SANCHEZ BELKIS 6
CERTIFICACION DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO 04/07/2007 RODRIGUEZ ADRIANA 6
CERTIFICACION DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO 04/07/2007 FERMIN ALEANDRO 6
CERTIFICACION DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO 04/07/2007 RUIZ ALYMER 6
DESARROLLO ORGANIZACIONAL PARA SECRETARIAS 09/07/2007 MEJIA MARIA DE LOS ANGELES 24
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POTENCIACION HUMANA, VALORACION E INTEGRACION

CARMEN COROMOTO MARRERO

GRUPAL 16/07/2007 ADRIAN 16

PREGUNTAS Y RESPUESTAS AL MALESTAR 09/10/2007 RIVAS BRIGIDA 3

PREGUNTAS Y RESPUESTAS AL MALESTAR 09/10/2007 SALAS TORRES ELIO ALBERTO 3

PREGUNTAS Y RESPUESTAS AL MALESTAR 09/10/2007 RAMIREZ ILVA 3

PREGUNTAS Y RESPUESTAS AL MALESTAR 09/10/2007 RIOS OSE GREGORIO 3

PREGUNTAS Y RESPUESTAS AL MALESTAR 09/10/2007 SOTO MARLY 3

PREGUNTAS Y RESPUESTAS AL MALESTAR 09/10/2007 NOGUERA RUBY 3

90 Sub Total: 1.300

JORNADA SEGUR.INDUS.HIGIENE, GCIA.RIESGO, GESTION

CALIDAD Y PROD. 25/01/2008 RODRIGUEZ SILVA LAURA 16

JORNADA SEGUR.INDUS_HIGIENE, GCIA.RIESGO, GESTION RAMIREZ DE CAMACARO NATALIA

CALIDAD Y PROD. 25/01/2008 MAYRA 16

JORNADA SEGUR.INDUS_HIGIENE, GCIA.RIESGO, GESTION

CALIDAD Y PROD. 25/01/2008 RASQUIN POLIANA 16

IV JORNADAS RRHH CAPITAL HUMANO, TALENTO, CAPITAL

INTEL. 24/02/2008 GUANDA FLOR ISELDA 16

IV JORNADAS RRHH CAPITAL HUMANO, TALENTO, CAPITAL

INTEL. 24/02/2008 RASQUIN POLIANA 16

IV JORNADAS RRHH CAPITAL HUMANO, TALENTO, CAPITAL

INTEL. 24/02/2008 RODRIGUEZ SILVA LAURA 16
VILLAVICENCIO MENDEZ CARLOS

I CONGRESO DE LAS TIC”S: DESARROLLO E INNOVACION 10/03/2008 DANIEL 24
HOLGUIN VALDEZ RODOLFO

I CONGRESO DE LAS TIC”S: DESARROLLO E INNOVACION 10/03/2008 ENRIQUE 24

AUTOESTIMA, MOTIVACION Y PRODUCTIVIDAD 12/03/2008 PLAZA MARTINEZ LUIS ARMANDO 16

EXCEL BASICO 12/03/2008 HERNANDEZ YACNI YISET 24

MEJORANDO NUESTRO ENTORNO, SEGURIDAD Y

DESARROLLO PERSONAL 12/03/2008 LOBO LEON GERARDO ANTONIO 16

MEJORANDO NUESTRO ENTORNO, SEGURIDAD Y

DESARROLLO PERSONAL 12/03/2008 RODRIGUEZ FIDIAS 16

MEJORANDO NUESTRO ENTORNO, SEGURIDAD Y

DESARROLLO PERSONAL 12/03/2008 TAPIA RAMIREZ JESUS MANUEL 16

MEJORANDO NUESTRO ENTORNO, SEGURIDAD Y RODRIGUEZ BOLIVAR LUIS

DESARROLLO PERSONAL 12/03/2008 ALBERTO 16
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SUPERVISION Y LIDERAZGO EFECTIVO 12/03/2008 MAZZAGLIA MARIANGELA 16
SUPERVISION Y LIDERAZGO EFECTIVO 12/03/2008 SANCHEZ GOMEZ ARCANGEL 16
SUPERVISION Y LIDERAZGO EFECTIVO 12/03/2008 OSORIO SIOMARA 16
POTENCIACION HUMANA, VALORACION E INTEGRACION BELMONTE RODRIGUEZ IRIS
GRUPAL 13/03/2008 HORTENCIA 16
POTENCIACION HUMANA, VALORACION E INTEGRACION OLIVEROS RODRIGUEZ JESUS
GRUPAL 13/03/2008 MANUEL 16
POTENCIACION HUMANA, VALORACION E INTEGRACION GONZALEZ SANOJA JESSICKA
GRUPAL 13/03/2008 CAROLINA 16
POTENCIACION HUMANA, VALORACION E INTEGRACION
GRUPAL 13/03/2008 VARELA MENA VIRGINIA 16
EXCELENCIA EN LA CALIDAD DE SERVICIO 24/03/2008 SOTO MARLY MARGARITA 16
EXCELENCIA EN LA CALIDAD DE SERVICIO 24/03/2008 HURTADO CARVAJAL JEAN CARLOS 16
INTRODUCCION AL NICROCOMPUTADOR Y HERRAMIENTA
WINDOW 24/03/2008 CANDA DIAZ JESUS ALBERTO 24
INTRODUCCION AL NICROCOMPUTADOR Y HERRAMIENTA
WINDOW 24/03/2008 CARPIO MORENO ROBERTO 24
AUTOESTIMA, MOTIVACION Y PRODUCTIVIDAD 25/03/2008 ROMERO MARTIN 16
AUTOESTIMA, MOTIVACION Y PRODUCTIVIDAD 25/03/2008 SANCHEZ PEDRO 16
AUTOESTIMA, MOTIVACION Y PRODUCTIVIDAD 25/03/2008 HERNANDEZ DOMINGO 16
AUTOESTIMA, MOTIVACION Y PRODUCTIVIDAD 25/03/2008 MORENO MONTILLA NESTOR RAMON 16
ATENCION TELEFONICA Y CALIDAD DE SERVICIO 31/03/2008 DE FREITAS DOS SANTOS JANINA 16
ATENCION TELEFONICA Y CALIDAD DE SERVICIO 31/03/2008 PETAQUERO MONTANA EVA ROSA 16
ATENCION TELEFONICA Y CALIDAD DE SERVICIO 31/03/2008 HERRERA HERRERA HILARIA URSULA 16
ATENCION TELEFONICA Y CALIDAD DE SERVICIO 31/03/2008 ROSENDO ROMERO JACQUELIN 16
OSUNA LABRADOR YURAIMA DEL
POWER POINT BASICO 31/03/2008 CARMEN 24
REDACCION Y ELABORACION DE INFORMES TECNICOS 03/04/2008 PETIT DE VARGAS BEATRIZ CELINE 16
REDACCION Y ELABORACION DE INFORMES TECNICOS 03/04/2008 RANGEL GUANDA ELIZABETH 16
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ADMINISTRACION DEL TIEMPO Y ORGANIZACION DEL

TRABAJO 07/04/2008 MAZZAGLIA MARIANGELA 16
PEREZ DELGADO MARIANGELA DEL

EXCEL BASICO 07/04/2008 VALLE 24

INTRODUCCION AL NICROCOMPUTADOR Y HERRAMIENTA

WINDOW 07/04/2008 MARTINEZ VALDEMAR 24

INTRODUCCION AL NICROCOMPUTADOR Y HERRAMIENTA

WINDOW 07/04/2008 MUJICA SALAZAR EDGAR JOSE 24

COMO PRESENTAR TUS IDEAS CON EXITO 09/04/2008 SANCHEZ ARCANGEL 8
RANGEL GUANDA SONIA

NUEVAS TECNICAS SECRETARIALES 15/04/2008 MARGARITA 16

DESARROLLO INTEGRAL EXCEL. EN MANEJO DEL

DESEMPENO LABORAL 16/04/2008 SILVA BOSCAN NEILYN CAROLINA 16

DESARROLLO INTEGRAL EXCEL. EN MANEJO DEL GUZMAN MACHADO LURYS

DESEMPENO LABORAL 16/04/2008 DIOCELINA 16

EXCELENCIA EN LA CALIDAD DE SERVICIO 17/04/2008 OSORIO SIOMARA 16
CABRERA SANCHEZ DAYANA

ADMINISTRACION OPTIMA DEL TIEMPO 21/04/2008 YESSABETH 16

ADMINISTRACION OPTIMA DEL TIEMPO 21/04/2008 FERMIN SALAZAR ALEJANDRO JOSE 16
QUINTERO RAMIREZ JACQUELINE DEL

EXCEL BASICO 21/04/2008 CARMEN 24

EXCEL BASICO 21/04/2008 ALVAREZ VILLARROEL EVELYN LYSBETH 24
CHACON GUTIERREZ JHONATAN

LOPCYMAT 21/04/2008 ANDRES 16
MAGALLANES DE HERNANDEZ

LOPCYMAT 21/04/2008 MILAGROS 16

POTENCIACION HUMANA, VALORACION E INTEGRACION

GRUPAL 21/04/2008 JIMENEZ TORRES KELLY HUMBERTO 16

POTENCIACION HUMANA, VALORACION E INTEGRACION

GRUPAL 21/04/2008 HERNANDEZ DOMINGO 16
GONZALEZ SANOJA JESSICKA

POWER POINT BASICO 21/04/2008 CAROLINA 24

NUEVAS TECNICAS SECRETARIALES 22/04/2008 RONDON SANCHEZ MARIBEL 16

NUEVAS TECNICAS SECRETARIALES 22/04/2008 GOMES MARIBEL 16

DESARROLLO INTEGRAL EXCEL. EN MANEJO DEL

DESEMPENO LABORAL 23/04/2008 CAMARGO BLANCA AZUCENA 16
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DESARROLLO INTEGRAL EXCEL. EN MANEJO DEL

