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FLUJO DE INFORMACION, SERVICIOS Y RESOLUCION DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS
DEL DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION, INFORMACION Y ARCHIVO

FLUJO DE INFORMACION, SERVICIOS Y RESOLUCION
DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS

FUNCIONARIO(S)
RESPONSABLE(S)

Teléfono

ARCHIVO DE EXPEDIENTES DE RECURSOS HUMANOS

Préstamo de expedientes de RRHH (Docentes,
Preparadores, ATS, Profesionales y Obreros) activos,
jubilados y pensionados

Francys Cardenas
Virginia Varela
Sorangel Azuaje
Arcangel Sanchez
Jesus Oliveros
Elvia Mogollén
Marisol Landaeta
Susana Carvallo

605.11.73 / 605.16.79

Préstamo de expediente de RRHH (Docentes,
Preparadores, ATS, Profesionales y Obreros) retirados

Jesus Oliveros
Elvia Mogolldn
Marisol Landaeta
Susana Carvallo
Francys Cardenas
Virginia Varela
Sorangel Azuaje
Arcangel Sanchez

605.16.77

Transferencias de documentos de docentes a ser
organizados en expedientes de RRHH

Francys Cardenas

605.11.73 / 605.16.79

Transferencias de documentos de ATS, Profesionales y
Obreros y preparadores a ser organizados en
expedientes de RRHH

Virginia Varela

605.11.73 / 605.16.79

Transferencias de expedientes desincorporados de los
Archivos de Gestidon de Escuelas, Institutos y demas
dependencias de la Facultad

Francys Cardenas

605.11.73 / 605.16.79

Copias certificadas de documentos de expedientes de
RRHH

Sorangel Azuaje
Arcangel Sanchez

605.11.73 / 605.16.79

Solicitud de informacion y/o datos de los expedientes
de RRHH

Francys Cardenas
Virginia Varela
Sorangel Azuaje
Arcangel Sanchez

605.11.73 / 605.16.79

Av. Los llustres, UCV, Facultad de Ciencias,

Edificio del Decanato, Planta Baja, Caracas-Venezuela
Teléfono/Fax: 58-212-605.11.73

Teléfonos: 58-212-605.16.78 / 605.16.79 / 605.16.77
E-mail: arcangel.sanchez@ciens.ucv.ve
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FLUJO DE INFORMACION, SERVICIOS Y RESOLUCION
DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS

FUNCIONARIO(S)
RESPONSABLE(S)

Teléfono

ARCHIVO DE DOCUMENTOS FINANCIEROS,

CONTABLES, PRESUPUESTARIOS Y DE BIENES

financieros, contables, presupuestarios y de bienes al
Archivo Central

Arcangel Sanchez

Préstamo de documentos financieros, contables, Jesus Oliveros 605.16.77
presupuestarios y de bienes de la Facultad

Transferencias de documentos financieros, contables, Jesus Oliveros 605.16.77
presupuestarios y de bienes al Archivo Central

Valoracion, selecciéon y eliminacion de documentos Jesus Oliveros 605.16.77

ARCHIVO TECNICO: PLANOS Y PROYECTOS DE ADECUACION, CONSTRUCCION Y
INFRAESTRUCTURA FiSICA

REMODELACION DE LA

Préstamo y busqueda de informacién sobre planos y
proyectos de infraestructura fisica de la Facultad de
Ciencias

Jesus Oliveros

605.16.77

COLECCION DE DOCUMENTOS BIBLIOHEMEROGRAFI

COS, LEGALES Y CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES

informacion en convenios institucionales

Préstamo, recepcidn de transferencias y buisqueda de Susana Carvallo 605.16.77
informacidn en fuentes biblio-hemerograficas

Préstamo, recepcion de transferencias y busqueda de Marisol Landaeta 605.16.77
informacidn en fuentes legales

Préstamo, recepcidn de transferencias y buisqueda de Elvia Mogolldn 605.16.77

ARCHIVO CENTRAL: TRANSFERENCIAS DOCUMENT

ALES, VALORACION, SELECCION Y ELIMINACION DE
DOCUMENTOS

Transferencias documentales de los archivos de

gestion al Archivo Central

Susana Carvallo

605.16.77

Valoracion, seleccion y eliminaciéon de transferidos al
Archivo Central

Arcangel Sanchez
Susana Carvallo
Elvia Mogolldn

Marisol Landaeta

605.11.73 / 605.16.79

ASESORIAS TECNICAS Y CAPACITACION

Solicitud de diagndstico, proyecto de organizacion y
capacitacion del personal de archivos de gestion

Arcangel Sanchez

605.11.73 / 605.16.79

Realizacion de diagndsticos técnicos archivisticos a
archivos de gestién

Susana Carvallo

605.16.77

Disefio de proyectos de organizacidon de archivos de
gestion

Arcangel Sanchez
Susana Carvallo

605.11.73 / 605.16.79

Asesorias técnicas en materia de organizacion de
archivo y escogencia de equipos de archivado

Arcangel Sanchez

605.11.73 / 605.16.79

Preparacién y dictado de cursos de capacitacion

Arcangel Sanchez

605.11.73 / 605.16.79

Av. Los llustres, UCV, Facultad de Ciencias,

Edificio del Decanato, Planta Baja, Caracas-Venezuela
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Teléfonos: 58-212-605.16.78 / 605.16.79 / 605.16.77
E-mail: arcangel.sanchez@ciens.ucv.ve
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FLUJO DE INFORMACION, SERVICIOS Y RESOLUCION FUNCIONARIO(S) Teléfono
DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS RESPONSABLE(S)
IMAGEN Y PROMOCION DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA Y FACULTAD DE CIENCIAS
Pagina web de la Coordinacién Administrativa Arcangel Sanchez 605.11.73 / 605.16.79
Carteleras sobre informacién administrativa vy Arcangel Sanchez 605.11.73 / 605.16.79

académica basica

OTROS SERVICIOS

Digitalizacién de documentos Arcangel Sanchez 605.11.73 / 605.16.79

Préstamo y busqueda de informacidn histdrica Elvia Mogolldn 605.16.77
Marisol Landaeta

Depdsito de materiales de archivo (Cajas, Carpetas y Jesus Oliveros 605.16.77

Etiquetas)

Recepcién y control de correspondencia general Sorangel Azuaje 605.11.73 / 605.16.79

dirigida al Departamento

Av. Los llustres, UCV, Facultad de Ciencias,

Edificio del Decanato, Planta Baja, Caracas-Venezuela
Teléfono/Fax: 58-212-605.11.73

Teléfonos: 58-212-605.16.78 / 605.16.79 / 605.16.77
E-mail: arcangel.sanchez@ciens.ucv.ve




