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Informacion General de la Oficina del Decano de Administracion
A. Misidény Vision
VISION DEL DECANATO DE ADMINISTRACION

Ser modelos de liderazgo en proveer servicio de apoyo a una universidad de vanguardia facilitando e implementando
procesos agiles, eficientes y auditables, participando activamente en la toma de decisiones de impacto para la
institucion.

MISION DEL DECANATO DE ADMINISTRACION

Apoyar todo el proceso de ensefianza, aprendizaje e investigacion:

KD

< Facilitando los procesos de uso de recursos, garantizando el mejor uso de los mismos y el cumplimiento
con las regulaciones aplicables.
«» Garantizando el buen funcionamiento y mantenimiento de la planta fisica e infraestructura existente.

KD

« Vigilando por la salud y seguridad de la comunidad universitaria.

< Apoyando activamente los esfuerzos e infraestructura de disefio y desarrollo de planta fisica necesaria
para atender nuevas necesidades.

B. Descripcion y Funciones

El Decanato de Administracion del Recinto Universitario de Mayagiiez fue creado a raiz de la Certificacién Nam. 94
del 16 de junio de 1972, del entonces Consejo de Educacién Superior, con la recomendacién y a propuesta del
Senado Académico de la Institucion.

La Oficina del Decano de Administracion tiene la encomienda de planificar, organizar, supervisar, coordinar, evaluar
y controlar todas las labores administrativas de las dependencias del Recinto, principalmente las unidades de servicio
bajo su responsabilidad. Al Decanato de Administracion le corresponde implementar y velar por el cumplimiento de
la reglamentacion y las leyes que rigen los procesos administrativos del Recinto. Es funcidn esencial brindar servicios
de excelencia que impacten positivamente la calidad de vida estudiantil, los escenarios de ensefianza y aprendizaje,
la investigacion y el area laboral de conformidad con la misién del Recinto.

Ademas de las tareas y obligaciones de naturaleza general antes mencionadas, el Decano de Administracion tiene
que cumplir con los siguientes deberes y responsabilidades inherentes a su cargo:

e Mantener comunicacidn con el Rector sobre el funcionamiento de todas las dependencias a su cargo y
sobre aspectos administrativos de los otros decanatos de la Institucion.

e Desempeiiarse como miembro ex-oficio del Senado Académico y de la Junta Administrativa.

e Representar al Rector ante organismos institucionales y particulares mediante delegacion o encomienda
de éste.

e El Decanato participa activamente en las reuniones de los comités de disciplina, transito, graduacion y
matricula y el comité operacional de emergencia (COE), en apoyo a distintos sectores de la Universidad y
colabora en el proceso de la toma de decisiones de dichos comités.

e Cumplimiento de auditorias: El Decanato brinda apoyo y seguimiento a proyectos de nuestras
dependencias que inciden en el cumplimento de requisitos de auditorias.



a.

Descripcidn y Funciones de las unidades adscritas al Decanato:

Vi,

vii.

viii.

Compras: es responsable de gestionar la adquisicién de servicios no personales,
materiales y equipo que sean necesarios para lograr el buen funcionamiento de todas
las unidades del Recinto. Nos regimos por la Certificacion #30 de 08-09) de la Junta
de Sindicos: “Reglamento General para la Adquisiciéon de Equipo, Materiales y
Servicios No Personales de la Universidad de Puerto Rico”. Somos facilitadores del
proceso de compras, orientando a la comunidad universitaria y al publico en general.
Edificios y Terrenos: Es responsable de ofrecer servicios esenciales para la comunidad
universitaria del Recinto. La funcidon primordial del Departamento es el
mantenimiento preventivo y correctivo, reparacion, remodelacion, modificacion y
construccidn de las facilidades fisicas e infraestructura del Recinto.

Residencia de Atletas y Hotel Colegial: Sirve a la comunidad universitaria facilitando
hospedaje permanente a atletas que han sido becados por su aprovechamiento
académico, conducta ejemplar y calidad en ejecutorias deportivas. Ademads
facilitamos hospedaje temporero a huéspedes y/o visitantes externos.

Libreria: Tiene como principal funcidn servir a la comunidad estudiantil y académica
al proveer un inventario de los libros de texto utilizados en el RUM, libros de interés
general y materiales basicos de oficina.

Enlace con el Personal: Su funciones principales es planificar, coordinar y ejecutar el
Plan de Capacitacidn y Adiestramiento del Personal No Docente del Recinto, segun
lo requiere la Oficina del Contralor de Puerto Rico. También, oorientar y asesorar a
los empleados sobre el proceso de retiro y los beneficios de la Asociacidn de
Empleados del ELA. Algunos de ellos son: requisitos para solicitar la pension,
prestamos de retiro, prestamos con AEELA, etc.

Finanzas: El Director dirige ocho oficinas con sus respectivos supervisores y
subalternos. En unién a la Subdirectora y Supervisores tiene la encomienda de dirigir,
coordinar y supervisar todas las operaciones fiscales del Recinto, el Centro de
Investigacion y Desarrollo, la Estacion Experimental Agricola y el Servicio de
Extensidn Agricola aplicando la reglamentacion vigente Certificacion Numero 107,
1984 — 85 “Reglamento General de Finanzas y Contabilidad”, en la Universidad de
Puerto Rico y otros reglamentos y procedimientos. El Departamento de Finanzas se
compone de ocho oficinas con sus funciones definidas, a saber: Oficina del Director,
Oficina de Contabilidad, Oficina de Recaudaciones, Oficina de Proyectos Especiales,
Oficina de Pagaduria, Oficina de Pre intervencion, Oficina de Préstamos, Cobros y
Reclamaciones y Oficina de Seguros y Fianzas.

Igualdad de Oportunidad en el Empleo (IOE): Su primordial funcion es facilitar la
contratacion de docentes internacionales que se distinguen en las dreas o disciplinas
representadas por las cuatro facultades del Recinto Universitario de Mayaglez, a
saber: Artes y Ciencias, Ciencias Agricolas, Ingenieria y Administracion de Empresas,
con el objetivo de fomentar, desarrollar, enriquecer, y propiciar la investigacion, asi
como la creacidn y la ensefianza dentro de una perspectiva global; a la vez que se
alienta el intercambio cultural internacional . Esta oficina sera trasladada al Decanato
de Asuntos Académicos a partir del afio fiscal 14-15.

Propiedad: Su principal funcion es ser custodio de todo el Inventario de la Propiedad.
Por ende, tiene la responsabilidad de toda la propiedad excedente que las unidades



Xi.

Xii.

académicas y administrativas del Recinto les transfiera con el propdsito de disponer
de la misma.

Recursos Humanos: Esta dependencia es la encargada principalmente de la
aplicaciéon, administracion y asesoramiento de las reglamentaciones universitarias y
estatales vigentes que apliquen a asuntos de personal de los empleados del Recinto.
Esta Oficina se dividen en las siguientes secciones: Oficina del Director,
Nombramientos y Cambios, Clasificacion, Reclutamiento, Licencias y Nominas.

Salud y Seguridad: OSSOA tiene la tarea de desarrollar e implantar en el Recinto
aquellos programas de salud y seguridad ocupacional que son requeridos y
necesarios para procurar la salud y seguridad de todos nuestros empleados,
asegurando el cumplimiento con las leyes y reglamentaciones de OSHA y otras
agencias estatales y federales, tales como Cuerpo de Bomberos, Departamento de
Salud, Comision de Regulacion Nuclear (NRC), Comision de Servicios Publicos, Policia
de Puerto Rico, entre otras agencias reguladoras. Ademas, tiene que velar por el
cumplimiento de las leyes y reglamentaciones ambientales de la Agencia Federal de
Proteccion Ambiental (EPA), la Junta de Calidad Ambiental, Autoridad de
Desperdicios Sodlidos, entre otras agencias estatales y federales. Administra el
Programa de Reciclaje en el Recinto.

Servicios Auxiliares: Atiende todo lo relacionado a las comunicaciones del Recinto.
Brinda los servicios administrativos y el apoyo técnico necesario para contribuir al
mejoramiento de la infraestructura, de los servicios de voz y manejo de
correspondencia, de manera que facilitemos el proceso de educacion e investigacidon
en nuestra comunidad universitaria, aportando asi al desarrollo de la sociedad
puertorriquefa.

Transito y Vigilancia: Su funcidon es mantener el orden y la tranquilidad institucional
garantizando la proteccién de la vida y propiedad de todos los componentes de la
comunidad universitaria y visitantes mediante la aplicacion estricta de la
reglamentacidn que rige los trabajo académicos y administrativos de la Universidad
de Puerto Rico.
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Informe de
Estratégico

A. Misidn

iniciativas, actividades y logros de acuerdo al Plan

Reubicacién del campo de futbol en la pista atlética — estamos en el proceso de delinear un croquis
para reubicar el campo de futbol ubicado en la pista atlética. El cambio se justifica debido a que
existen varias alcantarillas que estan ubicadas justo en el campo de futbol y se hace necesaria la
reubicacidn para poder utilizarlo sin que represente un peligro de lesiones para nuestros atletas.
Plan de Limpieza en las Instalaciones del RUM — pretendemos visitar todos los edificios del Recinto
con el propdsito de observar las condiciones en términos de servicios de limpieza e higiene que se
ofrecen en los mismos. Al presente, hemos visitado varios edificios del Recinto (Edificio Carlos
Charddn, Jesus T. Pifiero, Fisica y Monzon) y hemos encontrado deficiencias en los servicios de
limpieza. Estamos en el proceso de hacer las debidas correcciones para atender dichos
sefialamientos y que los servicios de limpieza se lleven a cabo de manera satisfactoria. Nos hemos
reunido con los Supervisores de la Seccidn de Limpieza, hemos identificados algunas deficiencias
y los hemos provisto de las herramientas y equipo necesarios para que puedan llevar a cabo sus
funciones de manera efectiva. Continuaremos haciendo las visitas a los edificios restantes y
llevando a cabo las reuniones con los Supervisores. Ademas, pretendemos fortalecer el plan de
adiestramientos que actualmente lleva a cabo la Oficina de Enlace con el Personal para atender las
necesidades solicitadas por los Supervisores.

Plan de Capacitacién a Supervisores y Directores de Unidades en diversas areas de interés —hemos
comenzado a ofrecer varios adiestramientos a los Supervisores y Directores de Unidades con el fin
de proveerle las herramientas necesarias para que puedan lidiar con distintas situaciones que
ocurren en el lugar de empleo. La Oficina de Enlace con el Personal ha estado coordinando los
talleres y esperamos continuar ofreciendo adiestramientos adicionales que fortalezcan las areas
de interés mas apremiantes.

Plan de Emergencia — estamos en el proceso de revisidon y posteriormente someterlo para la
aprobacién de la Junta Administrativa.

Inventario de Edificios del Recinto: El Decanato cred un inventario de todos los Edificios del Recinto
que incluye licencias de salud y bomberos, permisos de uso, planes de desalojos y planes de
emergencia. Esto fue hecho en cumplimiento con requisitos de licenciamiento de CEPR y el fin de
identificar el funcionario a cargo por cada estructura inmueble del Recinto. Tenemos la iniciativa
de poder unir esta informacién junto al desarrollo de un sistema para el manejo de Uso y Espacio
de las Facilidades del Recinto de Mayagiiez, de modo que se automaticen los avisos de vencimiento
de todos los permisos requeridos para los edificios del Recinto de Mayagiiez.

B. Institucionalizar una cultura de Planificacidn Estratégica y Avalio

a.

Desarrollo y Actualizacién de Métricas:
e Se realizé reunion de staff el 4 de abril de 2014 para dar seguimiento al Plan Estratégico
del Decanato de Administracion previamente aprobado y revisado por el anterior Decano
Interino de Administracién, Sr. Lucas Avilés. El mismo fue leido y discutié con los
Directores de las dependencias. Se concedié a los Directores, hasta el 30 de abril de
2014 para que el mismo fuera discutido con los empleados de su unidad. Ademads, se
prepararon carteles con la visién y misién del Decanato para ser ubicados en lugares
visibles de cada unidad adscrita. El Decano, impartid instrucciones a los directores de los
Departamentos para que cada unidad prepare o revise un Plan Operacional, con su propia



Mision y Vision el cual esté alineado al Plan Estratégico del Decanato Administracion. Se
acordd que cada director disefie un cuestionario o instrumento de avaltio de su unidad
para documentar y obtener impresiones en areas que debemos mejorar. Los mismos
seran discutidos en la proxima reunion de staff planificada para el dia 20 de junio de 2014.
Luego que sean discutidos, tendremos un periodo para la implementacion y su eventual
discusion.

e Se asigna del presupuesto general del Decanato un presupuesto anual a las unidades de
servicio para que puedan planificar en base a los objetivos y prioridades de la
dependencia.