DESEMPENO LABORAL 23/04/2008 TOLEDO AMARILIS DEL CARMEN 16

POTENCIACION HUMANA, VALORACION E INTEGRACION

GRUPAL 23/04/2008 SALAZAR PATINO CARLOS 16

POTENCIACION HUMANA, VALORACION E INTEGRACION AZUAJE DE RAMOS SORANGEL DEL

GRUPAL 23/04/2008 CARMEN 16

POTENCIACION HUMANA, VALORACION E INTEGRACION

GRUPAL 23/04/2008 MENDEZ KAREN 16

DESARROLLO SUPERVISORIO PARA SECRETARIAS 24/04/2008 MEDINA DUBERLY JOSEFINA 16

DESARROLLO SUPERVISORIO PARA SECRETARIAS 24/04/2008 OLIVIER BRITO YOLYS MARIA 16

ACTUALIZACION ORTOGRAFICA 28/04/2008 SAEZ DE PINTO JASMIN ELENA 24

ACTUALIZACION ORTOGRAFICA 28/04/2008 ZAPATA ROJAS KAREN GRISELDA 24

ACTUALIZACION ORTOGRAFICA 28/04/2008 HERRERA HERRERA HILARIA URSULA 24

POTENCIACION HUMANA, VALORACION E INTEGRACION

GRUPAL 28/04/2008 ROJAS VARGAS CLARIZAIMAR 16

PROYECTO DE VIDA Y EXCELENCA LABORAL 28/04/2008 MALAVE EDGAR 16

PROYECTO DE VIDA Y EXCELENCA LABORAL 28/04/2008 HERNANDEZ RANGEL ENZO ANTONIO 16

11 CONGRESO INTERN. DERECHO DEL TRABAJO Y

SEGURIDAD SOCIAL 30/04/2008 RODRIGUEZ DE CARTA LAURA 32
PEREZ DELGADO MARIANGELA DEL

EXCEL AVANZADO 05/05/2008 VALLE 24

EXCEL AVANZADO 05/05/2008 HERNANDEZ YACNI YISET 24

LEY DE CONTRATACIONES PUBLICAS 05/05/2008 RODRIGUEZ SILVA RUTH 30

LEY DE CONTRATACIONES PUBLICAS 05/05/2008 CHAMA ALY MARIELA 30
OLIVEROS RODRIGUEZ JESUS

AUTOESTIMA, MOTIVACION Y PRODUCTIVIDAD 06/05/2008 MANUEL 24

AUTOESTIMA, MOTIVACION Y PRODUCTIVIDAD 06/05/2008 OLIVIER BRITO RAMON JESUS 24

PROYECTO DE VIDA Y EXCELENCA LABORAL 12/05/2008 RIVERO EDUARDO 16

FORMACION DE INVENTARIOS Y CUENTAS DE BIENES

MUEBLES 13/05/2008 SANCHEZ GOMEZ CESAR AUGUSTO 24
CARMEN COROMOTO MARRERO

MANEJO DE CONFLICTO 13/05/2008 ADRIAN 16
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MANEJO DE CONFLICTO 13/05/2008 OSORIO SIOMARA 16

POWER POINT AVANZADO 19/05/2008 CARDENAS FRANCYS 24
GONZALEZ SANOJA JESSICKA

POWER POINT AVANZADO 19/05/2008 CAROLINA 24

COMUNICACION ASERTIVA 20/05/2008 MORA JOSE ANTONIO 16
CAMACHO GONZALEZ CARLOS

COMUNICACION ASERTIVA 20/05/2008 DELFIN 16

ADMON PPTARIA P/ORGAN. C/ADMON DESCENTRALIZ.

POR PROYECTOS 21/05/2008 CARLOS SALAZAR 24

ADMON PPTARIA P/ORGAN. C/ADMON DESCENTRALIZ.

POR PROYECTOS 21/05/2008 ROJAS GONZALEZ ROSA YSELA 24

EXCEL AVANZADO 21/05/2008 KAREN MENDEZ 24

ATENCION TELEFONICA Y CALIDAD DE SERVICIO 22/05/2008 PETAQUERO DEIVIS 16

ATENCION TELEFONICA Y CALIDAD DE SERVICIO 22/05/2008 ALVARADO MARJORIE 16

INVITACIONAL DE ACTUALIZACION Y DESARROLLO CARRILLO SULBARAN JOSE

PROFESIONAL 22/05/2008 ENRIQUE 16
APARICIO MARCANO MARIELA

ACTUALIZACION ORTOGRAFICA 26/05/2008 MORELA 24

EXCEL BASICO 28/05/2008 NUNEZ MIRIAM 24

EXCELENCIA EN LA CALIDAD DE SERVICIO 29/05/2008 GOMEZ LOPEZ MIGUEL ANGEL 16

EXCELENCIA EN LA CALIDAD DE SERVICIO 29/05/2008 RODRIGUEZ HECTOR 16
MARCANO GARCIA ALBERTO

LOPCYMAT 29/05/2008 ENRIQUE 16

LOPCYMAT 29/05/2008 PLAZA MARTINEZ LUIS ARMANDO 16
QUINTERO RAMIREZ JACQUELINE

EXCEL AVANZADO 02/06/2008 DEL CARMEN 24
ALVAREZ VILLARROEL EVELYN

EXCEL AVANZADO 02/06/2008 LYSBETH 24

WORD BASICO 02/06/2008 RIERA ARLENYS 24

WORD BASICO 03/06/2008 RODRIGUEZ ZAHYLY 24

SISTEMA DE DESARROLLO PROFESIONAL-APUFAT 05/06/2008 GUANDA FLOR 4
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SISTEMA DE DESARROLLO PROFESIONAL-APUFAT 05/06/2008 NOGUERA RUBY 4
MAGALLANES DE HERNANDEZ

ACTUALIZACION ORTOGRAFICA 16/06/2008 MILAGROS 16
SANTANA SALCEDO ALEXAIDA

ACTUALIZACION ORTOGRAFICA 16/06/2008 CAROLINA 16

POWER POINT AVANZADO 16/06/2008 PETIT DE VARGAS BEATRIZ CELINE 24
ANDRADE DE BUSTILLOS SORELIA

WORD AVANZADO 16/06/2008 DOLORES 24

COACHING Y LIDERAZGO 18/06/2008 GUANDA FLOR ISELDA 6

XIV JORNADAS DE SALUD OCUPACIONAL 18/06/2008 ARIAS FARINAS RICHARD JOSE 16

XIV JORNADAS DE SALUD OCUPACIONAL 18/06/2008 CALDERA PEROZO MARCOS JOSE 16

XIV JORNADAS DE SALUD OCUPACIONAL 18/06/2008 CALDERON MARQUEZ CARLOS ISAAC 16

XIV JORNADAS DE SALUD OCUPACIONAL 18/06/2008 CALLES JIMENEZ TAHIDYS ELENA 16
CAMACHO GONZALEZ CARLOS

XIV JORNADAS DE SALUD OCUPACIONAL 18/06/2008 DELFIN 16
CAMARGO VILLADIEGO CARLOS

XIV JORNADAS DE SALUD OCUPACIONAL 18/06/2008 AUGUSTO 16

XIV JORNADAS DE SALUD OCUPACIONAL 18/06/2008 CANDA DIAZ JESUS ALBERTO 16

XIV JORNADAS DE SALUD OCUPACIONAL 18/06/2008 CASTILLO SUAREZ MARIELA JOSEFINA 16
CASTELLANOS RAMIREZ SKEILLY

XIV JORNADAS DE SALUD OCUPACIONAL 18/06/2008 REBECA 16
CHACON GUTIERREZ JHONATAN

XIV JORNADAS DE SALUD OCUPACIONAL 18/06/2008 ANDRES 16
DUQUE DE GUERRERO SANDRA

XIV JORNADAS DE SALUD OCUPACIONAL 18/06/2008 XIOMARA 16

XIV JORNADAS DE SALUD OCUPACIONAL 18/06/2008 FEO MORA LUIS JOSE 16

XIV JORNADAS DE SALUD OCUPACIONAL 18/06/2008 GONZALEZ JESUS RAFAEL 16

XIV JORNADAS DE SALUD OCUPACIONAL 18/06/2008 GUEVARA LOPEZ iINDHARA 16

XIV JORNADAS DE SALUD OCUPACIONAL 18/06/2008 HERNANDEZ YACNI YISET 16
HIDALGO RODRIGUEZ PEGGY

XIV JORNADAS DE SALUD OCUPACIONAL 18/06/2008 CAROLINA 16
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X1V JORNADAS DE SALUD OCUPACIONAL 18/06/2008 HURTADO CARVAJAL JEAN CARLOS 16
MARCANO GARCIA ALBERTO

X1V JORNADAS DE SALUD OCUPACIONAL 18/06/2008 ENRIQUE 16

X1V JORNADAS DE SALUD OCUPACIONAL 18/06/2008 MENDEZ ALVARADO NOEL DE JESUS 16

X1V JORNADAS DE SALUD OCUPACIONAL 18/06/2008 MOUTINHO DEYAN FERNANDO JOSE 16

X1V JORNADAS DE SALUD OCUPACIONAL 18/06/2008 NUNEZ CASTILLO LUIS RAMON 16

X1V JORNADAS DE SALUD OCUPACIONAL 18/06/2008 OLIVIER BRITO RAMON JESUS 16

X1V JORNADAS DE SALUD OCUPACIONAL 18/06/2008 PLAZA MARTINEZ LUIS ARMANDO 16

X1V JORNADAS DE SALUD OCUPACIONAL 18/06/2008 RIVAS PEREZ PEDRO JOSE 16

X1V JORNADAS DE SALUD OCUPACIONAL 18/06/2008 ROYO LAZARO HECTOR JAVIER 16

X1V JORNADAS DE SALUD OCUPACIONAL 18/06/2008 SALAZAR COLON MARY NELLY 16
SANCHEZ GOMEZ ARCANGEL

X1V JORNADAS DE SALUD OCUPACIONAL 18/06/2008 EDUARDO 16

X1V JORNADAS DE SALUD OCUPACIONAL 18/06/2008 SANDIA MAGO JOSE ALBERTO 16

X1V JORNADAS DE SALUD OCUPACIONAL 18/06/2008 TERAN FLORES JORGE LUIS 16
TORREALBA VETANCOURT ALEXANDER

X1V JORNADAS DE SALUD OCUPACIONAL 18/06/2008 ANTONIO 16

X1V JORNADAS DE SALUD OCUPACIONAL 18/06/2008 VILCHEZ ESCOBAR LUIS DAVID 16
VILLAVICENCIO MENDEZ CARLOS

X1V JORNADAS DE SALUD OCUPACIONAL 18/06/2008 DANIEL 16

X1V JORNADAS DE SALUD OCUPACIONAL 18/06/2008 YANEZ VELASQUEZ RENNY ALBERTO 16
ZAMBRANO ARELLANO CORNELIO

X1V JORNADAS DE SALUD OCUPACIONAL 18/06/2008 ELIAS 16

X1V JORNADAS DE SALUD OCUPACIONAL 18/06/2008 ZIEGLER MAIZ ALDRICH JOSE 16

142 Sub Total: 2.538
294 4.388
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ADICIONALMENTE......

INDUCCION AL SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD
LABORAL CHARLA DICTADA A TODO EL PERSONAL ATS, PROFESIONAL Y OBRERO
(LOPCYMAT) DE LA FACULTAD DE CIENCIAS EN EL MES DE ABRIL 2007.
HORAS ADIESTRAMIENTO ARO 2006: 550 62 PARTICIPANTES
HORAS ADIESTRAMIENTO ARIO 2007: 1.300 90 PARTICIPANTES
HORAS ADIESTRAMIENTO ARIO 2008: 2.538 142 PARTICIPANTES
Total: 4.388 294
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Gestion del Departamento de
Documentacion, Informacion y Archivo

El Departamento de Documentacion, Informacion y Archivo de la Facultad de
Ciencias es una unidad adscrita a la Coordinacion Administrativa, la cual tiene como

mision:;

Coordinar el almacenamiento, control, organizacion, conservacion y difusion de los documentos de archivo
producidos y/o recibidos en las Oficinas Administrativas de la Facultad de Ciencias, a través de una
permanente, precisa, oportuna y confiable gestion de los recursos tecnolégicos, humanos, infraestructura fisica,
materiales y equipos disponibles, el mejoramiento continuo de los procesos, el disefio de politicas
institucionales de informacidn, la préctica de las funciones y actividades archivisticas, la elaboracion de
publicaciones especializadas, la prestacion de servicios de informacién y la capacitacion del personal de la
Facultad, con el fin de satisfacer efectivamente las necesidades de nuestros usuarios, apoyando de esta forma
la creacion de nuevos conocimientos, la toma de decisiones, el mejoramiento de la imagen institucional y la
preservacion del patrimonio historico documental de la Facultad.

Para poder cumplir con su mision, el Departamento de Documentacion,
Informacion y Archivo ha consolidado tres espacios fisicos que permiten instalar y
conservar los documentos de acuerdo a su ciclo vital y prestar servicios de
informacion adecuados a las necesidades de sus usuarios:

Archivo Histoérico

=
Archivo Intermedio

Archivo Activo
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Este Departamento posee un espacio de archivado de 487,20 metros lineales, que en
los actuales momentos se encuentra totalmente copado:

Archivo Histérico

Archivo Intermedio

Archivo Activo

0 50 100 150 200 250

Espacio de Archivado de los Archivos del Departamento

El Departamento de Documentacion, Informacion y Archivo coordina el Sistema de
Gestion de Documentos y Archivo de la Facultad de Ciencias, el cual estara en un
futuro conformado por las siguientes dependencias:

Escuelas
Biologia, Computacion, Matemdtica, Fisica y Quimica

Divisiones-Unidades
Control de Estudios

Centros Il‘ Biblioteca “Alonso Gamero”
de Investigacion Unidad de Orientacién
“ ‘ Unidad de Promocion y Asesoramiento
S ",?’ Académico
Unidad de Idiomas
- Oficinade
Oficinas

Coordinaciones
Académica, Postgrado
Investigacién, Extension
Administrativa

Administrativa, Presupuesto
Compras, Personal,
Mantenimiento

Centro T- 3
Lo Consejo de Facultad
de Computacion
y Decanato
Institutos
Biologia Experimental, Ciencias de la Tierra,
Ciencia y Te logia de Alil logit

. Dependencias suscritas al Sistema de Archivo

. Dependencias por ingresar al Sistema

Sistema de Gestidon de Documentos y Archivo de la Facultad de Ciencias

Memoria de la Coordinaciéon Administrativa 2005-2008
Pagina N2 71



5.1.- Sistema de planificacidon y gestién del departamento

El Departamento de Documentacion, Informacion y Archivo fue creado en el afio
2008, luego de una reestructuracion de la estructura organizativa de la Oficina de
Documentacion, Informacion y Archivo creada en el afio 2001, al igual de una
reestructuracion de la Oficina de Archivo, creada en el afio 1966.

Desde el afio 2001 este Departamento ejecuta sus labores a través del cumplimiento
de planes estratégicos. EI primer plan estratégico del departamento fue disefiado
para el periodo 2001-2004, conformado por treinta y nueve (39) proyectos de
mejora, agrupados en ocho (08) objetivos estratégicos, los cuales pretendieron
solucionar los problemas mas puntuales en materia de informacion y organizacion de
documentos de archivo, seleccionados de acuerdo un diagndstico de su situacion

encontrada en el afo 2001.

El segundo plan estratégico corresponde al periodo 2005-2007 y su estructura esta
representada por siete (07) objetivos estratégicos, los cuales se despliegan en
veintiséis (26) proyectos. Estos han sido formulados en base a la evaluacion realizada
a los resultados del anterior plan, efectuando una extension en el tiempo de aquellos
proyectos que no fueron iniciados, incluyendo a su vez los que se encontraban en
plena ejecucion. Asimismo, se agregaron al plan, otros objetivos y proyectos que
pretendieron atacar nuevos problemas en virtud del crecimiento que ha tenido el
Departamento de Documentacion, Informacion y Archivo en los Ultimos afios, asi
como el impacto en la consolidacidn del sistema de archivo de la facultad, sobre los
espacios fisicos del departamento, su personal, tecnologia, recursos técnicos, etc.
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Los ultimos cuatro afios de
gestion han significado para
el Departamento  de
Documentacion,

Informacién y  Archivo,
una  etapa para el
crecimiento como unidad
de apoyo a las actividades
académico-administrativas
que se realizan en la

PLAN ESTRATEGICO 2008-2009

Facultad de Ciencias, sin embargo, todavia hacen falta ejecutar una diversidad de

proyectos que permitan consolidar a mediano plazo, el Sistema de Gestion

Documental y Archivo de la Facultad de Ciencias de la UCV. Es por ello que se ha

planificado un plan para el periodo 2008-2009 el cual estd compuesto por las

siguientes estrategias:

Espacio fisico, mobiliario, materiales y suministros de trabajo:

e Asignar y dotar un nuevo espacio fisico para la centralizacion y ampliacion de
los depdsitos y oficinas del departamento

e Dotar de mobiliario de archivado (archimoviles) y modular para la
optimizacién de los espacios fisicos

Adquirir mobiliario modular para el Archivo Intermedio

Fumigar de forma periddica los espacios fisicos del departamento
Adquirir fotocopiadora para el Archivo Activo

Adquirir Microondas y Dispensador Eléectrico de Agua Potable

e Adquirir materiales y suministros a tiempo

Recurso humano del departamento:

e Redistribuir el recurso humano en los diferentes archivos de acuerdo a sus
funciones y a los documentos que organizan

e Capacitar al RRHH de la Facultad de Ciencias en materia de archivo
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e Capacitar, reclasificar e ingresar de forma permanente al recurso humano del
departamento

Optimizaciéon de los espacio de depésito de documentos:

e Ubicar los documentos de archivo en los archivadores de acuerdo con su
vigencia y uso

Sequridad industrial:

e Preparar e instalar visiblemente en los Archivos del departamento avisos de
seguridad industrial

e Realizar mantenimiento a extintores de incendio

¢ Realizar mantenimiento periddico a los Archivos Electromecénicos, Archivos
Moviles y Aires Acondicionados

Automatizacion:

e Disefiar pagina web para la Coordinacién Administrativa
e Publicar documentos electrdnicos y prestar servicios automatizados
e Disefiar un sistema automatizado de expedientes de recursos humanos

e Incentivar el Disefio de un Sistema para el Control de Tramites
Administrativos

e Consolidar una red de voz y datos para el intercambio de informacién entre
los tres archivos que conforman el Departamento