C. Estar alavanguardia de la educacion superior en Puerto Rico garantizando que nuestros alumnos reciben la

mejor educacion ( N/A)

D. Aumentary Diversificar las Fuentes de Ingreso de la Institucién

a. Iniciativas para la obtencién de Fondos:

e Enlasesidn de verano se comenzd con la facturacion de los servicios de chofer y trolleys
solicitados para campamentos, giras y actividades no académicas. Esto con el fin de
poder allegar ingresos al Decanato de Administracion y contar con algunos recursos para
cumplir con gastos imprevistos.

e Remodelacién de los pisos 3 y 4 del Hotel Colegial, destinado a atraer huéspedes externos.

e Se considera el poder hacer reservaciones en linea para el Hotel Colegial de modo que se
pueda facturar mejor por los servicios.

e Maximizar la promocion del Hotel Colegial a través de la Pagina WEB del Decanato.

e Se considera poder hacer ventas de libros y articulos de la Libreria a través del internet.

b. Ingresos propios y usos destinados

El Decanato de Administracion recibe ingresos de varios contratos de arrendamiento. El uso de los fondos

se destina a atender necesidades del Decanato o sus dependencias de no contar con recursos del fondo

general. Los contratos que administra el Decanato son:

Banco Popular: Arrendamiento de la Sucursal del Banco Popular en el RUM. (7 /dic/2013 - 6/dic/2018)
Primera Cooperativa de Ahorro y Crédito de Puerto Rico: Se llegd a acuerdos para el arrendamiento de
un local en primer piso del Centro de Estudiantes donde ubicardn las nuevas facilidades de la Primera
Cooperativa. (3/octubre/2013-30/junio/2018)

Tactical Mesh: Anuncios ubicados en el edificio Darlington por la compaiiia Tactical Mesh. El mismo se
encuentra en negociacion para ser renovado (1/jul/2010-30/jun/2013)

AT&T Mobility Edificio A: Ingresos por concepto de arrendamiento de 488 p.c. en la azotea del Edifico
A, donde ubica una antena de AT&T. (5/julio/2013-5/julio/2018)

Metropolitan Food Service: Ingresos por concepto de arrendamiento de las facilidades que ubica la
Cafeteria del Colegio. (21/marzo/2011-20/11/2016)

NOAA: Los ingresos por concepto del arrendamiento de las facilidades donde ubica las oficinas del
programa Tsunami Ready. (1/julio/2012-30/junio/2017)

E. Implementar Procesos Administrativos Agiles y Eficientes

a. Automatizacion de Procesos: El Decanato impulsa y apoya las iniciativas de automatizacion de
procesos que sean mas agiles y eficientes, tales como:
1. Pago en linea de los distintos servicios ofrecidos en la Oficina de Recaudaciones.



10.

11.

Pagos electrénicos por sistema ACH para suplidores.

Depdsito directo, tanto a empleados como a estudiantes, para reducir la emision de
cheques.

Facturacion electrdnica del Plan Medico Suplementario, a cargo de la Oficina de Enlace
con el Personal.

Actualizacidén en linea del perfil de los empleados. Se utilizé un formulario en linea desde
el portal, para que el empleado actualizara sus propios datos del perfil.

Actualizacién del médulo HRS a la plataforma de ORACLE que sea compatible con el
sistema financiero UFIS.

Programa de registro de asistencia electrdnica el cual permitira que el empleado pueda
recibir sus balances de licencia en el portal del Recinto, se pondra en prueba para el mes
de julio. Se utilizé recursos del Centro de COmputos para el desarrollo de este programa.
Control electrénico para el registro de llaves. Actualmente se estd actualizando los
expedientes de llaves de los usuarios. Nos encontramos en el proceso de implementacion
del mismo.

La creacion de una pagina electréonica uniforme para el Decanato y sus dependencias,
actualizada con los enlaces concernientes de cada seccidn, se encuentra en proceso.
Automatizar los avisos de vencimiento de los permisos de Edificios mediante el programa
gue maneje el Uso de Espacios en el RUM, conocido como Buildings.

Ordenes de Servicios de Planta Fisica y Notas en linea: En colaboracién con el Centro de
Computos se estd desarrollando el poder hacer solicitudes de servicios en linea por parte
de Edificios y Terrenos. Al momento se encuentra en la fase de desarrollo.

b. Procesos Revisados: El Decanato ha gestionado varias revisiones de procedimientos internos y

desarrollado otros, tales como:

1.

Rutas de los Trolleys —se le hicieron modificaciones a las rutas de los trolleys con el
propdsito de mejorar los servicios ofrecidos a los estudiantes. El proyecto esta en etapa
experimental y serd evaluado de acuerdo a la acogida que tenga de parte de la comunidad
estudiantil.

. Plan de Emergencia — estamos en el proceso de revisidn y posteriormente someterlo para

la aprobacién de la Junta Administrativa.

. Procedimiento para el alquiler de salones y anfiteatros del RUM — pendiente de la

aprobacién de la Junta Administrativa.

. Procedimiento de Llaves: El Decano de Administracion presentd ante la Junta

Administrativa enmiendas del Procedimiento de Llaves existente y correspondientes
formularios a ser registrado mediante sistema electrénico. Las enmiendas fueron
endosadas mediante la Certificacién Numero 13-14-218. Se llevo a cabo adiestramiento al
personal encargado de tramitar solicitudes de llaves para que se familiarizara con los
cambios del proceso y aclaran dudas del mismo. Se implementd el 1ro de julio de 2014.

. Procedimiento para el Uso de Tarjeta de Crédito para Servicios de Combustible y sus

Relacionados. La revisidn de este procedimiento, responde a mejorar el control del gasto
en combustible para la flota de vehiculos del RUM para lograr mejor manejo de nuestros
recursos. Al momento se encuentra en la revision final de la enmienda vy creacién de
nuevos formularios. Una vez completado el proceso de revision, el procedimiento serd
presentado a la Junta Administrativa para la aprobacidn.

. Creacién de Procedimiento para el manejo de la flota de vehiculos de motor del RUM —se

esta trabajando en la creacion de un procedimiento para manejar efectivamente el uso de
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

los vehiculos de motor del Recinto. Una vez culminado el proceso, el mismo sera
presentado a la Junta Administrativa para su aprobacion.

. Politica de Desembolso: El Decanato se encuentra en el proceso de revision de dicha

politica. Una vez completado el proceso, serd presentado a la Junta Administrativa para la
aprobacion.

. Programa de Inventario Perpetuo: Se implementd un sistema de control de inventario

perpetuo que pueda identificar por separado la propiedad mueble adquirida con fondos
federales para cumplir con estandares federales.

. Procedimiento para el Registro de Licencias: Durante el mes de julio de 2014 se comenzara

con la prueba del registro de asistencia en linea a través del portal del Recinto, en lugar de
utilizar informes en papel.

Procedimiento de Construcciones Menores, Modificaciones y Cambios en el Uso de Las
Instalaciones Fisicas en el Recinto Universitario de Mayagliez. En coordinacion con la
Oficina de Investigacidn Institucional y Planificacion (OIIP) se establecié un procedimiento
el cual involucra a varias unidades del Decanato, para la evaluacién de proyectos y la
recomendacién de la Seccidn a cargo en el Recinto seglin el tipo de construccion
propuesta. Este procedimiento fue endosado por la Junta Administrativa mediante la
Certificacion 13-14-227.

Protocolo para el Uso de Espacios en el RUM. El Decanato de Administracién esta en
colaboracion con la Oficina de Oficina de Investigacidn Institucional y Planificacién en la
actualizacidn de inventarios de espacios y edificios existentes. Se accedio al traslado de un
Delineante adscrito a nuestra unidad en apoyo al proyecto.

Programa de Reciclaje — se ha mejorado significativamente el Programa de Reciclaje con el
propdsito de fortalecerlo y manejarlo efectivamente. Para esto, se adquirieron
contenedores para ser distribuidos a través del Recinto. Actualmente, estamos en el
proceso de coordinar una serie de adiestramientos dirigidos a toda la comunidad
universitaria sobre el manejo eficiente de los materiales a ser reciclados.

Protocolo de Pago en Linea: Ha sido revisado y listo para ser presentado a la Junta
Administrativa.

Procedimiento para Regir el Sistema de Recaudaciones: Revisado y pendiente a ser
sometido a la Junta Administrativa.

Procedimiento para el Recogido y Deposito del Dinero Recaudado de los Monederos de las
Mdaquinas Fotocopiadoras del Recinto. Revisado y pendiente a ser sometido a la Junta
Administrativa. Revisado y pendiente a ser sometido a la Junta Administrativa.
Procedimiento para la Recaudacién de Cheques del Recinto. Revisado y pendiente a ser
sometido a la Junta Administrativa.

Procedimiento para el Registro y Reconciliacién de los Recaudos por medio de Tarjetas de
Crédito, Débito y Banca Electrénica. Revisado y pendiente a ser sometido a la Junta
Administrativa.

Normas para la Enajenacion, Traspaso o Venta de Propiedad Excedente o Inservible del
Recinto. La enmienda atiende el Hallazgo 9.11 del Borrador de Auditoria 3053. Revisado y
pendiente a ser sometido a la Junta Administrativa.

Manual para los tramites certificaciones y normas sobre licencias consideradas por la Junta
Administrativa. Se encuentra en revisién por el Comité Ad-Hoc, presidido por el Decano.
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c. Actividades de mejoramiento dirigidas al personal administrativo y de apoyo

1.

Reacondicionamiento de areas de trabajo para la Guardia y Choferes: Reconocimos la
necesidad y se asignd fondos para reparar el area de descanso de los choferes ubicado en
Edificios y Terrenos. Con el fin de mejorar las condiciones de trabajo y las estructuras que
albergan a la Guardia Universitaria, se comenzé la restauracién de las casetas de la
Guardia Universitaria y se les instalé fuentes de agua. Nos encontramos en el proceso de
compra de materiales necesarios para poder poner las casetas en dptimas condiciones.
Se llevd a cabo un adiestramiento dirigido al personal encargado de tramitar solicitudes
de llaves, el dia 12 de marzo de 2014.

Plan de capacitacion de la Guardia Universitaria. Se apoya al personal de la guardia
universitaria con recursos para sus talleres.

Programa de Proteccion Respiratoria y Auditiva — Hemos identificado, con la ayuda de la
Oficina de Salud, Seguridad Ocupacional y Ambiental, el personal del Recinto
Universitario de Mayagiiez que requiere el uso de respiradores, o proteccién auditiva,
para poder ejecutar sus funciones. A los empleados que se vean afectados por dichas
condiciones de trabajo, se procederd a que sean evaluados anualmente. De esta manera
estaremos proveyendo un ambiente de trabajo seguro a nuestros empleados y estaremos
cumpliendo con las leyes y regulaciones que los cobijan.

Plan de Capacitacién y Adiestramiento para el Personal No Docente — La Oficina de Enlace
con el Personal coordina adiestramientos para empleados no docentes, ademas registra
las horas contacto de adiestramientos a los empleados para la Oficina de Etica
Gubernamental y Oficina del Contralor.

d. Reconocimiento al personal no docente

1.

Méritos a empleados de FLERUM: Se asignd del presupuesto operacional $16,000 del
afio 13-14, para ser adjudicados a los empleados de la Federacidn Laborista de Empleados
del Recinto de Mayagiiez (FLERUM) para reconocer el desempefio meritorio, honrando
los acuerdos colectivos.

Semana del Contador: El 16 de mayo de 2014, se llevd a cabo un taller-almuerzo en
reconocimiento por la ardua labor que realiza el personal en las ramas de Contabilidad,
Finanzas, Registradores de Datos y Presupuesto, del SEA, EEA y el RUM. Ademas, se les
brindé una charla de motivacidn titulada: Aceite para tu [dmpara.

Dia del Trabajador Universitario: En cumplimiento con los acuerdos colectivos con la
Federacion Laborista de Empleados del RUM, anualmente el Decanato de Administracién
organiza la actividad de confraternizacion en celebracién del Dia del Trabajador, para
todo el personal perteneciente a la unidad apropiada de la Federacion.

Semana de Oficial de Seguridad: Taller-almuerzo dirigido a los Oficiales de Seguridad en
reconocimiento a sus servicios.
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Fortalecer la Investigacidn y Labor Creativa Competitiva ( N/A )

Impactar a Nuestra Sociedad Puertorriquefia

La Oficina de Salud y Seguridad Ocupacional y Ambiental administra el Programa de Reciclaje del Recinto. Esta

se encarga de reciclar cristal, cartdn y plastico. Este Programa es autosuficiente.

Fortalecer el Sentido de Pertenencia y “Orgullo Colegial”

a. Servicios Ofrecidos a los Estudiantes.

1.

Trolley Tracker: Se pondra a prueba un proyecto estudiantil del curso Capstone, que pudiera
mejorar el servicio de trolleys que provee el Decanato a la comunidad universitaria, llamado
Trolley Tracker. El equipo de estudiantes, desarrolld una aplicacién para el celular que
ayudara al usuario de trolleys saber cuanto tiempo falta para que llegue uno a la estacion. El
Decanato considera la posible implementacién del proyecto.

SISCA: El Decanato apoyé otro proyecto estudiantil que desarrollé6 un mecanismo para
mejorar el control de vehiculos no autorizados, mediante un permiso electrénico similar al de
Auto-expresso. El mismo estaba en etapa de prototipo, requeria una amplia inversion.

Ride a Bike: Endoso al proyecto propuesto por la organizacién Ride a Bike, para instalar
letreros de seguridad y proveer de areas de estacionamiento para bicicletas, cercano a los
edificios mas frecuentados por los estudiantes.

b. Actividades estudiantiles:

1.

4,

Mural de Charddn: Se proveyd de materiales de artes y pinturas a estudiantes de Artes
Plasticas, como auspicio para la realizacion de un mural en una de las paredes laterales del
Edificio Charddn. El proyecto debera dar comienzo el préximo semestre académico.
Conmemoracién Make a Wish: Nos unimos al esfuerzo estudiantil de recaudar fondos y poner
un detalle color azul en el Edificio de Diego, en conmemoracidn del 30 aniversario de esta
organizacion benéfica.

Feria 5 dias con Nuestra Tierra: Se colaboré con el comité organizador de la Feria,
proveyéndoles contenedores para reciclaje y facilitandoles el uso de personal de la seccion de
electricidad.

Actos de Graduacion-Varias oficinas del Decanato de Administracién colaboran en la
preparacion de las instalaciones, limpieza y organizacion de la colacién de grados.

c. Acuerdos de colaboracidn con agencias gubernamentales, sector privado y diversas entidades:

1.

Rondas de Patrullaje Preventivo: Es un acuerdo de vigilancia preventiva para el Recinto de
Mayagiez junto con la Policia Municipal de Mayagtiez. El periodo del acuerdo es del 17 de
octubre de 2013 al 30 de junio 2014. La renovacién de este acuerdo esta por finalizarse.
Acuerdo de Colaboracion con Trolley de Municipio de Mayaglez. El acuerdo permite que los
trolley del municipio tengan una ruta a través del Recinto de Mayagiez en beneficio tanto de
la ciudadania como la comunidad universitaria. El periodo actual del acuerdo es el 17 de
octubre de 2013 al 30 de junio de 2014. Nos han hecho el acercamiento para permitir el uso
de los trolleys del RUM, por parte de la ciudadania en general, lo cual se encuentra bajo
evaluacion.