Reqistro y control de documentos:

e Incentivar la consolidacion de una Unidad de Mensajeria y Correspondencia
para la Facultad de Ciencias

Tratamiento técnico de documentos de archivo:

e Consolidar un sistema normalizado de organizacién de documentos para los
Archivos de Gestion de la Facultad de Ciencias

o Identificar y valorar las series documentales de las distintas dependencias de
la Facultad

e Inventariar, identificar, valorar, seleccionar y eliminar los documentos del
Archivo Intermedio

e Seleccionar los documentos que ingresaran al Archivo Histdrico

Memoria de la Coordinacién Administrativa 2005-2008
Pagina N¢ 74



Culminar la organizacion e inventario de los expedientes de recursos
humanos

Normalizar Tipologias Documentales y Procedimientos medulares de la
Facultad de Ciencias

Incentivar el disefio de Manuales de Normas y Procedimientos
Elaborar y aprobar una Normativa Interna para el Departamento

Disefiar un cuadro de clasificacion de documentos Unico para la Facultad de
Ciencias

Disefiar Tablas de Retencion Documental

Aplicar la Norma Internacional General de Descripcion Archivistica (ISAD-
G)

Aplicar nuevos procedimientos para el ingreso de documentos al
Departamento

5.2.- Diagnéstico de los problemas del Departamento y de la Facultad de

Ciencias en materia de Gestion de Documentos y Archivo

Los planes estrategicos son formulados en base al diagnostico de los problemas mas

relevantes que posee el Departamento y la Facultad de Ciencias en materia de

archivo. Entre los problemas mas relevantes se encuentran:

L)

K/ K/ K/ /
0’0 0’0 0’0 0’0

K/
0’0

7 7
0‘0 0‘0

Disminucion de la capacidad de los depdsitos de archivo para resguardar
documentos

Gran cantidad de documentos de archivo centralizados en un mismo lugar
sin inventariar, seleccionar, desincorporar y organizar

Espacio de archivado totalmente copado

Mobiliario del Archivo Intermedio inadecuado para las labores del personal
Personal con nuevas funciones ubicados en puestos de trabajo alejados de los
documentos gque organizan

Inexistencia de un sistema automatizado para el control de los traslados de
documentos, los préstamos, la descripcion de las agrupaciones documentales
Lenta reposicion de materiales de archivado y de oficina

Inexistencia de Manuales de Normas y Procedimientos
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% Tipologias documentales de la Facultad de Ciencias y la UCV no
normalizados de acuerdo a los procedimientos

¢ No se han identificado y valorado las series documentales a fin de disefiar

cuadros de clasificacion de documentos, tablas de retencién y la aplicacion de

la Norma ISAD (G)

Expedientes de docentes retirados atn por culminar su organizacién

Desactualizacion de inventarios de expedientes de RRHH

Falta de una normalizacién de la organizacion de los documentos en los

archivos de gestion

Inexistencia de procedimientos y formatos para el control de los documentos

a ser ingresados al Sistema de Archivo

Inexistencia de una Normativa Interna del CEDIA

Inexistencia de una Pagina Web del CEDIA

Fotocopiadoras en mal estado

Capacidad técnica insuficiente para solventar las solicitudes de dependencias

de la facultad para la organizacion de sus archivos

+ Falta de capacitacion del personal de la Facultad de Ciencias en materia de

archivo

Falta de mantenimiento de los Archivos Electromecanicos y Archimoviles

Existencia de insectos bibliéfagos por falta de un adecuado programa de

fumigacion

% Inexistencia de un programa de mantenimiento de los equipos de aires
acondicionados

/7 R/ /7
0‘0 0‘0 0‘0

/
0‘0

)/ /
0‘0 0‘0

e

%

R/
0‘0

5.3.- Actividades realizadas en el periodo 2005-2008

Dentro de las actividades mas relevantes ejecutadas en el periodo 2005-2008, se

encuentran:
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a.- En el area de Infraestructura Fisica, Equipos de Archivado y Seguridad:

e Se culminé el
acondicionamiento del local
del Archivo Historico, en
donde se resguardan los
expedientes del personal
docente, administrativo,
profesional,  técnico, de
servicio, obrero retirado, la
documentacién biblio-
hemerogréfica de la Seccion

de Documentacion e
Informacion  Administrativa,
la coleccion de planos de las
instalaciones de la Facultad, y
parte del Archivo Intermedio
de la Coordinacion de

Postgrado. Entre las
actividades  realizadas  se
encuentran:

0 Adquisicion de

mobiliario especial y
modular que permite la instalacion de seis (06) puestos de trabajo.
Este mobiliario fue adquirido a la empresa Amazonas Caracas.

o0 Adquisicion y montaje
de lamparas
ahorradoras de
energia que apoyan la
actividad de
organizacion de los
documentos por parte
del personal, asi como
la  blsqueda  de
documentos en los
archivos mdviles y la
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prestacion del servicio

0 Adquisicion e instalacion de aire acondicionado tipo Split

Adquisicion de seis (06) sillas ergonémicas

o Eliminacién de ventanales de vidrio e instalacion de drive wall, con el

objeto que no penetre la luz solar a los espacios fisicos del Archivos

Intermedio

Instalacion de lamina de polipropileno en puerta

0 Asimismo, a pesar que no fue una actividad ejecutada directamente
por el departamento, la Coordinacion de Postgrado instalé un médulo
de estanteria fija para albergar su fondo documental intermedio e
historico, con lo cual se ampliaron los espacios de archivado del
Archivo Intermedio, garantizando de esta forma la conservacion de
los documentos referidos a los postgrados de la Facultad.

o

o

Se adquirié e instal6 el sistema
de aire acondicionado vy
lamparas  ahorradoras  de
energia para el Archivo
Intermedio, quedando
pendiente  para  proximos
proyectos, la adquisicion vy
montaje de muebles
modulares. Es importante
resaltar el apoyo  del §
Departamento de o
Mantenimiento en las labores de remodelacion de las instalaciones del
departamento, asi como de la Oficina de Compras en la adquisicion de
insumos y equipos para dicha tarea.
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e En cuanto al espacio de
almacenaje de documentos el
cual esta influido por el
espacio  fisico  disponible,
actualmente el Departamento
de Documentacion,
Informacion y Archivo esté en
100% de su capacidad, por lo
que se requiere urgentemente
de una ampliacién o dotacion
de nuevos espacios para
albergar los documentos que son producidos por las dependencias a las
cuales se le presta servicio, asi como para permitir ingresar fondos al archivo
de aquellas dependencias que hasta la fecha no han podido remitir
documentos y que son parte fundamental del Sistema de Archivo de la
Facultad.

o Se adquirieron
equipos extintores de
incendio, asi como se
recargaron los ya
existentes,
instalandolos en
lugares adecuado vy
accesibles para el
personal

e Se disefiaron, imprimieron y colocaron sefializaciones de seguridad
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b.- En el area de materiales de oficina y trabajo:

Se adquirieron 600 cajas de tipo
archicomodo color blanco, con
las cuales se pudo instalar toda
la documentacion que se
encontraba en el Archivo
Intermedio, a fin de poderlas
conservar adecuadamente. La
adquisicion de este material
escogido  especialmente  de
acuerdo a las necesidades del
archivo, permitié a su vez movilizar las bandejas de los equipos de archivos
moviles, instalando una bandeja mas por médulo, es decir 28 superficies, en
donde se colocaron 84 cajas mas a las ya existentes en el archivo, ya que el
tamafio de estas cajas blancas permite ahorra espacio en consideracion a la
cajas marrones que antes poseia el archivo.

Se adquirieron encuadernadora, abrehuecos y engrapadoras industriales que
apoyan el trabajo operativo del personal.

Se adquirieron carpetas de fibra para realizar el cambio de expedientes
deteriorados del personal docente y ATS retirado, labores que se estan
efectuando actualmente debido al gran nimero de expedientes

c.- En el area de organizacion de documentos y servicio a usuarios:

A partir del 2005 se implemento un cuadro de clasificacion de documentos
realizado utilizando la estructura organizativa de la Universidad Central de
Venezuela. A finales del 2007 se presentaron y normalizaron a nivel mundial
algunas de las funciones archivisticas vinculadas con el tratamiento
documental, en este sentido, se tomo la decision de disefiar para el afio 2009
un cuadro de clasificacion unico, pero por acciones y funciones. Este tipo de
cuadro de clasificacion no requiere de modificaciones anuales ya que las
funciones de las dependencias se mantienen a traves del tiempo, sin embargo
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se requiere de la identificacion y normalizacion de las series y tipos
documentales, actividad que se esta realizando actualmente.

Se continuo con la organizacion de los
expedientes de recursos humanos,
culminando el trabajo referido a los
expedientes del personal
administrativo, técnico, de servicio y
obrero, activo, pensionado, jubilado y
retirado. Asimismo, se organizd un
25% de los expedientes del personal
docente retirado, trabajo que se esta
gjecutando actualmente y que tardard en culminarse aproximadamente unos
dos (02) afios mas, debido a la gran cantidad de expedientes de este tipo.

Se culminé la organizacion de todos los expedientes de preparadores

Actualmente se esta inventariando la totalidad de las cajas de documentos que
posee el archivo, con el objeto de
identificar la procedencia de los
documentos (organismo
productor), identificar y valorar
las series y tipos documentales,
asi como iniciar el proceso de
seleccion y  eliminacion  de
aquellos documentos que no
posean valor administrativo, fiscal
y contable, asi como extraer del
archivo intermedio, aquellos documentos que son considerados como
histdricos, con el objeto de transferirlos para su conservacion permanente en
el Archivo Historico de la Facultad de Ciencias.
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Se inventarié el 80% de los planos que se
encuentran almacenados en el archivo. Este
trabajo estuvo enmarcado dentro del Trabajo
de Grado de la Escuela de Bibliotecologia y
Archivologia, “Propuesta de Lineamientos
Archivisticos para la  Organizacion,
Descripcion, Control y Preservacion de la
Seccion de Planos de la Oficina de
Documentacion, Informacion y Archivo de
la Facultad de Ciencias de la Universidad
Central de Venezuela” realizado por el Lic.
Oliver Rengifo con el fin de optar al titulo de
Licenciado en Archivologia, investigacion que obtuvo la calificacion de
Sobresaliente mencion Publicacion.

En materia de usuarios, el
Departamento al remodelar
sus espacios fisicos y al
adquirir mobiliario adecuado
para el cumplimiento de sus
funciones, ha  permitido
mejorar la atencion de los
usuarios, asi como la
disponibilidad de espacios para
gue estos puedan consultar los
documentos.

Se disefiaron nuevos formatos de préstamo y control de documentos, que
permiten realizar un eficiente registro de los documentos y expedientes que se
encuentran en préstamo, para un futuro se tiene pensado el automatizar este
servicio, con el objeto que se emitan alertas diarias de vencimiento de
préstamos.

Se disefiaron nuevos formatos para el registro y control de los documentos
que son recibidos en el archivo, a la vez que se realizaron los respectivos
instructivos para que el personal de las oficinas que remiten documentos al
archivo puedan enviar adecuadamente las remesas documentales. En este
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sentido se realizd durante el mes de febrero de 2008, reuniones con el
personal del Decanato, Consejo de Facultad, Coordinacion Académica,
Departamento de Recursos Humanos, entre otros para difundir el adecuado
uso y llenado de estos registros.
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actividad universitaria, asi como colecciones de documentos que son fuente
informativa e historica de la Facultad de Ciencias, como lo es el caso de las
colecciones del Acta Bioldgica Venezuélica, Noticiencia, Noticta, Campus
Cientifico, Leyes y Reglamentos, Convenios, Memorias, Informes, Boletines,
etc.

d.- En el area de recursos humanos:

Se incrementd el ndmero de personal que labora en el archivo, en
concordancia con el crecimiento documental. Actualmente laboran en este
Departamento, ocho (08) empleados y dos (02) pasantes:

o Jefe de Oficina: Lic. Arcangel Sanchez Gomez

Asistente de Archivo: Br. Francys Cardenas

Mecandgrafa I11: Lic. Susana Carvallo (Lic. en Archivologia)

Secretaria I: Br. Sorangel Azuaje

Auxiliares de Archivo: Jesus Oliveros, Elvia Mogollon (Contratado) y
Marisol Landaeta (Contratado

o Oficinista: Virginia Varela

La Lic. Sofia Paredes, Bibliotecologa del departamento, fue transferida a la
Biblioteca Alonso Gamero en enero de 2008, con el objeto de apoyar las
labores técnicas de esa unidad. Ese recurso humano estuvo trabajando en el
archivo durante los ultimos cuatro afos, realizando actividades técnicas
referidas a la clasificacion y ordenacion documental.

Durante el periodo que abarca el presente informe la Coordinacion
Administrativa se han conseguido partidas de medio tiempo para cubrir
algunos de los cargos anteriormente detallados.

O 0O0O0

En materia de capacitacion del recurso humano, el personal del
Departamento ha realizado y asistido en los ultimos dos afios a los siguientes
Cursos y eventos:

Personal Cursos Realizados y Eventos Asistidos 2005-2007
Arcéngel Supervision y Liderazgo Efectivo,
Sanchez Disefio de Paginas Web con Fines Académicos;
GoOmez Fundamentos de la Educacion a Distancia apoyada en las
Tecnologias de Informacidén y Comunicacién; Liderazgo
y Manejo de Recursos Humanos; Metodologia para la
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Identificacion y Valoracion de Series Documentales;
Access: Disefio y Creacién de Bases de Datos;
Tendencias Curriculares; Alfabetizacion en Software
Libre; Servicios de Atencion al Cliente; Norma
Internacional de Descripcién Archivistica (ISAD-G).
Programa de Capacitacion Archivistica 2005; Induccion
sobre Normas y Procedimientos del Departamento de
Documentacion e Informacion; Indicadores de Gestion;
Protocolo Académico Universitario; Supervision y
Motivacion; Herramientas Gerenciales.

V11 Congreso de Archivologia del Mercosur; Primer
Ciclo de Conferencias en Archivologia: Conservacion y
Preservacion de Documentos y Locales de Unidades de

Informacién; VIII Coloquio Internacional sobre
tecnologias aplicadas a los servicios de informacion;
XVII Congreso Archivistico Nacional: La administracion
de archivos: los archivos de la administracion; Primer
Ciclo de Conferencias en Archivologia; IV Coloquio de
Investigacion en Bibliotecologia, Archivologia, y Ciencias
de la Informacion. Trabajos de Ascenso, Especializacion,

Maestria, Doctorado y Licenciatura: Expresion de la

Investigacion Cotidiana

Sofia Paredes

Access; LOPCYMAT,; Exito Personal del Ser en su
Hacer; Protocolo Académico Universitario; Taller
Bibliotecas y Tecnologias de Informacién; Valoracion,
Seleccion y Expurgo; Técnicas de Control de
Correspondencia, Organizacion y Manejo de Archivos
Nivel Avanzado; Organizacién y Manejo de Archivos
Nivel Intermedio; Indicadores de Gestion; Principios
Basicos para la Organizacion de Documentos de
Archivo; V Jornadas Nacionales de Investigacion
Humanistica y Educativa; IV Coloquio de Investigacion
en Bibliotecologia, Archivologia, y Ciencias de la
Informacién. Trabajos de Ascenso, Especializacion,
Maestria, Doctorado y Licenciatura: Expresion de la
Investigacion Cotidiana; 111 Coloquio de Investigacion
en Bibliotecologia, Archivologia, y Ciencias de la
Informacion. Trabajos de Ascenso, Especializacion,
Maestria, Doctorado y Licenciatura: Expresion de la
Investigacion Cotidiana; Primer Ciclo de Conferencias en

Archivologia: Conservacién y Preservacion de
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Documentos y Locales de Unidades de Informacion;
Servicios y Atencion al Cliente

Sorangel Azuaje

Excel; Power Point; Actualizacion de Secretariado;
Actualizacion de Ortografia; Exito Personal del Ser en su
Hacer; Técnicas de Control de Correspondencia;
Asistente Administrativo; Ortografia y Redaccion para
Secretaria Ejecutiva, LOPCYMAT, Principios Basicos
para la Organizacion de Documentos de Archivo;

Francys
Cérdenas

Gestion Automatizada de Archivo; LOPCYMAT,
Inteligencia Emocional y los Miedos; Servicios y
Atencion al Cliente; Power Point ; Principios Basicos
para la Organizacion de Documentos de Archivo; Primer
Ciclo de Conferencias en Archivologia: Conservacion y
Preservacion de Documentos y Locales de Unidades de
Informacién

Marisol
Landaeta

Gestion Automatizada de Archivo; LOPCYMAT;
Principios Basicos para la Organizacion de Documentos
de Archivo; Excel; Primer Ciclo de Conferencias en
Archivologia: Conservacion y Preservacion de
Documentos y Locales de Unidades de Informacion

Elvia Mogollon

LOPCYMAT,; Excel; Access; Primer Ciclo de
Conferencias en Archivologia: Conservacion y
Preservacion de Documentos y Locales de Unidades de
Informacion; Servicios y Atencion al Cliente

Jesus Oliveros

Excel; LOPCYMAT; Principios Basicos para la
Organizacion de Documentos de Archivo; Primer Ciclo
de Conferencias en Archivologia: Conservacion y
Preservacion de Documentos y Locales de Unidades de
Informacion; Servicios y Atencion al Cliente; Taller de
Motivacion; Organizacién y Manejo de Archivos Nivel
Basico-Intermedio; Organizacion y Manejo de Archivos
de Oficina; Técnicas de Control de Correspondencia;
Disefio de Cuadros de Clasificacion Documental;
Organizacion de Expedientes de Personal; Norma
Internacional General de Descripcion Archivistica
(ISAD-G)

Virginia Varela

Access; LOPCYMAT; Principios Bésicos para la
Organizacion de Documentos de Archivo; Primer Ciclo
de Conferencias en Archivologia: Conservacion y
Preservacion de Documentos y Locales de Unidades de
Informacion; Servicios y Atencion al Cliente
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e.- En el &rea de imagen:

e En conjunto con la Unidad de Promocion; Seleccion y Admision de la
Coordinacion Académica, se realizo el disefio de las franelas de las pruebas
internas de la Facultad 2004, 2005, 2006, 2007 y 2008. Ejemplos:

Universidad Central de Venezuela
Facultad de Ciencias Facultad de Ciencias
Prueba Interna 2004 PRUEBA INTERNA 2006
11
8
1/—\12—10—3
Colocar en el cuadrado todos los
niémeros del 1 al 16 de tal
manera que la suma de los némeros P .
de una misma fila, columna o o mrera i s d o sy B sunado s
diagonal sea 34 ‘ puntas de la estrella sea 26 b
AD CENTRAL DE O ecidde s
\@K&%ﬁ EN&%/ Facultad de Ciencias
PRUEBA INTERNA 2008
FACULTAD DE CIENCIAS
Prueba Interna 2007 i 5
Rellene los cuadros con enteros positivos +]j+ﬁ}= -
2 5| 2
1 kL] _ [ ] ¢ El numero total de cubos es 7
N I I A N Y
e Se apoyo al Servicio de Orientacién de la Coordinacion Académica, en la

realizacion de la pancarta de Bienvenida a los Estudiantes 2007:

" UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA - FACULTAD DE CIENCIAS -%
COORDINACION ACADEMICA - SERVICIO DE ORIENTACION i

BIENVENIDOS ESTUDIANTES A LA FACULTAD DE CIENCIAS 't‘q:
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e Se ejecutd un proyecto para la mejora de la imagen de la Facultad de Ciencias
a través del disefio normalizado de las franjas informativas de las Carteleras
principales de la Facultad, franjas en las cuales se incluyeron los nombres de
las dependencias y sus adscripciones dentro del organigrama de la
universidad. Se realizaron doce (12) franjas. Ejemplos:

Universidad Central de Venezuela

¥ | cuitad de Ciencias Cartelera Informativa

i+ Coordinacién Académica

Unidad de Servicio Comunitario

e Se apoyd a la Coordinacion Academica en el Disefio de los Calendarios
Académicos, los cuales luego de su elaboracién se entregan a la Coordinacién
de Extension para su reproduccion y al Centro de Computacion para su
distribucion via internet. Ejemplos:

dabaadire Veadimws A A IR RAL B TEREAS &
Friwe Sewvetrr 904 I8 e =

---------------

Afiche Calendario Académico 1-2006
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Valversidad Centzal de Vemeruels - Faculiad de Ciencias
Coordinacion Acalomica

Afiche Calendario Académico 2-2007
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Afiche Calendario Académico 1-2008

Se apoyo a la Unidad de Promocion, Seleccion y Admision en el disefio de las
carteleras informativas de las pruebas internas de admision. Ejemplos:

e o)
]
I e L T r— h:ﬂ.*_-q- —

tw-
- ‘s
b=

p Pl ———

3

e

Bt B g L i e ooy
H-:-..._':—..n.m.:u-;.!g_‘*“ W
T — Lo
ity R

Gigantografia Prueba Interna 2006
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Prueba Interna 2008
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P e

Gigantografia Prueba Interna 2008

e Se disefio un formato normalizado para la remision de correos electronicos
informativos por parte de las Oficinas adscritas a la Coordinacion

Administrativa. Ejemplos:

et Nota informativa

€™ Coordinacion Administrativa
Oficina de Recursos Humanos

Se informa a la comunidad de la Facultad de Ciencias, que a partir de hoy
lunes 07-05-2007, ya pueden pasar a retirar por la Oficina de Recursos
Humanos los cesta tickets correspondientes al mes de abril de 2007.

07-05-2007
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De igual forma, se colabord con distintas dependencias de la Facultad en
materia de protocolo, siendo las tareas mas resaltantes durante los Gltimos
afnos la inauguracion del Auditorio Tobias Lasser y la preparacion del 50
Aniversario de la Facultad de Ciencias. En este sentido, se disefiaron en
conjunto con el personal de la Oficina de Protocolo y la Coordinacion de
Extension distintos materiales de difusion, entre estos, afiches, pancartas,
gigantografias, etc.

=== '.IIlIJJiJ;_ ﬁ' Facultad de Clenclas
e | Universidad Central de Vencrucla

‘OOnanOnonao

|||||||||

a0° _A_n__ive_.rs_arﬁo

Croquis disefiado para la distribucion protocolar en el
Auditorio Tobias Lasser

Afiche 50 Aniversario Facultad de Ciencias

f.- En el area de estructura organizativa:

En reuniones con el Equipo de Trabajo Administrativo (ETA) se propuso
una nueva estructura organizativa en donde se cambia el nombre de Oficina
de Documentacién, Informacién y Archivo por el de Departamento de
Documentacion, Informacion y Archivo:
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Coordinacién Administrativa
Facultad de Ciencias

Oficina de Documentacion, Informacién y Archivo (CEDIA}
Universidad Central de Venezuela

Organigrama Estructural 13/06/2008 J

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE

DOCUMENTACION,
INFORMACION Y ARCHIVO
SECCION DE DOCUMENTACION
E INFORMACION SECCION ARCHIVO GENERAL
ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE
UNIDAD DE
ARCHIVO INTERMEDIO E
ARCHIVO ACTIVO HISTORICO

e Se espera que con esta nueva estructura organizativa se puedan prestar
mejores servicios de informacion, tanto presenciales como electronicos, a la
vez que permita fortalecer el recurso humano con el establecimiento de
equipos de trabajo que posean funciones y metas definidas en base a un plan
estratégico a disefiar para los préximos afios.

g.- En el &rea de Capacitacion y Adiestramiento:

e Se dictaron y organizaron los siguientes cursos y eventos:

0 Curso-Taller de Gestion de Archivo / Del 26 de septiembre al 05 de
octubre de 2007 / Duracion: 35 horas
o Ciclo de Conferencias en Archivologia: Conservacion y Preservacion
de Documentos en Archivos y Bibliotecas / 16 de julio del 2007 /
Duracién: 8 horas
0 Programa de Capacitacion Archivistica 2006:
» Fundamentos Tedricos para la Organizacién y Manejo de
Archivos / 03 de abril del 2006 / 7 horas
= Organizacién y Manejo de Archivos de Oficina / 24 y 25 de
abril de 2006 / 14 horas
= Técnicas de Control de Correspondencia / 8 de mayo de 2006
/ 7 horas
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= Disefio de Cuadros de Clasificacion Documental / 29 y 30 de

mayo de 2006 / 14 horas

= QOrganizacion de Expedientes de Personal / 5 de junio de 2006

/ 7 horas

= Norma Internacional de Descripcion Archivistica (ISAD-G) /
19y 20 de junio de 2006 / 14 horas
= Disefio de Tablas de Retencion Documental / 03 y 04 de julio

de 2006/ 14 horas

o En conjunto con el Equipo de

Trabajo Administrativo se dictd
al personal administrativo de la
Facultad de Ciencias, el taller:
Induccibn a los Procesos
Administrativos de la Facultad
de Ciencias, en donde el
Departamento presentd algunos
de los procedimientos para la

remision de documentos.

h.- En el area tecnologica:

Utilizando los fondos devengados
de las ganancias por el dictado de
cursos de adiestramiento, se
adquirieron cinco (05) nuevos
equipos de computacion Pentium
IV, con procesadores Core Duo,
robustos tanto en memoria RAM
como en Disco Duro. Asimismo
se aprovechd de adquirir cinco
(05) monitores pantalla plana de

19” con el objeto que el personal pueda trabajar mas comodamente los
listados informativos, asi como manipular en un futuro, los documentos
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electronicos que seran utilizados a modo de imagen en los sistemas de
informacion y péginas webs a disefiar.

e Se actualizaron en software y memoria RAM, tres (03) equipos Pentium 111y
dos Pentium 1.

e Se adquirieron dos (02) impresoras multifuncionales y una (01) impresora
laser a color

e Se elaboraron formatos electronicos en InfoPatch que permiten rellenar
campos de forma mas rapida

e Se disefiaron diferentes formatos electronicos de registro y control

e Se concluyd un proyecto para la conexion en red del Archivo Intermedio y el
Archivo Historico a la red de la Coordinacién Administrativa, permitiendo de
esta forma que todo el personal del Departamento pueda compartir
informacion, a la vez de transcribir los datos de los documentos en los
distintos registros de control

i.- A nivel de proyectos de mejora y realizacion de opiniones técnicas:

e Se presentaron propuestas y estudios a fin de mejorar las actividades del
Departamento y la Coordinacién Administrativa, a pesar que estas propuestas
no han sido ejecutadas, son parte de las actividades realizadas:

o0 Proyecto Centralizacion de los
Espacios  Fisicos 'y  Fondo
Documental de la Oficina de

Documentacion, Informacion vy Proyecto
. . T Centralizacion de los
Archivo (CEDIA): Obijetivo: Edbibios Fisicos y
Presentar las consideraciones basicas Fondo Documental de la
. . Oficina de Documentacion,

para centralizar en un mismo Siorination y Archive

espacio fisico el fondo documental, (CEDIA)
materiales, equipos y personal de la

Oficina de Documentacion, R . H
Informacion y Archivo (CEDIA) de | SSSSSSSimsss

la Coordinacién Administrativa de la
Facultad de Ciencias de la
Universidad Central de Venezuela.
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o0 Estudio de Puestos de Trabajo para
Formular las Necesidades de Espacio
Fisico de los Departamentos
Administrativos. Objetivo: Informe
realizado con el fin de aportar ideas
para definir las necesidades de
espacio fisico de los Departamentos
Administrativos a partir del analisis
del mobiliario que requiere los
diferentes tipos de personal a fin de
gjercer sus funciones especificas.