Actividad de Reyes del Gobierno Central: El Recinto accedidé al uso de las facilidades de
estacionamiento a los visitantes de la actividad del Dia de Reyes, dirigida a toda la ciudadania,
llevada a cabo el 6 de enero de 2014 en el Zooldgico de Puerto Rico Dr. Juan A. Rivero. La
Guardia Universitaria ayudd en la coordinacion interna del trafico.

Congreso de Municipos Verdes: Celebrado el dia sdbado 12 de octubre de 2014. El Decanato
colabord en la logistica, la seguridad y transportacion de los participantes, mayormente
oficiales de agencias publicas y privadas y visitantes de lberoamérica. Cohemis coordiné la
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agenda educativa de talleres que se llevaron a cabo en el Edificio de Administracion de
Empresas.

Actividades dirigidas a la comunidad universitaria:

1.

Feria de Salud: Se apoyd econdmicamente la gestion de la Oficina de Enlace con el Personal,
en realizar una Feria de Salud para la comunidad del Recinto, la cual se llevd a cabo el 23 de
mayo del 2014.

Maraton del Pavo del RUM: Se auspicio algunos premios para los empleados que participaron
de un maratdn que integré personal de todo el Recinto.

Mejoras a la infraestructura y edificaciones

Al presente, el Departamento de Edificios y Terrenos estd atendiendo una gran cantidad de proyectos
de remodelaciones y/o reparaciones a la planta fisica a través del Recinto. Favor de referirse al Informe
del Departamento de Edificios y Terrenos para ver la lista completa de los proyectos que se estan
llevando a cabo. Entre estos proyectos debemos destacar los siguientes:

1.

Renovacion de los bafios en el edificio Charddén — se planifica realizar los trabajos de la
remodelacién de los bafios de la primera y segunda etapa del edificio Chardén durante el
verano. Se obtuvo una asignacién de $190,000 para este propdsito.

Reparacidn de bafios en el Centro de Estudiantes, el Edificio Luis Stefani y el Departamento de
Ingenieria Industrial — se espera recibir las losas préximamente para continuar con los trabajos
de remodelacion

Mudanza de la Red Sismica: Remodelacion del Edificio D para instalar a la Red Sismica. Se
obtuvo una asignacion de $153,914.80 para este fin.

Remocion de asbesto en el Edificio C, remodelaciéon de las areas afectadas y reubicacién del
Personal Docente y No Docente — Los trabajos de la remocion de asbesto ya se culminaron.
Estamos en el proceso de acondicionar las areas afectadas para poder habilitarlas y que el
Personal Docente y No Docente puedan regresar a sus respectivas areas de trabajo.
Remodelacién de la Oficina de Recursos Humanos — se espera que los trabajos culminen para
principios del semestre y que el personal pueda comenzar a mudarse. Para la etapa de la
instalacion de las lineas de comunicaciones en RH, se obtuvo una asignacion de $25,676.50.
Remodelacién de las Casetas de la Guardia Universitaria — Con el propdsito de mejorar las
estructuras que albergan a la Guardia Universitaria y para brindarle un lugar mas adecuado al
personal que nos brinda seguridad, comenzamos el proceso de la remodelacién de las casetas.
Nos encontramos en el proceso compra de materiales necesarios para poder poner las casetas
en 6ptimas condiciones.

Mudanza de Federacidon Laborista al antiguo Edificio del Taller de Artes Plasticas —
remodelaciéon del Taller para el traslado de las oficinas de la Federacion Laborista a dichas
facilidades. Estamos en proceso de recibir autorizacidon y asignacion de fondos para la
instalacion del cableado y telefonia de dicho edificio, a un costo inicial $4,640 para poder dar
comienzo al mismo.

Ahorro Energético y Agua: Se han instalado contadores para identificar el consumo individual
y tomar medidas para reducir el consumo de energia y agua en distintas instalaciones,
incluyendo al Complejo Natatorio. Hemos participado en reuniones para atender este tema
en el Recinto.

Pintura del Centro de Desarrollo Preescolar. Se planifica realizar trabajos de pintura exterior
del Edificio para principios del afio fiscal.

10. Jardines frente al Edificio José de Diego. Se realizd “landscaping” en la entrada principal del

Edificio.
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Informacion General de la Oficina de Compras

MISION DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS

Aportar para lograr que las compras cumplan con la cantidad, calidad y el tiempo apropiado al minimo costo.

+» Establecer buenas relaciones con los proveedores y desarrollar una imagen del Recinto como cliente
deseable.

*» Asegurar que se cumplan con todas las leyes y la reglamentacion vigente relacionada a la adquisicion de
materiales, equipos y servicios.

+» Ofrecer un servicio de excelencia donde la satisfaccidn, calidad y compromiso van de la mano.

Nuestra valiosa aportacion sirve de soporte a la educacidn y a nuestro Recinto con orgullosa tradicion colegial.
VISION DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS

Cdnsonos con la visidn institucional, nuestra visidn es la de facilitar la adquisicion de materiales, equipos y servicios
necesarios para lograr una operacidn eficaz y eficiente del Recinto.

La continua superacién y el compromiso con nuestros valores serdn el espejo del trabajo que realizamos: Un Servicio
de Excelencia.

DESCRIPCION

La Oficina de Compras es responsable de gestionar la adquisicion de servicios no personales, materiales, articulos y
equipo que sean necesarios para lograr el buen funcionamiento de todas las unidades del Recinto. La Oficina de
Compras del Recinto Universitario de Mayagtiez se rige por la Certificacion #30 de 2008-2009: “Reglamento General
para la Adquisicién de Equipo, Materiales y Servicios No Personales de la Universidad de Puerto Rico”. Somos
facilitadores del proceso de compras, orientando a la comunidad universitaria y al publico en general.

FUNCIONES
Dirigir, supervisar, planificar y coordinar todas las actividades relacionadas con los procedimientos administrativos
para las compras, desarrollar e implantar las normas, segun corresponda.

Participar en los procesos de modificacion e implantacién de la politica institucional establecida, asi como normas,
procedimientos y reglamentacion necesaria para el desarrollo de los planes de la Institucidn.

Planificar, organizar y realizar las adquisiciones, de acuerdo al plan estratégico de la UPR Recinto de Mayagiiez,
estableciendo metas a mediano y largo plazo para lograr que la unidad alcance la satisfaccion adecuada de los
peticionarios con productos de alta calidad al menor costo posible y en un lapso razonable de tiempo.

Responsables de velar porque toda solicitud para llevar a cabo proceso de subasta, venga acompafiada de los
documentos o informacién segun establecida en la Certificacién 30 (2008-2009). Presentar los casos para subastas,
ante la Junta de Subasta y asistir a estos durante el proceso y durante el proceso de adjudicacién. Siendo
responsabilidad total de Compras, la emisién de la orden de compra una vez cumplido el plazo para la emisién de la
misma.
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Tramitar aquellas requisiciones que envuelvan mayor complejidad, grandes cantidades de dinero y/o equipo
especializado asumiendo la responsabilidad de llevarlos a la Junta de Subastas para decision final; ademds, tomar
decisiones en aquellos asuntos que envuelvan problemas técnicos y administrativos de mayor complejidad.

Coordinar todas aquellas actividades de adiestramiento relacionados al proceso de compras necesarias para el
personal de compras y las personas de otros departamentos.

Investigar toda reclamacion relacionada a requisiciones, érdenes, subastas, contratos; que sean solicitadas, ademas
de controlar que los servicios cumplan con las necesidades de la institucion.

ESTRUCTURA DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS

Personal adscrito a la Oficina de Compras - Nueve Empleados, a saber;
e 1 Directora
e 1 Secretaria Administrativa IV
e 7 Agentes Compradores
e 1 Agente Comprador — En Compras no podemos contar con esta plaza aunque cuenta con presupuesto
asignado, porque la empleada asignada a la misma, se encuentra en destaque en el Complejo Natatorio del
RUM.



ORGANIGRAMA

Carmen A. Negron Moure

Directora
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Karen Rodriguez Gerena

Secretaria Admtva. IV
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Monica Beauchamp Saavedra

Agente Comprador

Luz Ruiz Muniz

Agente Comprador

Frankie Padilla Fas

Agente Comprador

Harlin Rodriguez Soto

Agente Comprador

José Valera Ayala
Agente Comprador

Wanda Coldn Torres

Agente Comprador

Carlos R. Ramos Gonzdlez

Agente Comprador en Interinato

onvocatoria del Puesto en Proceso

Maria L. Gaud Vélez
Agente Comrpador

Destaque en el Complejo Natatorid
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Informe de iniciativas, actividades y logros de acuerdo al Plan
Estratégico

A. Institucionalizar una cultura de Planificacion Estratégica y Avaluo

Con el fin de fomentar una cultura de Planificacion Estratégica y Avaluo, sostuvimos una reunién del personal de
Compras para la divulgacion del Plan Estratégico del Decanato de Administracion. A su vez se revisd la mision y
vision del Departamento de Compras para someterla al Decanato de Administracién.

Se colocd en un lugar visible, el afiche con la visidn y misidn del Decanato de Administracién.

B. Implementar Procesos Administrativos Agiles y Eficientes

Orientacidén sobre Proceso de Requisiciones

El propdsito de la Oficina de compras es orientar, agilizar y viabilizar las adquisiciones de los bienes y/o servicios
que sean requeridos por las unidades institucionales. Basados en este principio, se hace indispensable el ofrecer
talleres a los usuarios responsables de entrar requisiciones, con el propdsito de que los usuarios disminuyan los
errores y asi, agilizar los procesos de compra. Esto no termina con ofrecer un sélo taller pues siempre hay usuarios
nuevos y otros que con la practica es que se van dando cuenta de las areas en las cuales les hace falta reforzar.

Este afio logramos ofrecer dos talleres.

lunes, 14 de octubre de 2013 - Se ofrecid un taller para usuarios nuevos al que asistieron 13 requisantes. Para el
mismo conté con la colaboracion del Dr. William Hernandez, del Colegio de Ingenieria, quien convocé de manera
compulsoria a todo requisante nuevo de Ingenieria. Al mismo se unieron requisantes de otros decanatos que habian
manifestado su interés en asistir al taller.

junio de 2014 - Se ofreciod un taller a los directores y requisantes del Decanato de Estudiantes. Para el mismo conté
con la colaboracion del Dr. Franciso Maldonado, Decano Interino de Estudiantes, quien convocé de manera
compulsoria a todo requisante y director del Decanato; logrando asistencia perfecta. A su vez, él como Decanoy el
Decano Asociado, también estuvieron presentes y tomaron el taller. Esto da la oportunidad de que los Docentes en
puestos administrativos conozcan mas a fondo los procesos, facilitando asi los mismos.

Hacemos constar que la necesidad de orientar al personal que efectua las requisiciones se hace indispensable para
que las funciones del Departamento fluyan de manera adecuada. Si ofrecemos los adiestramientos de manera
compulsoria, gran parte de los problemas que confronta el departamento a nivel de funciones basicas sera
minimizado.
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Actividades realizadas y logros alcanzados durante el afio fiscal 2013-2014

En un analisis general de las érdenes generadas se puede apreciar el incremento en volumen de las mismas en un
37%.

Durante los ultimos afios el flujo de érdenes de compra ha variado de la siguiente manera.
2009-2010
3,105 érdenes emitidas de las cuales 2,722 no exceden los tres mil délares y 383 los exceden.

2010-2011
3,794 érdenes emitidas de las cuales 3,342 no exceden los tres mil délares y 452 los exceden.

2011-2012
3,350 érdenes emitidas de las cuales 2,957 no exceden los tres mil délares y 393 los exceden.

2012-2013
2,850 érdenes emitidas de las cuales 2,478 no exceden los tres mil délares y 372 los exceden.

2013-2014
4,525 6rdenes emitidas de las cuales 3,925 no exceden los tres mil délares y 600 los exceden.

Se procesaron 4,525 érdenes de compra por un valor total de $10,426,437.01.

CANTIDAD TOTAL DE ORDENES DE
COMPRAS EMITIDAS

3,350
S R
2,722 ) @,

372 < 3mil
g

2009-10 2010-11 2011-12 2012-13 20013-14

> 50mil > 3 mil < 50mil < 3mil Cantidad Total de Ordenes Emitidas

Las 6rdenes de compra son parte esencial para el funcionamiento de la institucion, ya que con la adquisicion de
bienes y servicios es que se facilita las labores operacionales. Para la Oficina de Compras es un logro el haber
cumplido con su tarea esencial, la emisiéon de 6rdenes de compra, de una forma excelente; aln teniendo una
aumento de 1,675 6rdenes lo que a su vez llevé un aumento en débitos en un 19% ($2,013,088.17).
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Costo en Ordenes Emitidas

$10,426,437.01
—

$8,413,348.84
$7,430,258.23 w—

$5,581,525.99

$3,481,342.17

¥ 2009-10 *2010-11 w™2011-12 ~2012-13 = 20013-14

Se ha visto un aumento en avisos en cambio, no obstante, en su mayoria son para eliminacién de renglones por
mercancia no recibida lo que nos hace notar que los usuarios estan tomando conciencia de lo importante que es
revisar sus ordenes de compra para asegurar el cierre de las mismas.

Otros cambios nos hacen saber en que estriban las fallas de los usuarios y con esto reforzamos los talleres. Por lo
tanto, como parte de nuestros asuntos pendientes en esta drea, estd una vez mas, el continuar con los talleres de

orientacion.

2010-11

Suplidores

Avisos en Cambio

2011-12 2012-13 20013-14

El ambiente de crisis fiscal en el gobierno hace que los suplidores sientan temor al darnos crédito. Esto hallevado a

tener que emitir drdenes de compra con pago por adelantado o al momento de ser entregadas. A nivel Decanato
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de Administracidn, esto trae como consecuencia menos dinero en caja al no lograr que nos permitan términos de

pago netos.