—_—
el

aciw Fanicu d o

Admi i

bl (o Faws ok she T raluie para bars
Las Meoraidsdes de Lap

0 Opinion técnica sobre la propuesta
de Reglamento de Archivo de la
UCV: A principios del afio 2008, la
Direccion de Archivo Central de la
UCV realiz6 un evento con el fin de
proponer un Reglamento para los
Archivos de la UCV. Al respecto, el
personal del CEDIA analizd esta

propuesta y emitio su opinion al ANALISIS DE LA PROPUESTA DE
REGLAMENTO PARA LOS ARCHIVOS DE
respecto. LA UNIVERSIDAD CENTRAL DE
VENEZUELA
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Gestion del Departamento de
Ingenieria y Mantenimiento

El Departamento de Ingenieria y Mantenimiento de la Facultad de Ciencias tiene
como mision:

Coordinar, supervisar, inspeccionar y/0 ejecutar trabajos de construccion, adecuacion, conservacion y
mantenimiento en: edificaciones, acueductos, cloacas, instalaciones eléctricas, aulas de clases,
laboratorios, vialidad, caminerias, pasillos, areas verdes, plazas, espacios recreacionales, areas
deportivas o culturales, cafetines y otras dependencias de la Facultad de Ciencias, acorde con la
disponibilidad presupuestaria

que para el proyecto o actividad en particular se disponga o se requiera en base a la
planificacion a inmediato, mediano o largo plazo o a la implementacion de
correctivos de emergencia producto de fallas o averias (vista la antigiiedad de gran
parte de sus instalaciones), siendo el proyecto y/o ejecucion de obra o servicio,
generado, discutido o avalado en el seno de la Coordinacion Administrativa,
dependencia de la cual depende en forma directa.

La actuacion efectiva del Departamento se fundamenta en criterios técnicos y en la
supervision de profesionales calificados que contribuyen a disminuir el deterioro de
las edificaciones y a construir y conservar el patrimonio mundial en uso de la Ciudad
Universitaria de Caracas, en base a la participacion de toda la Comunidad.
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6.1.- Recurso Humano del Departamento:

La incorporacion de la T.S.U. en construccion civil Siomara Osorio ha consolidado
las aspiraciones del Departamento inherentes al fortalecimiento en las areas de
atencién y respuesta a las diversas solicitudes de servicio que se generan a diario
relativas a los siguientes aspectos:

1.

Supervision de las empresas contratadas de mantenimiento, aseo y
limpieza

Seguimiento y control de las
solicitudes de intervencion en
materia de energia eléctrica en base a
la procura de materiales 'y
coordinacion de las actividades de
los dos electricistas adscritos al
Departamento, basicamente en baja
tension y en lo inherente a tableros
principales y de distribucion y los
diversos circuitos asociados
Coordinacion, procura de materiales
y supervision de las actividades
producto de solicitudes de trabajo en
materia de plomeria en la persona de
un plomero adscrito al Departamento
Supervision aplicada a las labores de mantenimiento preventivo y
correctivo en el area de refrigeracion en la persona de dos técnicos
adscritos al departamento

Seguimiento a los trabajos de herreria implementados por un herrero
perteneciente al personal del Departamento

Supervision, coordinacion y control de las labores desarrolladas por el
llamado grupo omega (cuatro personas adscritas al departamento) en
atencion a labores solicitadas por las diversas dependencias inherentes a
traslados de mobiliario, desincorporacion de equipos, obras civiles
menores, entre otras

Coordinacion de las labores de compra de material, solicitud de
presupuestos y traslados de equipos, mobiliarios, enseres por parte de un
chofer perteneciente al departamento y su ayudante
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8. Supervision de las labores de almacenaje de equipos y materiales a cargo
de un depositario adscrito al Departamento

9. Control de las labores de identificacion y almacenamiento de planos por
parte de una persona adscrita al Departamento

10. Supervision de las funciones de la vigilancia interna, coordinacion de
actividad de prevencion y seguridad a cargo del denominado grupo Beta

La T.S.U. Siomara Osorio asiste ademas al Departamento en el control Técnico
administrativo en materia de obras o servicios
contratados, actividad a la cual se integra la
T.S.U. contratada Belckis Plaza, cuyo ingreso
de data mas reciente que la Sra. Osorio, pasa
a reforzar el equipo de Técnicos Superiores
capaz de desarrollar las labores de control e
inspeccion, reportando el resultado de sus
actuaciones, en forma directa a la Jefatura
del Departamento.

La modalidad de contratacion de obras, en la cual el Departamento ejerce las
funciones de supervision e inspeccion, se origina de las siguientes consideraciones
fundamentales:
1. Con la finalidad de atender obras complejas, que requieren equipos 0 mano
de obra especializada externa, por area de trabajo
2. Con el objeto de desarrollar obras de mayor volumen vy la imposibilidad de
su ejecucion mediante la reducida mano de obra adscrita al Departamento
3. Con el fin de trasladar a terceros los compromisos derivados de la Ley del
trabajo de la mano de obra aplicada y el cumplimiento de las garantias
laborales y fiel cumplimiento

Ha jugado papel importante en los Gltimos cuatro afios para el personal supervisor la
continuidad y coherencia en la conformacion de archivos de documentacion de
obras y servicios en calidad de historico del Departamento capaz de permitir conocer
de manera oportuna y precisa las diversas intervenciones en infraestructura y equipos
y los variados detalles que de esta informacion se desprenden como es el caso de:
1. Modificaciones de instalaciones eléctricas, electromecanicas, y sanitarias
existentes (memorias descriptivas, especificaciones, términos de referencia,
planos, etc.)
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Registro de proveedores y empresas contratistas

Computos métricos, levantamientos y registro fotografico
Entes externos relacionados

Manuales y catalogos de equipos y condiciones de las garantias

La Jefatura del Departamento la conforma un Ingeniero Civil con veintiséis afios en
el ejercicio profesional activo, de los cuales los ultimos diez afios han sido al servicio
de la Facultad de Ciencias de la Universidad Central de Venezuela.

Como proyecto a mediano plazo se ha solicitado la incorporacion de un Ingeniero
Mecanico de corta experiencia para su formacion basicamente en las areas de
mantenimiento ordinario, preventivo y correctivo y la supervision de personal
contratado.

6.2.- Alcance de Gestion del Departamento

Han sido objetivo fundamental del Departamento el desarrollo de las siguientes
actividades:

1.

Recomendar y asesorar la modernizacion y/o adecuacion de las instalaciones
eléctricas en materia de acometidas, seccionadores, cuartos de
transformadores y celdas

Instar a la practica de las Normas COVENIN aplicables en materia de
construccion

Conformar el debido soporte técnico administrativo de las obras relativos a :
la elaboracién de valuaciones segun formato UCV vy las correspondientes
planillas detalladas de mediciones, elaboracion de Actas segin Gaceta Oficial
vigente, seguimiento y tramitacion de presupuestos modificados de obra de la
oferta original contratada en base a Informes justificativos y aprobacion de la
autoridad competente, elaboracion de cuadros de avance de obra y finiquitos
Ejercer el seguimiento y control de obras atendiendo al contenido de la
Gaceta Oficial vigente en materia de Condiciones Generales de Contratacion
para la Ejecucion de Obras, el manual de mantenimiento Obras
Arquitectonicas elaborado por el COPRED vy en general a la sana practica de
la Ingenieria

Levantamientos de CoOmputos Métricos para la elaboracion de Presupuestos
Base y términos de referencia para la sustentacion de procesos licitatorios
Estimar costos para la elaboracion de Presupuestos Base
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7. Controlar costos en base a la presentacion por parte del Contratista de la
Planilla para la elaboracién de Analisis de Precio Unitario utilizada por el
Colegio de Ingenieros de Venezuela

8. Conformar las variaciones presupuestarias mediante la utilizacion de la
formula polinémica segun los indices de variacion del Banco Central

9. Brindar apoyo técnico en la elaboracion de condiciones, especificaciones y
puntaje para la calificacion de empresas en procesos licitatorios

10. Coordinar cronogramas de ejecucién de obras y servicios en horarios
diferentes a las actividades docentes cuando su ejecucion altera el desarrollo
normal de las actividades

11. Reducir el tiempo efectivo de respuesta cuando la falla o averia ocurre en
horario ordinario de clases mediante una eficiente gestion y procura de
materiales

Son metas fundamentales para el departamento el construir una plataforma integrada
de software aplicado a la construccion entre la oficina técnica y la jefatura del
Departamento. En una primera fase, se ha instalado un programa tecnico
administrativo de control de obras (APV). Se estima en una segunda fase, utilizar de
manera comun y relacionada los beneficios del programa AutoCAD en sus versiones
bidimensional y tridimensional, asi como el establecimiento de una base de datos
comun.

Para el personal técnico se estima implementar una variada gama de cursos de
formacién y especializacién con la intencion de fortalecer sus conocimientos para
prestar un servicio cada vez mas optimo.
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6.3.- Equipos y materiales

En procura de agilizar la atencién oportuna a fallas de operacion, el Departamento
ha adquirido con la buena pro de la Coordinacién Administrativa, los siguientes
equipos:

1. Planta eléctrica portatil

2. Bomba de achique
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Destapadora Industrial Modelo
1.500

Destapadora portatil modelo K-
50
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5. Hidrojet

6 Compresor de aire

7 Soldadora industrial (Lincoln)

8. Escaleras de electricistas y carretillas

9 Andamios tubulares

10.  Equipo menor de electricidad, plomeria, herreria y refrigeracion

De igual manera pertenece al Departamento
una Pickup marca Chevrolet, adquirida en el
afno 1.998 la cual se encuentra en perfecto
estado de funcionamiento

En relacion a la procura de los materiales
para la atencién de las diversas solicitudes de
trabajo se han obtenido lineas de crédito para
su agil, precisa y oportuna adquisicion, luego
de cubierto el proceso de deteccion de necesidades e identificacion y selecuon del
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material, en base a la planilla de Solicitud de Trabajo especifica, debidamente
avalada por el Director o Coordinador responsable, en su condicion de solicitante y
luego en calidad de receptor del servicio, una vez efectuado el mismo.

6.4.- Sede del Departamento, Talleres y Dep0sito

La sede de la Jefatura del Departamento se mantiene en el primer piso del edificio
del Decanato. Se ha remodelado en funcion de su crecimiento es decir mediante la
creacion de espacios para la Secretaria del Departamento, archivo y fotocopiadora.

La sede del equipo de técnicos superiores universitarios ha sido creada en la
mezzanina del antiguo galpon de Carpinteria, dotada de computadoras y enseres de
oficina, ademas de una amplia red de aparatos transmisores portatiles.
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Las areas para los técnicos, plomeros y
ayudantes han sido dotadas con rejas
para su delimitacion y resguardo.
Permanecen en buen estado de
mantenimiento las &reas de comedor,
estantes verticales y salas de bafio.

El depdsito de equipos y materiales
varios se encuentra cuidadosamente
protegido por una puerta corrediza
deslizante debidamente asegurada con candados anti- cizalla y una persona adscrita al
Departamento, en calidad de depositario.

6.5.- Proyectos y Obras ejecutadas bajo el esquema de supervision,
inspeccion, coordinacion o ejecucion, segun el caso

1. Sustitucion de interruptor 3F,
construccion de sotano en
concreto armado principal de
la Facultad y reubicacion de
acometida eléctrica en alta
tension

2. Adecuacién en su  primera
etapa del cuarto de
transformadores ubicado al
lado del taller mecanico

3. Adecuacion de area para laboratorio Proyecto Internet 2. Galpon 10

4. Sustitucion de transformador intemperie al lado del Instituto de Zoologia
Tropical

5. Sustitucion de acometida eléctrica en alta tension entre el cuarto de
transformadores ubicado al lado del taller mecénico y el sotano de
transformador al lado del IZT

6. Proyecto y ejecucion de adecuacion y modernizacion del cuarto de celdas
ubicado frente a la Escuela de Computacién

Memoria de la Coordinacion Administrativa 2005-2008
Pagina N2 106



7. Remodelacion de la Sala Leandro Aristeguieta (antigua Aula 11)
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8. Proyecto y ejecucion de la  Terminacion de la construccion vy
equipamiento del Auditérium Dr. Tobias Laser
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9. Proyecto y construccion del Auditorium de la Escuela de Computacion
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10.  Proyecto y construccion de los Cafetines de la Facultad de Ciencias

11.  Proyecto y construccion del Conservatorio de Plantas

..,.._"
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12.  Proyecto y construccion de mezzanina estructural para la sede del Centro
de Calculo Cientifico y Tecnoldgico
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

Proyecto y construccion del Centro de Calculo Cientifico y Tecnoldgico
(financiamiento OPSU)

Proyecto y construccion de mezzanina estructural el Laboratorio de
Fluidos Criogénicos

Proyecto de instalacion de sistema de gas licuado para los laboratorios del
Instituto de Biologia Experimental

Proyecto y construccion de sistema de Iluminacion de las instalaciones del
Poliedrito

Reacondicionamiento de cancha deportiva, gradas, ambientes interiores y
pavimentacion de acceso al Poliedrito

Desmontaje y montaje de tuberia PVC reforzada para sistemas de aguas
de lluvia Biblioteca Alonso Gamero
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19.  Remodelacion de laboratorio de Computacion Galpon 10
20.  Remodelacién de area techada de jugadores en los Campos Deportivos

21.  Reparacion de tramos de acueducto principal en la Plaza del Estudiante y
el estacionamiento de la Escuela de Quimica

22.  Disefio y construccion de tanquillas y ampliacion de la rejilla de desague
de aguas del 1ZT-Poliedrito: consiste en la ampliacion de la tanquilla
recolectora de aguas de lluvia a todo lo ancho del acceso pavimentado
hacia la fachada norte del edificio del 1ZT
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23.

24,

Disefio y construccién de rampa de entrada y escaleras del Poliedrito:
Consiste en trabajos de repavimentacion para la construccion de pafios
fisurados y en marcado desnivel para el drenaje de aguas de lluvia, incluye
reacondicionamiento del concreto de la escalera de acceso.

Construccion del Deposito de materiales de la Coordinacion
Administrativa para la instalacion de papel sanitario, servilletas y resmas
de papel en la mezzanina del antiguo galpon del taller de carpinteria. Se
construyo con una estructura de acero y paredes de bloque obra limpia.
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25.  Ampliacion de la Escuela de Computacion y construccion de bafios: esta
obra se implementd conjuntamente con la construccion del Auditorio de
la Escuela. Consistio en el reacondicionamiento de sala de bafio de Planta
Baja de la Escuela. Incluye suministro e instalacion de cerdmica en pisos y
techos, piezas sanitarias, etc.

26.  Construccién de Vestuario y Comedor para el personal Obrero
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27.  Instalacion y reparacion de aires acondicionados de la Biblioteca Alonso
Gamero ( Sala de Lectura)

28.  Adquisicién y montaje de UPS para toda la Escuela de Computacion
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29.

30.

3L

32.

Obras menores en atencion ordinaria inherente a mantenimiento
preventivo en las areas de plomeria, electricidad, herreria, carpinteria y
obras civiles (previa emision de la solicitud de servicio especifica y suscrita
por la autoridad competente) mediante mano de Obra de la Facultad y
material adquirido por la Coordinacion Administrativa para el caso de
tratarse de &rea de uso comun y compartido con la dependencia
responsable, para el caso de obras en espacios no comunes

Obras menores en atencién extraordinaria (por razones de complejidad
técnica, implementacion de equipos costosos o actuaciones en horario no
laborable) a solicitudes de servicio en las areas de mantenimiento
correctivo relativas a averias de sistemas de aire acondicionado, circuitos
eléctricos, sistemas de apertura de barreras, sistema de descarga de aguas
servidas, filtraciones de aguas de lluvia, sistema de acceso a la Facultad,
etc., mediante contrataciones especificas a Empresas Contratistas
especialistas en el area

Programacion de actividades de adecuaciones menores de espacios,
servicios o instalaciones con la Direccion o Coordinacion responsable
Mantenimiento de los Jardines de la Facultad con la asesoria permanente
del Dr. Leandro Aristeguieta

S el
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33.  Seguimiento y supervision de las actividades de las empresas de
mantenimiento, limpieza y jardineria

34.  Cerramiento y adecuacién de espacio en planta baja de la Biblioteca
Alonso Gamero
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35.  Seguimiento y supervision de las actividades del equipo de vigilancia
interna. Coordinacidn de planes estratégicos de gestion
36.  Pavimento area circundante al Cafetin

37.  Reparacion de piso de granito, canalizacion de aguas de lluvia en pasillo
frente al Auditorio Tobias Lasser

38.  Reacondicionamiento de la sala de usos mdultiples de la Escuela de
Matematica
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39.

6.6.- Obras en proceso de ejecucion

1. Construccién de cuarto de basura Cafetines Facultad de Ciencias
2. Impermeabilizacion de losa de techo, Edif. del Instituto de Zoologia
Tropical
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3. Reparaciones de canales, tapa juntas, cubiertas de correas, vidrios Escuela
de Computacién

4, Reparacion parcial del sistema recolector de aguas de lluvia en el
laboratorio de la Escuela de Matematicas

Memoria de la Coordinacién Administrativa 2005-2008
Pagina N2 121



6.7.- Obras y proyectos pendientes a corto, mediano y largo plazo

1. Culminacion de la construccion de los Laboratorios Docentes de
Pregrado y Edificio de Matematicas a cargo de la Fundacion Amigos de la
Facultad de Ciencias
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2.

Proyecto y ejecucion de vialidad asfaltada entre el estacionamiento del
Decanato y el estacionamiento de la parte trasera de Aulas y Escuela de
Quimica

Estudio de factibilidad y proyecto para la construccién de interconexion
vial entre el estacionamiento de la Escuela de Quimica y el Instituto de
Zoologia Tropical

Ampliacion de acceso vehicular de la Escuela de Quimica para la comoda
maniobra pesada, como es el caso del vehiculo extractor de desechos
solidos del sistema de cloacas

Adecuacion del cuarto de transformadores ubicado al lado del Taller
Mecénico en su segunda etapa y su acometida hacia el Laboratorio de
Fluidos Criogéenicos

Modernizacién del sistema de control de acceso y suministros y
colocacion de camaras de video en puntos estratégicos y entradas
vehiculares de la Facultad

Proyecto y construccion de acometida electrica para el conjunto de los
laboratorios docentes y edificio de matematicas
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10.

11.
12.

13.
14.

15.

Proyecto y construccion por etapas del acueducto sustitutivo de la
Facultad vista la vulnerabilidad de las instalaciones actuales producto del
agotamiento de su vida (til

Reconstruccion de pavimento fracturado producto de asentamientos en
areas de pasillos techados norte, incluye la restitucion de piso acabado de
granito

Construccion de sistema de acondicionamiento de aire por agua helada
para el edificio de aulas de la Facultad

Proyecto y construccion de la nueva Biblioteca de la Facultad de Ciencias
Proyecto y construccion del sistema de iluminacién de los campos
deportivos

Reparacion de la fachada sur del edificio de la Escuela de Quimica
Proyecto para la ampliacion de las oficinas pertenecientes a la
Coordinacion Administrativa

Proyecto de contratacion de empresas de mantenimiento ordinario
periodico en las areas de plomeria y aire acondicionado, en atencion al
crecimiento sostenido de la Facultad de Ciencias de la UCV
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