Subastas — Al momento tenemos varias subastas para procesar; a continuacién las mismas;
Departamento que

Propdsito Sol Subasta Costo Estimado

Ventanas Edificio De Diego OollP $ 175,780.64
Manejadoras Coliseo ollp $ 124,000.00
Uniformes Federacion LG

Personal
Mantenimiento Piscinas Natatorio $110,250.00

., Enlace con el

Zapatos Federacién

Personal
Impermeabilizacién Techo CID OollpP $71,939.00
Generador CC OollP $50,900.00
Modernizar Ascensor Quimica OollpP $110,525.00
Materiales Sellado Techo Ciencias Agricolas olip $58,015.36
Equipo Robusto Resguardo Red Sismica ollp $79,193.00

C. Fortalecer el Sentido de Pertenencia y “Orgullo Colegial”

Aprovechando el prestigio y distincion institucional logramos atraer mas suplidores a unirse a nuestro registro
de licitadores. Al ampliar el mercado esto nos lleva a una mayor competencia logrando asi mayores
oportunidades para cotizar ya que se amplia la cantidad de suplidores por area teniendo la ventaja de
seleccionar aquel que mejor cumpla con las necesidades de los solicitantes. A su vez, esto nos lleva a obtener
mejores precios, debido a mayor competencia entre suplidores.

A nivel Decanato de Administracion, esto lleva a tener una clientela satisfecha al ver que se hacen esfuerzos por
conseguir mayor diversidad de competidores para poder tener mayores oportunidades de seleccién segun las
necesidades.

D. Fortalecer la actitud de servicio, la proyeccién profesional y los valores institucionales de ética, justicia y
honestidad

Enfocandonos en Fortalecer la actitud de servicio, la proyeccion profesional y los valores institucionales de
ética, justicia y honestidad el personal de Compras cumplié con Cumplimiento con las horas de adiestramiento
requeridas por la Oficina de Etica Gubernamental y la Oficina del Contralor de Puerto. Adicional a rendir el
Informe Financiero que exige la Oficina de Etica Gubernamental a personal que labora en oficinas de Compras.
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E. Asuntos Pendientes que Requieren Atencion Inmediata

Necesidad de Recursos Humanos

Es necesaria la contratacion de un asistente administrativo que se dedique al desglose de 6rdenes de compra.
Debido al alto volumen de 6rdenes de compra, la secretaria no logra desglosarlas todas diariamente,
ocasionando esto una acumulacién de ordenes de compra listas, pero sin poder ser enviadas por falta de
desglose. Actualmente la Unica secretaria realiza sus tareas y adicional, ha tenido que absorber las de la plaza
del funcionario administrativo que estd desde octubre de 2009. Esto ha ocasionado que estemos en
incumplimiento con el registro de suplidores ya que humanamente no es posible llevar un registro de todos los
suplidores y revisar constantemente que la documentacién de cada uno de estos esté al dia segun lo indica el
reglamento. Esto sin contar con otras tareas que se han ido quedando por falta de personal. Actualmente
nuestra Unica profesional administrativo, tiene funciones adicionales de creacién de suplidores, desglose y
custodia del archivo fisico de érdenes de compra, sin tomar en cuenta que funge como Secretaria de la Junta de
Subastas. En adicion a estas tareas ella asiste directamente a todos los agentes compradores en la redaccion
de documentos e informes de 6rdenes de compra que asi lo requieran. El volumen de trabajo que le genera
estas tareas, no le permite el realizar las tareas de menor responsabilidad, con la atencién que requieren, dado
gue consumen gran parte de la jornada diaria. La asignacién de un asistente administrativo, puede disminuir
las interrupciones diarias tanto de visitantes como de llamadas haciendo que las labores del departamento sean
mas efectivas.

Conclusion
Para la Oficina de Compras es una satisfaccidn el haber logrado cumplir con su tarea esencial, la emision de érdenes
de compra, de una forma excelente.
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Informacion General del Departamento de Edificios y Terrenos

A. MISION DEL DEPARTAMENTO DE EDIFICIOS Y TERRENOS

Mantener una infraestructura eficiente y un medio ambiente agradable, mediante los servicios de mantenimiento y
construccidn que sirvan de apoyo a la misidn educativa, investigativa y de servicio al Recinto Universitario de
Mayaglez, en conjunto con los demds Departamentos del Decanato de Administracion.

II. OFICINA CENTRAL EDIFICIOS Y TERRENOS
Ingeniero Roberto Ayala Rios, Director Recursos Fisicos

IIl. Datos Demograficos: En los datos demograficos estamos informando la cantidad de empleados que laboran en
la Oficina Central, las Divisiones y Talleres que componen el Departamento.

Cantidad de Empleados: 30 de junio del 2014 (287 regulares y (10) temporeros)

IV. DIVISIONES QUE LO COMPONEN
IV.1 Oficina Central
IV.2 Division de Ingenieria, Arquitectura y Agrimensura
V1.3 Division de Jardines, Ornato y Carreteras
IV.4 Divisidon de Mantenimiento

Esta Division de Mantenimiento estd compuesta de las siguientes Secciones o Talleres:

e Carpinteria

e Construccion

e Electricidad y Electroénica

e  Plomeria, Pintura y Sellado de Techos
e Soldadura

e Refrigeracion

e Llavesy Cerraduras

e  Almacén de Materiales

IV.5 Divisién de Servicios
Esta Division de Servicios estd compuesta de las siguientes
Secciones o Talleres:

e Seccién de Limpieza

e Servicios Especiales

e Taller de Mecdnica Automotriz y Carritos de Golf
e Seccidn de Transportacion
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Informe de iniciativas, actividades y logros de acuerdo al Plan
Estratégico

V. TRABAJOS INFORMADOS DURANTE EL ANO

Trabajos realizados por cada Division que componen el Departamento en el transcurso del afio fiscal segun
informado fueron los siguientes:

V.1 Oficina Central

El Director del Departamento coordina y supervisa los proyectos de Mejoras Permanentes, y es el principal
responsable de administrar, de manera eficiente y eficaz los recursos disponibles, con el propdsito de agilizar los
procesos, optimizar los recursos y mantener un nivel apropiado en la prestacion de los servicios a la comunidad
universitaria, en general.

V.2 Division de Ingenieria, Arquitectura y Agrimensura

Durante el periodo que cubre del 1ro de julio 2013 al 30 de junio de 2014, informa los siguientes trabajos: (Ver
Anejo)

Proyectos Terminados 43 100%
Proyectos en Diferentes Etapas 26 5--98%
En proceso de Permisologia

En proceso de firma Presidente 1

Proyectos en Disefio 10

Proyectos Estimados 4

V.3 Division de Ornato y Carreteras (Tablas muestran las areas que deben cubrirse
durante un ciclo de (20) dias laborables).

Corte de grama con maquinas

El corte de grama comienza la primera semana del mes en el area #1. Luego se le da mantenimiento a las areas
verdes 2A, 2By 2C, respectivamente, para completar el ciclo de corte.

AREA TIEMPO NUMERO DE TRABAJADORES
1 5 dias 12
2A 5 dias 12
2B 6 dias 12
2C 6 dias 12

Corte de areas verdes con machete

Area de aproximadamente veinte cuerdas, la cudl se cubre en un término de dos meses bajo condiciones normales
con los mismos trabajadores.

AREA TIEMPO NUMERO DE TRABAJADORES
4A 8 dias 3
4B 10 dias 3
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4C 5 dias 3
4D 4 dias 3
Nota: En época de lluvia el tiempo puede variar por las condiciones del terreno.

Corte de grama con Tractor

Area de veintidos cuerdas que se realizan con el tractor en un término de tres semanas, aproximadamente.

AREA TIEMPO NUMERO DE TRABAJADORES
3A 4 dias 1
3B 2 dias 1
3C 2 dias 1
3D 2 dias 1

V.4 Division de Mantenimiento

Proyectos terminados por Administracion del 1 de julio del 2013 al 30 de julio del 2014

Proyectos Informados Terminados | Status

139 142%* N/A
*Incluye proyectos de afios
fiscales anteriores

Detalle de los Proyectos Terminados del 1ro de julio 2013 al 31 de junio de 2014 (Ver Anejo)
Total de notas por Secciones en la Division de Mantenimiento
Durante el afo se recibieron 8,348 solicitudes de servicios de reparaciones, remodelaciones y otras. De éstas se

terminaron 8,000 y unas 243 estan pendientes de atender. Asignadas o en proceso para un 97% de efectividad (ver
detalles en Anejo que incluye todas las notas atendidas por las Secciones/Talleres).



UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
RECINTO UNIVERSITARIO DE MAYAGUEZ
DECANATO DE ADMINISTRACION
IRFORME: Oficial DEPARTAMENTO DE EDIFICIOS Y TERRENOS REY. 15-alio-2014
RO FISCAL (2014) %10 AN AGM.

ANALISIS DEL MOVIMIENTO DE ORDENES DE TRABAJO DURANTE ESTE PERIODO FISCAL

2013 - 2014

| JULID ] | AGOSTO I |SEPTIEMBRE1 QCTUBRE 7 LNOVIEMBRE ] [DICIEMBRE |

T TERM CTZ  PEN M Clz PEND TERM CTZ
Y é/MPOSYCARRETE/{As/ / // 22 / /// ////WW//{: 5/// / //7: 29 %W %
7 careTeRIA / 3: 1 i it % 1 1 9% 5: 116 4 D80 177 4: &2 57
7, consTRUCCION / 0: 19 o/ 0: 31 o/ 0: 17 275 o: 19 o% oo % o: 5 0%
7 ELEcTRICIDAD / 0: 66 o% 0: 13 07, o: 135 24 1: 1 24 2. e o 1. 17
gsmcmomc/x % 0: 33 0 /// 0: a7 1 % 0: 42 1? 1: 48 3% 0: 43 2% 0: 9 oé
Dinsvommoms 7, 01 ® 0 0. 6 oF s s o el m o5 o =7 i fE Y
Z ointura / 108 077 0: 19 0 1 14 0% 2 15077 0 12 0% o: 4 07
épmmem % 5: 56 z% 2: 0 4% 2: 125 1%, 2. o o/ 0: 78 o4 o: s oé
7/ REFRIGERACION / 0: 9 0 / 0: 28 o/ 0: 180 077 0: 174 07 0: 10 o/ 0: & 07
7 SERVICIOS ESPECIALES / 0: 82 o/ 0: 122 o% 0: 135 o/ 0: 13 0% o: 17 o %z o: & 0%
LN EER R RIEE RN R RHAN
grom. % s "1; “ah/ 10 2"9"21' -1z_é i e Tsé T2 ;“g?_z_ "_/ Ta: oser "5% e 2"51_2_ “e"é

7/ PROVEDIO (TERY)

T T T Y W )
| ENERO | | FEBRERO—I ARZO [ | ABRIL | L MAYO j [ JUNIO ]

CTZ PEND TERM CTZ
///AM///RREZ{////// a ////; “ of///////////// z //////3 %WW
écARPINTERIA % & 81 5/ 2 3 84 4% 3¢ 79 Gé T 43 1/ 10 81 27/ 18 2 53 24
7/ CONSTRUCCION / 0 138 07, o :o20 0 / 0: 22 f 7 1 4 17, 4 P24 0 7 27 07
7/ ELECTRICIDAD / 2: 1Mt 0/ 2: 116 2/ 9: 108 277 7 o1 07, 13: 8o o/ 15: 62 07
és-.ec-moch % 0 41 o% 0: 5 3 % 3: 49 45 3: 50 5% 1: 50 2% 1 25 sé

ECHO 5 Q% s

- EE RIEE BN ERE BIEE EiE
épmrum % 0 10 o% 1: 10 oé 0: @ 1% 0 14 0%, s5: 2 o% 6: 5 oé
| —— % o: 34 oimm o0 wiww o2 b SZ 3l o B o
7 SERVICIOS ESPECIALES / 0 9 074 o: 181 04, o: 173 o/ 0: 121 07 o0: 148 o% 0o: o7 oZ
7 S0LDADURA / 0: 2 04 5: 16 o/ 4: 15 o/ 4: 1M 0 3: 5 oY a:i 15 07
fTOTAL / : 647 5% 11 744 137 : 803 16 / 2 : 588 s% 42 : 708 / ;487 10/

Z Z
T //// ) //////////// o ///// ////////

SECCIONES PE| TERM

////////////////////////////// /

7/ CAMPOS Y CARRETERAS

f CcAl / : /

e him Y

el R

ZFlLTRACIONESDETECHO% G ' 254 O%A /
éLLAVESVCERRADURAS % 0: 328 1/ ! /
T
éREFRIGERkCION % 0: 1655 0/ .. 100% * /
7/ SERVICIOS ESPECIALES % 0 : 1403 0/ 100% * /
%SOLDADURA % - 25 __1_8_0_ “2% 88% /
- i /
%PROMEDO(TER /

7 // 2%

Nota:

0.T.M. = Ordenes de Trabajo de Mantenimiento; PEND = O.T.M. Pendientes; TERM = O.T.M. Terminadas o Reportadas; CTZ = O.T.M. Cotizadas
""" = Falta muy poco para completar todas las O.T.M.; " * "= ( Excelente ) Completaron todas las O.T.M.
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Informe de Proyectos Terminados - Ao Fiscal 2013-14

\

Costo
NUMERO Fecha FECHA 2 Costo Mana Costo del
PROYECTO L TALLER BTATUS || BEJEG COMENTARION DECANATO | pecigipa | TeRMINADD | EOIFICIO """::!':‘:T::" de Obra proyesto
Reemplazar cansalas Trabajo fue roalizado por
2011095 |de 6OK(2) y 12K(2) en Cancelado | 0 |personaldel Decanatode |  Ingenieria | 17-Apr-12 | 8-Aug-13 | Luchett ] -
Luchetti 240 Ingeneria
El Dpto. cancelard
Instatar bloques de arden, no tiene dinero,
2012:083 [salida enla piscina de Cancelada | O [Se hara nuevo Rectoria | 22-Jan-13 | 30-Apr-14 | Natatorio $ -
clavado [proyecto con nuevas
reqs.
Tnstalar unidad de
refrigeracion de 25 y . . o
2012-114 caballos de fuerza en Cancelado o [Sustiuide poretproyects | Ciencias 4-4un13 | 24-Oct-13 CITAL 3 4
2013-042 Agricalas
el Lab. de Carnes en
ol Edif. CITAI
Remodelar faciidades S o
2010072 |para Proy. CIVIS, Terminada | 100 K 16-Dec-10 | 26-Sep-13 S 91,669.07| $102636.00| § 194,305.07]
a Agricolas. Alzamora
Finca Alzamora
430015267 mat. Serio
2010122 [Remodelar M-106 Terminado | 100 [olectrénica, se hard con Rocorla | 13-Apr11 | 18uk13 | (S0 | s 1978864 § 451600| § 2030464
nota
Mejorar fluminacion y
2010126 [Pintar en el cuarto de Terminado | 100 Ingenieria 28-Apr-11 | 14-Oct-13 [Ing. Quimica| S 1.07271| $  82800[ $ 1,900.71
calderas de Ing.
Quimica
Corregir averia
2010147 [eléctrica varios Terminado | 100 pdministracién | 4-un-11 | 16013 | Recinto | § 261,137.91| $ 10,556.00 § 271,603.91
edificios del RUM
2010152 L:'::::::;bammsmd Terminado | 100 Rectoria 27-Jun1 | 30-0urf3 | Natatorio | S 293885| § 246000 § 539895
Reparar lamparas e
2011013 [instalar abanicos an el Terminado | 100 Etudantes | 30-Aug-11 | 8Nov-13 |CentroEst. [ S 84775| 8 36000 5 120775
Centro de Estudientes
Instalacan eleotioa a Ko
2011-023 [mucbles en 6l Lab. de Terminado | 100 Gims¥ | 3011 [ 16Mapts | Bologia | S 144387 § 72000 § 218387
Entomologia
Intalar Chiller de 60
2011084 |toneladas en la Terminado [ 100 Administracion | 19-Jan-12 | 7-Nov-13 | Imprenta | § 6003551 §  840.00| $ 6087551
Imprenta
Informe de Proyectos Terminados Afio Fiscal 2013-14
NUMERQ Fecha FECHA 2 Costo Mano Costo del
PROYECTO TITULO TALLER STATUS % EJEC COMENTARIOS DECANATO RECIBIDA | TERMINADO EDIFICIO Rp::::;ﬂ"l;ll:sde de Obra proyecto
Instalar aires
[acondicionados en T
201103 e 20a A v Terminado | 100 Attesy Giencias | 4-May-12 | 30-Sep-13 | Monzén | $ 802308 5 172800 § 9,751.06]
206 B
instalar consolas en
Ofic. Compras,
2012012 [Recaudaciones y Terminado { 100 Administacion | 21-Aug-12 | 2-Aug-13 | Temats | § 1353721 3 1412000 § 1494921
Proyectos Espaciales
del Edif. Terrats
Pintar puaitas en Res. ; e : ;
2012020 [t P A Terminado | 100 Administacion | 26-Sep12 | 18-Jul3 | EditA | §  B1464) § 218800 S  3,00264
Instafar seis unidades
2012-026 :“:z;ﬂ:i::éx"ﬁa Terminado | 100 Rectoria 14-Now-12 | 11-Feb-14 | Natatorio | $ 2537052 $ 223200 § 2760252
B, 117-Ay 117-B
Pintar exterior nuevos Talleres de 2
2012040 {Talleres de Arte, Terminado | 100 Atesy Clonclas | 21-Now-12 | 20-aug-13 [ TIPS A® | s e77.a| 5 1208000 5 1.91331
antiguo Admisiones
2p12:041 [N fachiian Artag Terminzdo | 100 Attes y Ciencias | 21-Nov-12 | 17-Mar-14 | TS 271620 5 540000] § 811629
Graficas Graficas
Inst. Elégtrica en el
2012045 |nuevo Lab. de Ing. Terminado | 100 Ingeniora | 10-Dec12 | 30-Jul13 [Ing. Quimica| S 643406 §  57000] $  7,00408
Farmacéulica. INQU
PFroveer alumbrado
adicional al drea de _— .
2012-047 |salones del Amy y Air Terminado | 100 rengomi .| 10-Dec12 | 30-Aug13 s 188402 § 7500) $  1,989.02]
2 emicos Hall
Force ROTC. Sanchez|
Hall
Instalar Unidades de 4
v 5 toneladas en ]
o128 [ e Sia12 Terminado | 100 Artos yClonclas | 10-Dec-12 | 5-Feb-14 | Monzen { S 1078332 5 1496000 5 1227932
y 317
2012050 |Reparar inodoros en Terminado | 100 frtes y Ciencias | 12-Dec-12 | 18-Nov-13 Fisica $ 194003 3 18400 5 212403

Ciencias Marinas

Informe de Proyectos Terminados Afio Fiscal 2013-14
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Costo
NUMERO ™ Fecha FECHA Costo Mano Costo del
PROYECTO TITULO TALLER STATUS % EJEC COMENTARIOS DECANATO RECIBIDA | TERMINADO EDIFICIO ap:“o::::'ll:sds de Obra proyecto
Construccién drea de N
almacén en el " Cienciss
2012051 |00 deiras del Terminado | 100 orioae | 12Dec12 | 24-Apr14 | Darington | §  600271) $ 980400/ § 1580671
Learning Center)
Nota: No se pinté Ia
Reparar Anfiteatro tarima por problemas de
2012053 [Ramén Figueroa Terminado | 100 [Salud y Seguridad Estudiantes | 14-Dec-12 | 12-Sep-13 | Chardén | s 581243 8 4272000 s 1008443
Chapel Material estd en el Taller
de Carpinteria.
[Reemplazar cartén
acustico y vinilo en el " Gisncias o X Finca
2012088 (PSRN Terminado | 100 Fiosh Bdan13 | 12Dectd | % |5 665095 § 280800 S 145695
Aizamora
Insular pisos de ﬁ;:' S,, ;222',3& 0 S Giencias
2012061 [freezers en Edifcia Terminedo | 100 [[E0HRNSEE o foieae | 17-an13 | 17an14 Ctai | S 20144 5§ 520000 S 81144
Cital frcozer.
Instalacion eléctrica
para relocalizar —
2012-068  [fotocopiadora en el Terminado | 100 pdime | 25-0an13 | S-Aug13 | Bibliteca [ S 405.18| § 36000 S 76518
4rea del CRE enla
Biblioteca General
[Construir rejas para P- . Ciencias s
2012072 657 4 p-004 Terminado | 100 frisioha 8Feb-13 | B-Aug13 | PiRero | § 74425 § 156800 § 231225
Instalar luces en ol
canopy y los dos lados " Asuntos i T o = i
2012074 | ode Terminado | 100 ot o | 13-Feb13 | 21-Nov-13 | Bidliotesa [ 5 216164 §  78000| 5 294164
Referencias
Remadslar antigua 5 Clancias TR = -
202078 | e Terminado | 100 aieoes | 13Feb13 | BAupt3 | Piheo | 5 400098 3 176400 § 586398
Instalar actstico y Ciendias
2012:077 |lamparas en pasillo P- Terminado | 100 N;y,”m oo | 13Feb13 | 1ewuk13 | Piero | $ 1780380 § 1632000 $ 341239
119y P-119-C
Instalar consola
2012079 [inverter de 24K en el Terminado | 100 Rectoria | 22-Feb-13 | 6-Sep13 cip $ 211577 § 412000 8 28527.77)
CID, Ofic. HE
Nejorar facilidades de Ciencias ren- — . =
2012081 | oot Terminado | 100 s | 22Feb13 [ 100013 | Pifero | 5 s4sa2sl § 104400] § 740225
Remodelar los e T
2012082 gglzonesAZ-OO‘lyAl- Terminado | 100 oricols | 27FER-13 | 12:8ep3 | D0 |8 17234360 § 177600) § 1901036
Remodelar Saion 115
2012:085 [en ot Coliseo Rafael A. Terminado | 100 Artes y Cie 27-Feb-13 | 27-Mar-14 | Coliseo | § 1394216) $ 579200\ § 1973416
Mangual
Informe de Proyactos Terminados Afio Fiscal 2013-14
NyMERO - = Fecha FECHA @ ‘Ooslo‘hlim' Costo del
PROYECTO TITULO TALLER STATUS % EJEC COMENTARIOS DECANATO RECIBIDA EDIF‘IOIU s S 3 y;myuw
Remodelar facilidades ; 3 A
. antiguo Admisiones ’ y . Antiguo. RN i
2012086 araelling dallo Terminado 100 Aites y Clencias | 13-Mar-13 | 2B8-Mar-14 AdmiSones “13, 800| § 37.779.89)
Talleres de Arte s AR
Instalar cuatro S T
cansolas en salones ; : 23 R
2012087 | ol Terminado | 100 Rectoria | 13Mar13 | 1May-14 | Natatorio. |5 1§ 140000) § 13.401.38
Natatorio : : =
instalar consola e
o [ITverer e SKETY Terminado | 100 tesyClences | 13:Mar-13 | 1806113 [Red Stomica| § 2401.45( § - 47600| § 287745
Sismica |
Instalar afc de ventana _— >
2012089 |de 24,000 BTUen el Terrninado | 100 A;“;ﬂ;z 13-Mar13 | 27-Aug13 | EdificioC | §  62050] § - 46000 §  1,080.50|
Edificio C, ofic. 216 : :
nstalar consola de :
20124080 [53,000 BTU en Terminado | 100 Artes yCiencias | 13-Mar-13 | 24-Oct-13 | Chardén | § 388665 $  24000( '§  4,126565
Chardsn 120
Instalar tres consolas & o "
2012091 |de a/c en el Lab. BNF, Terminado | 100 e | 13Mar13 | 12-Sep3 N3 | s 7.85045| 5 '585568| 5 13715.13
e aricolas Alzamora
Finca Alzamora
Remodelar oficina en i Ciencias Anexo
2012088 |t 00 Terminado | 100 e | 10Apr13 | 813 oo |'s  e8toea § 975780 $ 1657724
Instalar consola
2012097  [inverter de 3 tons. en Terminada | 100 Ingenieria | 18-Apr-13 | 11-Juk13 |Ing. Quimica| $ 252243 §  16000| §  2,662.43
1Q-105H
Instalar consola de 5
2012099 (12,000 BTU en Pifiero Terminado | 100 P 18-Apr-13 | 23-Aug-13 Pifero § 107477 $  20000| 5 1,27477
s aricolas
TSt oS EET
CRE, Referencia, St
2012102 |Procesos Técnicos y Terminado | 100 Py 18-Apr-13 | 28-Sep-13 | Biblioteca | $ 17.796.24| § B8,16400| § 25360.24
fiaie micos.
area de msica,
Bihintecs
Instalar a/c de vantana
2012104 [para Residencia de Terminado | 100 Administracién | 15-May-13 | 8-Aug3 | EditA | $  99376f §  15200( §  1,14576)
Atletas 219 y 220

Informe de Proyectos Terminados Afio Fiscal 2013-14
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Costo
NUMERO Fecha FECHA Costo Mano Costo del
PROYECTO TITULO TALLER STATUS % EJEC COMENTARIOS DECANATO RECIBIDA | TERMINADO EDIFICIO ap'r::.i::;::sda de Obra. proyecto
Reemplazar consola ¥
2012105 |de 35,000 Btuan Terminada | 100 Artes y Ciencias | 15-May-13 | 25-Sep-13 | Chardén | $ 300000 5  19200{ $ 819200
Chardén 403
Construir almacén
2012106 |detrés de la Res. 3-8 Terminado | 100 Roctoria | 16-May-13 | 14-Oct-13 | Res.3B | § 347902 § 519600 § 867502
Instituto de Agua
Remodelar Monzon ‘Pandiente aprobar e
2012107 [215-Departamento. Terminado | 100 |reqs. mat adicional de | 0S¥ | 20May-13 | 19-May-14 | Monzen | S 1092402 § 584000 S 1656402
Matematicas const. (reponer)
Construir almacén en
2012109 [el Lab. da Ingenieria Tarminado | 100 Ingenierla | 23-May-13 | 2-0ct13 [ing. Quimica| $  4480.80) § 2,160.00| $ 662080
Instalar Unidades e 5
tone. en Sanchez s Asuntos Sénchez
2 | 0%, 004, 404 Terminado | 100 pimis | ZMaya3 | 18013 [ [LIORE | 16497.62 § 140800 S 170562
y 405
Constriir pared de
2012112 [yeso y pintar CID 102- Terminado | 100 Rectoria | 28-May-13 | 8-u13 cp  |§ 3133 S 260000 § 119133
| Cohemis
Instalar dos consolas Ciendi
2012113 |de 24,000 BTU en Terminada | 100 el 4-un13 | 19-Aug-13 | Pirero | § 286280 §  €30.00] § 3542.80)
Pifiero 109-8
Reparaciones Casa " Asuntos i ce ¥
2012117 |gobe Electricided | Terminado |~ 99 Aesdomians | 4unt3 | 12-Jun14 | Casa Biagai
Instalar cuatro &/c
ventana en Monzén & o -
s | 11 £ 1,725,60 00| 2,269.60)
2012118 | S0y 406 Terminado | 100 AfesyCloncas | 11-Jun-13 | 6-Aug13 | Monzon | 8 172660 § 54400 §
s
Thetalacion de equipo
de cumunicacion y 8 g i > Ju+ 96.22| 1
201gg [ Terminado | 100 Rectorla 11-uni3 | 120043 | Monzén | & 129622 § 24000 § 153622
Computos 102
Inst. elégtiica de
2012420 [P0 de Terminado | 100 Rectoria | 20-Jun-13 | 12-Julk13 | Telefénica | § 56572 § 24000 § 60572
lcomunicacién en la
Central Telefonica
Instalar consola de Clencias
2012121 |18,000 BTU en el Edif. Terminado | 100 o | B3 | 26Ag13 | EafB | S 101585 §  44800) S 146388
8, ofic. 208
Instalar consola de ; 5
20124122 |7 Coiat) on 313 Terminado | 100 AfesyCiencias | 28-Jun13 | 5Feb4 | Monzen |8 118887| 5 512000 5 169867
Informe de Proyectos Terminados Afio Fiscal 2013-14 Page s
NUMERO Costo
TITULO TALLER STATUS | % EJEC COMENTARIOS Esctm FECHA i GosloMano; |  Costacel
PROYECTO DECANATO | Recigipa | Terminapo | EPIFICIO “""::":;‘::“’e de Obra proyecto
Instalar dos consolas o
2012123 |de 36,000 3TU Termi pencms - i
90 ETU erminado | 100 Agricolss | 13 | 2&May1e | Pico | S 555031 S 86400 5 621431
Construir aceras en el . % Ni 6 trat s &
2013001 | 2oneeulr 208 Terminado | 100 |} %0 N SN | pgmministracion | 2-Ju13 | 31Mar14 | RUM | S 2287650 S 1398400| 5 3686050
Instalar cisterna y
2013002 r:::z:d;e:\:ge:::n an Tarmminado | 100 AnosyCioncas | 2-Juli3 | 6Nov-13 | Res1B | § 6576339 5 436200 § 10,115.39
Instalar dos afc de
ventana de 18,000
2013003 [BTU en drea de Terminado | 100 Estudiantes | 2-Juk13 | 8-Aug3 | EdiftA S €69.80| §  14000] § 100980
descanso y de comer
de los atletas, Edif.A ~
Instalar consola de
2013.004 12K BTU on Jose de Terminado | 100 Rectaria 2013 | 250013 | % |5 1044 5 67200 5 183044
Diego 107-C .
Instalar consofa de 5 -
2013-006 tons. En Monzon 118 Terminado 100 Artes y Ciencias 2-Juk13 22-Aug-13 Menzén s 201131 § 312.00 $ 232331
instatar consofa de
36K BTU en Oficina
213006 [0 i A-Res. Terminado | 100 Adwinistacén | 31-Ju13 | 20-Aug-13 [ EditA s 163545 5 160.00| §  1.785.45]
Atiotas
instalar consola
inverter de 18K BTU i
2013007 [ e e Terminado | 100 Administracisn | 15-Aug-13 | 31-Jan-14 | Fed.lab. | §  92226) §  43200| $ 135428
Federacion Laborista
Reemplazar unidad de
2013-008 g‘tgns‘ enIng. Civil Terminado | 100 ingenieria | 30-Aug-13 | 6-Nov-13 | Ing.Ciil | § 233189 § 20000 $ 253189
Reemplazar unidad de & .
2013-008 |7.5tons en la Oficina Terminado | 100 administracion | 30-Aug-13 | 30-Aug-13 Mm;"es'“ § 327643 5 18000| § 345613
de Propiedad finez Nadal
Reemplazar limparas
2013010 |78 IQ-1G1-Hy1§1»I Terminado | 100 Ingenieria | 30-Aug-i3 | 18-Nov-13 |Ing. Quimica| § 95389 § 42000 § 137389
Instalar consola de P
2013012 ﬁg}(?TUen Pifiero Terminado | 100 Au‘fi”jl‘;’s 11-Sep-13 | 20-Nov-13 [ Pirero | $ 223153 $  31200) $ 254353
Reparacién del portén
2013014 |principal del RUM Terminado | 100 17-8ep13 | 13-Mar-14 Vita $ 61024/ 5 772000 § 138224
(entrada de fa Vita)

Informe de Proyectos Terminados Afio Fiscal 2013-14
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Costa
NUMERO Fecha FECHA 3 Costo Mano Costo del
s TuLo TMLER | STATUS | %EiEo | comeNTARos | DEGAWATO | oiSih, | rmill | Eoroo | sporimadode | CGIGE e
iy |Senideeredonan Tertninado | 100 ArtesyCiencias | 17-Sep-13 | SNov-13 | Chardon | § 41775/ §  78000| § 1,197.75
Instalar dos Unidades
doEoRB L oort Cioncias Anexo
2013016 |cuatro cassete de Terminado | 100 g 18-Sep-13 | EFeb-14 e § 1024882 $ 276000 § 1300852
. % aricolas Pifers
24K en Anexo Pifiero
200
Mover fotocopiadora,
inst. consola 36K BTU oo
2013.017 |y fachada comercial Terminado | 100 Estudianos | 25Sep-13 | 23:00t13 | CEWE |5 eo4rad 5 48800) § 652044
antigua barberia,
Centro Estudiantes
Constrir dvision
interna y almacén ; ; o G
2013018 (Miemayamacén Terminado | 100 Admiistracion | 25-Sep-13 | 9May-14 | Telefonica | §  7.44592) § 7.05600] $ 1450292
Telefanica
Construir nueva nea
2013:016 [sanitaria en ingenieria Terminado | 100 ingenieria | 3-0ct13 | 13-Mar14 | Ingenieria | §  7,64245 § 1,88400] § 952645
civi
Reemplazar
2013020 {condensadora de 10 Terminado | 100 AtesyCierncias | 3-0ct13 | 250ct13 | Fisica | § 407945 S 12800 §  4,207.45
oms. En Fisica 231
Reparar baros d=
2013021 |damas y caballrcs en Terminado | 100 AtesyGioncias | 3-0ct13 | &MNoviz | 121793 | g ae07i s 16400 5 47807
s nuevos Talleres de Arte
rte
Instalar corsola de
35,000 BTU en F-107 y 5
w0z [ Terminado | 100 sresyCiencias | 3013 | 3Feb-14 | Fisca | $ 341890 ¢ 74000 § 415890
Fisica 416
Instalar consola e Bonias
2013:024 {24,000 BTU en Pifiera Terminado | 100 ; 30143 | 11-Apr14 | Pifeo | 134047] 5 31200 $ 1.85247]
Eoy Agricolas
Sellor techo del Filfracion e - Aesy ? = - %
013028 |50 et dol traoen o8 | rerminado | 100 Jies¥ | aoct13 | 1714 | Momzén |5 2697176 S 79.80800| § 10677676
Reemplazo de alc 4o
2013028 [vertana de 12K BTU Terminado | 100 AosyCionchs | 8-0ct43 | 31-0ct13 | Monzen | § 33250/ 8 ss00[ §  42850)
en fonzon 402
Reemplazar consola
2013-031 [de 24,000 BTUen Terminado | 100 Administackin | 9-Oct13 | 3-Dec-ts | Temats | § 108500 S 30000 § 128590
By :
instalar consols 48
2ts0% 12000 BT enaficina Terminado | 100 Advinistracion | ©-0ct13 | 13Now13 | PFisica | 50000 5 11200 5 61200)
Refrigeracion
Informe de Proyectos Terminados Afio Fiscal 2013-14 Page 7
st mTULo TALLER | sTaTus Fecha Fecia | " [ Coste o
% EJEC c 5 9 i
PROYECTO OMENTARIOS DECANATO | peciion | rermmapo | EDIFICIO [ aproximado e | CoftoMana | Costo del
Reparar canal de | materigles PN
P desagiie en el jardin " B i
2013003 [2es2 {at Termi Giencias
;\z::r:rdnlgmﬁqo erminado 4. 100 Aatéolas 9-0ct13 | 14-Mar-14 | Pifero [ S° - 91850/ § 1,85600]' 8 287450]
i
Reparar canal de 5
desagiie en el jardin —
2013033 [des r i Ciencias ) :
interior del Edificio Aspoinasa;) 00 pgricolss | FOCt13 | 14Mar14 | Piers | 5 91850 5 19600 5 2.67450)

Pifiero

Instalar dos consolas
de 12k BTU en la

2013034 |1 " Terminad Ciencias Finca X
Oficina Administrativa lnado | 100 9-0ct-13 | 18-Oct-13 $ 112095 s 16000 4
de ia Finca Alzamora Aot Axamars ® s 3
Instalar consola de e

2013036 124,000 BTU en 1Q 205. i
& Q Terminado 100 Ingenieria 18-0ct-13 | 23-May-14 |Ing. Quimica| $ 1,582.30( § 50400 $§ 2,086,30]
instalar sistema de

2013037 |Aire acondicionado

ikttt &6 o Bl Terminado | 100 Ingenieria | 18-Oct-13 | 8May-14 | Lucheti | § 97,085.33 § 18.320.00 § 11540533
Luchetti .
Instalar dos consolas

2013-038 [de 48,000 BTU eneel Terminado | 100 Aftes yCienclas | 18-Oct-13 | 4-Feb-14 | Gimnasio | §  7,34301| s 72200| $ 813501

Gimnasio GE-03
Weiorar capacidad
2013039 |eléctrica en el cuarto Terminado 100
iso de Monzén
[Reparar bafios en
2013-040 [primera y segunda Termin: Artesy

e ado. 100 Ciencias 18-Cct-13

Reemplazar unidad de
aire acondicionado de
16 toria. sy ) Lab. Torminado | 100 Aties y Cioncias | 21-Oct13 | 28-Oci13 | Darlington [ 5 5450000 5 3800 § 581800
IBLC en ¢l Dariington o

Artes y Cienclas | 18-Oct-13 8-Dec-13 Monzén

“

7.86216) § 160000 5 9462.16

30-Apr-14 Chardén § 936857 § 122400 3 1059057

2013-041

Reemplazar unidad de
aire acondicionado de
2013042 [25 toneladas en el Torminado [ 100 (L2 InSuacknsehardper | Clancias

o b Firiiind 21-0ct13 | 6-Fab-14
LActeos en CITAI

CITAI $ 1134575 § 408.00( $ 11,753.75]

Instalar unidad de

refrigeracién de 2HP s &
it Ci

en el Walking Cooler, Terminado | 100 A;;’z;z 21-0ct13 | 18-Oct-13 Piiero { § 161475 § 27200 § 1886.75|

sétano Edificio Piriero !

2013-043

Informe de Proyectos Terminados Afio Fiscal 2013-14




Costo
NUMERO Fecha FECHA Costo Mano | Costo del
PROYECTO TITULO TALLER STATUS | % EJEC COMENTARIOS. DEGANATO | pecnina | Termmapo | EDIFISIO np:;lemari $sde 9% Obre Hroveci

Sénchez
Hidalgo

Remadelar Sanchez

Asuntos
. 502,00 0,436
Hidalgo 209 émi 5 693329| § 3502 $ 10,435.29]

2013-044 Terminado 100 25-0ct-13 | 22-May-14

Instalar unidad
de5

tons., 3HP para . Ciencias
sustitur la existente Tarmdadsc| 700 Agricolas
del Fresh Airen
Pifiero 212

2013-045 25-Oct-13 2-May-14 Pifiera S 157044 S 8000) § 1,650.14]

instalar consola
2013-045 |inverter de 53K BTU Terminada 100
len Sanchez Hall 004

Aswtos | 30,0043 | 17.Mar.14 | S&nchez

Académicos Hal $ 387470 § 55500| $  4,430.70)

Pintar paredes primer
2013.045 |PiS0 del Natatorio y Terminada | 100 Rectoria | 30-00t13 | 16-May-14 | Natatorio s -
entrada a oficinas i

administeativas

Pintar paredes primer
piso del Natatorio y
entrada a oficinas.
administrafivas

2013-048 Terminado 100 Rectorfa 30-Oct-13 | 16-May-14 | Natatorio | $ 2484.38] $ 3,79600] $ 6,280.38]

2013-051 ,’3""“'3”“?5""" Terminado | 100 AttesyCiencias | 6-Nov-13 | 11-Apr-14 | Res-1-A | § 232825 § 2,08000| § 4408.25]

{Reparaciones al
sétano Edif, F del CID
para uso del Dpto. de
Geologia

2013052 Terminado 100 Adtes y Clencias |  6-Nov-13 E&-Mar-14 clo $ 1,075.30| § 152000 § 2.595.30|

Instalacion eléctrica a
2013-053 480 voitios en &l Lab. Terminado 100 Ingenierfa 6-Nov-13 20-Feb-14 |Ing. Quimica
de Ing. Farmacettica.

“

412270/ $ 1,14000 § 5,262.70|

Reemplazar maq. de
2013054 |hacer hielo en Labs, Terminado 100 Ingenieria 7-Nov-13 31-Jan-14 |Ing. Quimica
de Ingenieria Quimica

o«

2,050.61

3

8000 $ 2,13061

Instalar consola de 5

orabitis e A AbTR Terminado | 100 Ingenierfa | 14-Nov-13 | 2-Jun-14 |ing. Quimica 382211

P
@
8
8
o

2013-058 4,482.11

Instatar consolar de

12K BTLI(2) y 24K i Clorclay -Nov- -Apr- i 301655 £64.00 3,680.55]
BTU(), Edf. B-205, Terminado | 100 i 15-Nov-13 | 1-Apr-14 Edf.B | S ,016.55| § s 3680!

Est. Exp. Agricola

2013-059

|Reemplazo de afc e
2013-060 [l Salén Comedor del Terminado [ 100 Administracien | 25-Nov-13 | 8-Feb-14
Ceniro de Estudiantes

Centro

Estudiantes 10507.000 §  640.00)

«

11,147.00

Informe de Proyectos Terminados Adfio Fiscal 2013-14

NUMERO = Sosto :

o TITULO TALLER STATUS | % Euec COMENTARIO: Fecha |- FECHA -1 i b o imada de'| - Costo Mana | - Costo def

PROYECTO S | DECANATO | pecigipa | Terminaco | EDIFICIO sproximadgde | deobra | “ proyecto
Tnt, Gonsola inverter : o B S T TR = T

2013-061 22;8é°$$gﬂwe"el Terminado | 100 ; Administracien | 25-Nov-13' |- 31-Mar- EdificioB | 1201200 1§ | s 120120
}’R‘eemplazouea/cae TR : : 0 z T & .

2013062 {24,000 BTU en Pir ianoes, - May-t ifero.
240 fiero Tenminado | 100 Aortootms | 2Nov13| TMayta | pinero | 5. a7aas] s 28800] § 115939
Ercendido Navidad 7 y Py : : 3

2013084 | Terminado | 100 Estudantes | 26-Now-13 | 6-Dec-13 RUM. | § - 83885 '§ 188000] § 259885
Pintar oficinas del 201

- {al214 en Edif. Temats, i . 0l e

2013.065 :a'auseo" deRac:r:;: Terminado | 100 Administracion | 2-Dec-13 | 12-Dec-13 | Temats | $  1,050.60 s “1508.00| 8. 2,567.60]
Humanos
Instalar consola de ——

2013-058 [30K BTU en Ofic. 305, Terminado | 100 :;:Z:i 5-Dec;13 | 25Mar-14 | EditB | $  158610) § 46400 §  2,050.10
Edif, BE.EA)_
Reemplazar dos — 2

2013-067 |consolas de 36K BTU Termi -Dec- e
ccneciand erminado | 100 Agricolas | 11Dee13 [ 2vunte | DR |3 340103 § 44000 § 393103
Instalar consola de
18K BTU en ol Salén :

2013068 |de Crquesta de Terminado | 100 Estudantes | 11-Dec13 | 22.May-14 | B38Y [ s qoisa0l 5 ag000|'s 2,305.89
Cuerdas, Banda y Orquesta
Orquesta
Pintar exterior edificio & Band:

anaoes; [ Terminada | 100 Estudantes | 11-Dec-13 | 31-Mar-14 quu:s(’; s 104508 5 1328000 § 237308
Pintar exterior edifici : : :

2013070 | N e Terminado | 100 Administiacién | 11:-Dec13 |*21-Mar-14 | Teleforica | §  88842) $ 114400 §  2,080.42]
Ins&alar consola e

2013071 (12,000 Btuen Terminado | 100 Ingenieria | 17-dic:13° |* SMay-14 | Ing.Giil | §  B4455 5 12000 $ 96455
Ingenieria Civil 204 : ;
Instalar alo de 12.5 :

2013072 [Tons en Enfermeria Terminada | 100 Attesy Clancias | 17-dio-13 - [ 12-Feb-14 | Enformeria | §  442600f § 55200 S 4.978.00)
116 — Anfiteatro : S
Instalar generador de 3

2013073 iaen la Terminado | 100 pdministracion [+ 17-dic13" | 28-Mar-14 | Vagones | § 2854018 § 119600 § 2073618
Guardia Universitaria : 2
[nstalar consola de Bl
24,000 BTU en et Lab . Ciencias 53 2 Finca

213074 (4 Seuturs en Finca Terminado | 100 porioalas - | 104 | TMay-ta Lo TS | s q2emas| 5 . 3e000| 5 165885
|Alzamora g eGSR i

Informe de Proyectos Terminados A
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Qosto Costo del
Fecha FECHA 5 e | CEsMang,
WBIERO. TITULe TALLER | STATUS | %EJEC |  COMENTARIOS DEGANATO | qiciain | rermmapo | EDIFICIO [ sproximado de| T0 0, ] proyeds
PROYECTO
Instalar consola de g o
24K BTU en S-Hidalgo ) Artes y . 22-May-14 nohez | s 491175 §  53600) § 5447.75
2013-075 |302y de 48K BTU Terminado 100 Ciencias inlanis s Hidalgo
Sanchez Hidalgo-309-
A
consola Ciencias. Finca, 8000} & 1,743.25|
: . 23-Apr-14 S 166325 § $
2013-077 [de 36K BTU en el Lab. Terminado | 100 Agricolas. | 24Jan4 er- Alzamora
#7, Finca Alzamora
Reemplazar consola o 3.673.86]
de afc por consola Terminado | 400 g}::;gs 26-Jan1é | 16May14 | Chardon | § 328986 § 38400 § 3673
2013078 inverter de 53000 BTU :
len Chardén 119.
Reemplazo de unidad &
de a/c de 7.5 José de 5
-Mar- .00 § 632000 §  6,030.00)
2013079 |foneladas en la Ofic. Terminado | 100 Rectorfa 4-Feb-14 | 10-Mar-14 Diego | ¥ 5398.00
del Senado
[Académico, José de
Diego 202
Instalar consola de 15
1 10,440.00|
s013.080 |loneladas Pre-Escolar, Terminado | 100 Roctoria 4Feb14 | 4Feb-14 |Pre-Escolar| $ 1028000 §  160.00| $
area salones de
clases Ernesto 757651
Construir pared do i -Feb-14 | 3-Apr-14 | Minez. | § 108365 § 166400 § 2757
2013081 [blogues detras del Terminado 100 Administracién | 4-Feb: P Nodat
Taller de Electricidad
Instalar consola de Sanchez
Asuntos i $ 57300 § 26000 $ 833.00
12K BTU en Sénchez Terminado | 100 13-Feb-14 | 13-May-14 Hall
2018083 |11 201-C, Ar Force Académicos
ROTC
Instalar consola de i Clencias | t3pches | 13-May-14 | Pifero | § 1350500 $ 17600 § 152650
2013086 [12K BTU en Anexo Terminado | 100 Agricoles E i
Pifiero 002
Fotiapprical i Ciencizs 14 | 21-Mar-14 | Coliseo | S 224134 § 2970000 § 521134
2013-089  |Educstiva 5 Dias con Terminado 100 Agricolas 55|
Nuestra Tierra,
Mejorar el servicia —
eléctrico en el Lab. de Giencias Feb-14 -Mar-14 Iy $ 1,197.59] $§ 108000| $ 2277.59
2013-090 |Acuicultura, de Terminado 100 Aaricoles 19-Feb-1 10-Mar- ‘Alzanions
Industria Pecuarias,
en Ia Finca Alzamora
Instalar consala
Ciencias e -Mar- Edf.B | $ 151472| § 24800 § 176272
inverter de 18K BTU Terminado | 100 e 25Feb-14 | 31-Mari4 :
2013091 o, el Edif. B, oficina E-
315, EEA
Informe de Proyectos Terminados Afia Fiscal 2013-14
Costo 3 %
NUMERC » Fecha FECHA Costo Mano-| Costo del .
PROYECTO TITULO TALLER STATUS % EJEC COMENTARIOS DECANATO RECIBIDA | TERMINADO | EDIFICIO lp:‘“o:'lew;&::sde doObra proyecto.
Reemplazar consola Ernesto 7 5 : &
2013083 [de 18K en la Oficina Terminado | 100 Administracion | 27-Feb-14 | 1e-Mar-14 [ Mtnez. | S ' 87aes| s 8000| & 9sess|
de T 6 Nadat :
instalar consola
inverter ds 24K BTU = Asuntos Sénchez
12085 | b Hidulgo Terminado | 100 Académicos | ZFebr14 | taMay14 | UERE 5 110421 5 dso0o| § 158421
05-B
nstalar consola Emesto
invarter de 12K BTU i "
201008 | o ain de Terminado | 100 Adminisracién | 27-Feb-14 | 14-Mar14 Mooz | § 5000/ § 31200 5 81200
WMateriales W
Instalar consola de
A Ernesto
2010098 12K BT en la oficinn Terminado { 100 Administiacien | 28-Feb-14 | 15May14 | Minez |s 71960 3 13500 §  asseq)
Propiedad sl
Instalar consola de
2013101 [18K BTU en Terrats Terminado | 100 pdministracién | 5-Mar14 | SMar14 | Temats | §  7230| § 24000 § 96310
21
Reemplazar consola
de 36K BTU en ka Emesto
2013-103 |oficina del Supervisor Terminado | 100 Adminisiracién | 18-Mar-14 | 8May-14 | Minez | §  145000] 5 14400 § 158400
del Taller do Nadal
[Construr pasamanos
2013105 gm:::’;j’é‘f 1 Terminado | 100 Administracion | 18-Mar-14 [ 4-Jun14 | Racito | S 64195 5 268400 5 322595)
de
[Reemplazar consola Ce: = An
2013107 [de 24K BTU en Anexo Terminado | 100 i 19-Mar-14 | 27-May-14 o |3 1208200 5 224000 5 143220
Pifiero 005 $ Agricolas Pirero
Reemplazar consola
2013112 |de 36KBTU en Terminado | 100 Administracion | 25-Mar-14 | 19-May-14 | Temats | $ 1727400 §  51200] §  2.330.40)
Temats 107-Pagaduria
Reemplazar consola o ot
2013114 |de 18K BTU en AP- Terminado | 100 Pl 1-Apr-14 2-Apr-14 ¥ $ 1015300 § 12000 § 1,435.30
200-A1 gricolas Pifiero
instatar corsola de
2013115 [48K BTU Midea en el Terminado | 100 Rectoria | 4-Apr-14 | 18-May-14 Cid $ 296208 5 - 828000 $ 3.790.08)
CID 123
Instalar consola de.
12K BTU en la ofici . . o
2013126 |2 mm;ﬁ‘d:d‘_’"f'"’ Torminado [ 100 Restoria | 13-May-14 | 19-May-14 ¢ S - 567.47| § 30000 5 B57.47,
109, Edif. Admin., CID
2015.127_|Graduacion 2014 Terminado | 99 13- May-14_|. 17-Jun-14

Informie de Projectds Terminados Afio Fiscal 2013-14 -
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Costo
NUMERO - Fecha FECHA Costo Costo del
PROYECTO TITULO TALLER STATUS % EJEC COMENTARIOS DECANATO RECIBIDA | TERMINADO EDIFICIO ap:::::;?:sde de Obra proyecto
Preparar silueta dal
B Golg Soldaduras, | 1o inage | 89 Rectoria | 20-May14 | 124un-1a | Canches $

2013138 || yracuente, para las
Canchas de Tennis

Electricidad

Informe de Proyectos Terminados Afio Fiscal 2013-14

Page 13
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Universidad de Puerto Rico
Recinto Universitario de Mayagiiez
Decanato de Administracion
Empresas Universitarias de Servicio
Residencia de Atletas

Informe Anual 2013 - 2014

Sometido por:

Rocio Ivette Zapata Medina
Directora Interina
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Informacion General de las Empresas Universitarias de Servicio
(Residencia de Atletas)

A. Mision y Visidn

Mision
Apoyar todo el proceso de ensefianza, aprendizaje e investigacion

** Proveer a la comunidad universitaria los recursos didacticos actualizados requeridos de acuerdo al
ofrecimiento académico del Recinto.

*»* Proveer servicios de impresidn y editoriales tnicos en el sistema universitarios a tono con la tecnologia
disponible al menor costo y con el maximo margen de ganancia.

«» Proveer servicios de hospedaje a precios competitivos

Vision

%+ Proveer servicios empresariales que sirven de apoyo al proceso de ensefianza-aprendizaje fortaleciendo asi
las actividades de generacion de fondos externos.

B. Descripcidny Funciones

Las Empresas Universitarias del Recinto Universitario de Mayagliez estdn compuestas por las siguientes
unidades:

1. Edificio A: Hotel Colegial y Residencia de Atletas

e El Edificio A se encuentra localizado en la Avenida Las Marias del RUM.

e Esuna estructura de siete pisos. Los pisos cinco, seis y siete estan dedicados al
hospedaje de aproximadamente 90 atletas. Estos jovenes son atletas de alto
rendimiento, tanto femeninos como masculinos a quienes se les otorga
hospedaje durante el afio académico y verano libre de costo.

e Los pisos tresy cuatro se alquilan a huéspedes externos ademas de 6
habitaciones con bafo privado y aire acondicionado.

2. Seccién de Impresos
e La Seccién de Impresos se encuentra localizada en la Avenida Las Marias del
RUM
e Esuna empresa universitaria que provee a la comunidad universitariay a la
comunidad externa servicios de alta calidad en impresidn, publicacion y
asesoria.

3. Libreria Colegial
. La Libreria Colegial se encuentra localizada en el primer piso del Centro de
Estudiantes.
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e Eslaempresa universitaria dedicada a proveer a los estudiantes los materiales
didacticos necesarios para los cursos ofrecidos en cada facultad.

e  Ofrece ademds una alternativa a la comunidad universitaria en la provision de
articulos de oficina, escolares y de primera necesidad. Se incluye también para
la venta publicaciones locales e internacionales.

C. Estructura Organizacional

a. Organigrama

Empresas Universitarias de Servicio
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Informe de iniciativas, actividades y logros de acuerdo al Plan
Estratégico

Hotel Colegial / Residencia de Atletas

A. Misidn
Apoyar todo el proceso de ensefianza, aprendizaje e investigacion

Proveer a la comunidad universitaria los recursos didacticos actualizados requeridos de acuerdo al ofrecimiento
académico del Recinto.

Proveer servicios de impresidn y editoriales Unicos en el sistema universitario a tono con la tecnologia disponible
al menor costo y con el maximo margen de ganancia.

Proveer servicios de hospedaje a precios competitivos.

B. Institucionalizar una cultura de Planificacidn Estratégica y Avaluo

e Mantener y revisar el Plan Estratégico.
Métrica
Divulgacion del Plan Estratégico entre los empleados del Decanato mediante reuniones
con todos los miembros del Decanato.

e Mantener actualizadas y dar seguimiento y visibilidad a las métricas del Decanato.
Métricas
1. Publicar los datos en la pdagina electrdnica de las Empresas Universitarias
2. Nivel de cumplimiento con los Planes Avalto

e Administrar los instrumentos de evaluacion para el personal y los administradores, a la
luz del plan estratégico de la unidad.

Métricas
1. Suministrar instrumento de evaluacién anual

C. Aumentar y Diversificar las Fuentes de Ingreso de la Institucidn

e Incentivar la generacion de fondos en las unidades, asegurando la retencién de los
mismos en el Decanato, mediante el desarrollo de politicas que definan claramente la
distribucion y uso de los fondos allegados.

Métricas
1. Proyectos o actividades sometidas como fuentes de generacion de fondos
2. Administracién de los fondos generados en las oficinas
3. Nivel de ingresos generados
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4. Proporcion de ingresos retenidos por el Decanato

Dedicar recursos a la identificacion de nuevas oportunidades para la generacion de
ingresos de fuentes externas.

Métricas
1. Cantidad de horas de empleados y funcionarios dedicados a esta funcién

2. Proporcion de contactos vs contratos o actividades

Desarrollo de politicas y contratos que permitan allegar fondos por la prestacion de
servicios de las unidades del Decanato a entidades o individuos privados que utilizan las
instalaciones del Recinto para sus actividades.

Métricas
1. Numero de politicas nuevas desarrolladas

2. Numero de cambios a la reglamentacion vigente
3. Cantidad de cambios aprobados

Implementar Procesos Administrativos Agiles y Eficientes

Manejar efectiva y eficientemente los recursos fisicos para lograr el apoyo proclamado al
proceso ensefianza-aprendizaje de aplicabilidad a los estudiantes hospedados en el
Edificio A (HOTEL COLEGIAL) .

Métricas
1. Cantidad de Proyectos Aprobados

Compra de Muebles y equipos nuevos
Remodelacidn de Bafios (Oficina de Mejoras Permanentes)
2. Cantidad de Proyectos Completados

3. Presupuesto solicitado VS Presupuesto asignado VS Costo Final

Administrar apropiadamente los recursos para garantizar que las instalaciones y los
alrededores se mantienen en las condiciones de higiene y seguridad adecuadas.
Métricas

Cantidad de Edificios ( Impresos y Edificio A)

2. Edificios en cumplimientos con el Departamento de Salud y el Cuerpo de
Bomberos ( Todos estan en Cumplimiento)

3. Nivel de satisfaccion de los usuarios de los proyectos de mejora con la ejecutoria
de los mismos

4. Nivel de satisfaccion de la comunidad con los servicios prestados por las
unidades del Decanato
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Fortalecer el sentido de pertenencia y orgullo Colegial

Concienciar a todos los empleados y administradores acerca de su rol como modelos para los
estudiantes y la comunidad en general.

Métricas
1. Cumplimiento con las horas de adiestramiento requeridas por la Oficina de Etica
Gubernamental y la Oficina del Contralor de Puerto.
2. Nivel de satisfaccion con los servicios ofrecidos por las dependencias del Decanato
de Administracion.



Universidad de Puerto Rico
Recinto Universitario de Mayagiiez
Decanato de Administracion
Libreria Colegial

Informe Anual 2014 - 2015

Sometido por:

Edgardo Pérez
Administrador
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Informacion General de la Libreria Colegial

A. Misidn: Mantener un inventario que nos permita tener disponible todos los libros de texto, de interés general,
y materiales educativos para el desarrollo académico e intelectual del estudiante, el personal docente y
administrativo del recinto.

Visién Convertir a la Libreria Colegial en la primera alternativa para la comunidad universitaria y publico en
general en la adquisicion de libros y materiales educativos con la premura necesaria y el mejor precio del
mercado local.

B. Descripcion y Funciones: El propdsito y filosofia del establecimiento y desarrollo de la Libreria Colegial es
contribuir al proceso educativo dentro de la comunidad universitaria. La misma es responsable de tener los
textos de clases, libros de interés general y materiales educativos requeridos para el desarrollo académico de
nuestros estudiantes.

C. Estructura Organizacional
b. Organigrama de la Libreria Colegial

EDGARDDO PEREZ RODRIGUEZ

ADMIMISTRADOR DE LIBRERIA I

GERIMALDO RODRIGUEZ W TAIRA W, W

CONTADOR 111

i -
LEIXA M. LOPEZ CRUZ WILLIAM J. QUINCNES ORTIZ CORIS M. TORRES RAMIREZ
ASISTENTE ADMIMISTRATIVG 11 ASISTENTE ADMINISTRATIVG I CAJERA
e iy
L Ty
CARLOS R VALENTIM CASTILLO

ALUXILIAR D

WILLIAM LOPEZ RIVERA

REGISTRADOR DE DATO

D. Perfil de la Libreria Colegial: La Libreria Colegial consta con un equipo de trabajo de nueve empleados, cada
uno de ellos expertos en sus tareas asignadas y comprometidos en ofrecer el mejor servicio que nuestros
clientes esperan de una institucién de prestigio y renombre como la nuestra.
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Informe de actividades de la Libreria Colegial de acuerdo al Plan
Estratégico

A. Misién

A. Continuar fomentando una cultura de mejoramiento continuo respecto a las operaciones de la Libreria en
cuanto a precios competitivos y disponibilidad de libros y materiales para nuestra comunidad universitaria
y clientes exteriores. Planificar, organizar, dirigir y controlar el proceso de compray transportacion de libros
y materiales.

B. Iniciar un proceso donde las negociaciones de compra de libros y materiales estén envueltos los
coordinadores de los distintos Departamentos Académicos. Iniciar reuniones semestrales con los
profesoresy coordinadores para verificar cambios de ediciones, adopciones y nuevos paquetes econdmicos
de libros adoptados.

B. Institucionalizar una cultura de Planificacion Estratégica y Avaluo
Actividades en Proceso

Ya han sido pedidos el 95% de los libros de texto solicitados por los Departamentos Académicos para el
proximo semestre que comienza en agosto. Estamos en proceso de la toma del inventario anual
supervisados por personal de la Oficina de Finanzas RUM. Coordinamos con el Centro de Cémputos el uso
del Servidor Virtual para economizar en la compra de un servidor nuevo ya que el que tenemos actualmente
no esta trabajando a su mayor capacidad y la recomendacion de los técnicos es que se compre uno nuevo.
Al unirnos al Servidor Virtual, la Libreria pagaria $300 anuales contrario a comprar uno nuevo que nos
costaria mas de $5,000.00 sin contar con la construccién de un cuarto especial para almacenar el mismo.
Crear una pagina web donde los estudiantes, empleados y ex alumnos puedan realizar sus compras a través
del internet. Actualmente se estd trabajando en la creacidn de la pagina en internet con informacion
relevante de la Libreria. La pagina incluye los servicios de venta de libros, ropa, materiales y recordatorios
del RUM.

C. Aumentar y Diversificar las Fuentes de Ingreso de la Institucién
Actividades Completadas

Comprar la mercancia que realmente se necesita para asi evitar un exceso de inventario. Continuar con la
disminucion y posterior eliminacion de las devoluciones de libros. Antes del afio 2004 la Libreria tenia un
constante problema de inventario en exceso de libros ordenados y que no se vendian. Luego de ver la
tendencia del mercado y de nuestros clientes, nos dimos cuenta de la necesidad imperante de reducir las
cantidades de libros ordenados. En el 2004 las devoluciones de libros ascendian a mas de $600,000.00 en
libros devueltos pero habia una gran cantidad de libros que no tenian devolucién ya sea porque la casa
publicadora no aceptaba devoluciones o por el tiempo de devolucién ya habia expirado. Al dia de hoy
continuamos devolviendo libros ya sean porque las ediciones han cambiado, hay nuevas ediciones o
simplemente no se vendieron. A punto de finalizar este afio fiscal hemos devuelto 3,162 libros lo cual es un
total de $255,963.03 y ya hemos recibido $247,400.05. Hay pendiente por recibir $9,711.75 en crédito de
las casas editoras de Cengage Learning y Pearson Education. Vamos a ser mas exigentes al momento de
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ordenar libros ya que es minimo el compromiso y apoyo por parte de la facultad para que los estudiantes
compren los libros que ordenan. Hemos mejorado y continuamos con el cobro de los cheques del Programa
de Rehabilitacién Vocacional tanto estatal como Veteranos. Volvimos a otorgar los créditos para la compra
de libros a aquellos estudiantes que reciben la Beca Pell y no cuentan con el dinero para comprar sus libros
en los que reciben sus becas mayormente a las dos semanas del comienzo de clases.

D. Implementar Procesos Administrativos Agiles y Eficientes

Proveer orientacion a nuevos profesores sobre el proceso de pedidos de libros a través de la Libreria
Colegial. Al proveer un programa de orientacidn a nuevos profesores y coordinadores de los Departamentos
Académicos el proceso de solicitud de libros que se lleva a cabo al final de cada semestre seria uno mas
llevadero y sin las cldsicas tardanzas que ocurren semestralmente. Dicho programa llevaria al personal a
cargo de recibir las solicitudes junto con el Administrador de la Libreria a visitar los departamentos
académicos y llevar la debida orientacidn formal. De esa forma se agiliza la entrega y posterior solicitud de
libros de texto para los semestres académicos.

Automatizacion del proceso de érdenes de libros a través del portal de internet de la UPR.
E. Impactar a Nuestra Sociedad Puertorriqueia

Apoyar a nuestros autores promoviendo presentaciones de sus libros en nuestro Recinto. Informar a la
comunidad en general sobre los servicios que ofrece la Libreria Colegial. Vender productos de nuestros
artesanos. En los pasados ocho afios la Libreria Colegial ha participado en varias presentaciones de libros
de autores que son profesores de nuestro recinto como autores puertorriquefios de otros pueblos y
universidades. También hemos auspiciado y estado presente en las presentaciones de los libros:
CAVILANDO EL FIN DEL MUNDO la cual se celebro el 15 de noviembre de 2005, ECONOMIA DE PUERTO
RICO del Economista Edwin Irizarry Mora y el mas reciente fue EL BLOG DE ANIBAL, CRONICA DE UN
DESASTRE ANUNCIADO la cual se llevé a cabo en la Biblioteca General. Estamos coordinando con
Representaciones Borinquefias nuevas presentaciones de libros de autores puertorriqueifos en nuestro
Recinto. En cuanto a nuestros artesanos, nosotros hemos hecho negocios con algunos de nuestros mejores
artesanos y los mismos con mucho orgullo se han dedicado a elaborar piezas de artesania puertorriquefia
alusiva a nuestro Colegio.

F. Fortalecer el Sentido de Pertenencia y “Orgullo Colegial”
Mantener un inventario completo y atractivo de recordatorios del RUM.

Continuar fomentando las presentaciones de libros de nuestros profesores y profesoras como de ex
alumnos del RUM.

Continuar con la alianza Ex Alumnos, Huella Colegial y Libreria la cual ha sido efectiva ya que nosotros como
libreria les conseguimos los recordatorios que venden a un buen precio y a la vez ellos llevan el nombre de
nuestro Colegio fuera del Recinto. Tan reciente como este afio todos los recordatorios vendidos por la
Oficina de Ex Alumnos y Huella Colegial fueron comprados por la Libreria Colegial. Ambas oficinas
generamos ganancias y al final todos ganamos.
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Llevar a la Libreria Colegial mas alla del RUM, que todo Puerto Rico nos conozca y nos auspicie. La Libreria
Colegial se daria a conocer con nuestra comunidad de que somos la alternativa al momento de adquirir los
ultimos y mas buscados libros de textos y de interés general del mercado. Es por eso que hemos ampliado
nuestra seleccién de libros de interés general para que no solo la comunidad universitaria se beneficie sino
que toda la comunidad del area oeste tenga el acceso a nuestras facilidades. Un programa agresivo de
promocidn a través de la radio, prensa y televisidn seria la mejor estrategia para llegar mas alla de nuestro
recinto e impactar de forma positiva a la comunidad.



Universidad de Puerto Rico
Recinto Universitario de Mayagiiez
Decanato de Administracion
Seccion de Impresos

Informe Anual 2013 - 2014

Sometido por:

José Luis Cabdn Feliciano
Supervisor de Impresos
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Informacion General de la Seccion de Impresos

A.

Estructura Organizacional

Misidn y Visidn
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Operar y administrar una empresa universitaria de servicio de productos impresos que sea auto liquidable de

manera que, aporte al presupuesto operacional del Decanato de Administracion.

Proveer a la comunidad universitaria el mejor servicio de impresion, publicacion y asesoria en asuntos

relacionados, cumpliendo con los mas altos estandares de calidad establecidos.

Descripcion y Funciones

La Seccidn de Impresos se dedica al negocio de impresidn comercial. Provee todo lo relacionado a impresion

de libros, documentos, manuales, invitaciones, opusculos de cada una de las oficinas o departamentos del

Recinto. No obstante ofrece servicio a otros Recintos del Sistema UPR y clientes privados. Actualmente la

Seccion de Impresos (Impresos RUM) es una de las imprentas comerciales mejor equipadas digitalmente en

toda la mitad oeste de Puerto Rico.

Organigrama de la Seccién de Impresos
Recinto Universitario de Mayagiiez
Junio 2014

Supervisor de Imprenta
{José Luis Cabén)

[

Asistente Administrativo I

Asistente Administrativo [V
(Nombramiento Especial

Secretaria Administrativa I
(Vacante)

Corrector de Prueba

(Vacante)

Supervisor de Taller
(Vacante)

(Vacanke) Maria N. Ronda Lugo))
Disenador Grifico Disenador Grifico Técnico de Artes Graficas
(Junibeth Arcelay) (Alex R. Rivera) (Gerardo Flores Rolén)
Prensista de Fotolitogrifia Auxiliar de Tmprenta Auxdliar de Imprenta Operador de Equipo Electrénico

(José L Garcia)

(Joaquin Colén)

(Nombramiento Especial)
Gabriel Ramos)

Técnico de Fotolitografia
(vacante)

de Fotocomposicion
(Héctor Rodriguez)

Supervisor de Encuadernacion
(Carlos Irizarry)

Encuadernador
(Javier Del Valle)
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Perfil de la Seccion de Impresos

La Seccién de Impresos es una unidad de servicio perteneciente a las Empresas Universitarias de Servicio del
Decanato de Administracién. La misma pretende ofrecerle el mejor servicio tanto a la Comunidad Universitaria
como a los clientes externos al mejor precio del mercado. Teniendo como meta ser auto liquidable.

Nuestra Seccion cuenta con once (11) empleados, divididos en dos (2) administrativos y nueve (9) de
produccion.

Es una de las mejores imprentas de Puerto Rico en el area de produccion digital a todo color y en blanco y
negro.

Informe de iniciativas, actividades y logros de acuerdo al Plan
Estratégico

A.

E.

Mision — Operar y administrar una empresa universitaria de servicio de productos impresos que sea auto
liguidable de manera que, aporte al presupuesto operacional del Decanato de Administracion.

Proveer a la comunidad universitaria el mejor servicio de impresién, publicacién y asesoria en asuntos
relacionados, cumpliendo con los mas altos estandares de calidad establecidos.

Institucionalizar una cultura de Planificacién Estratégica y Avalto (N/A)

Estar a la vanguardia de la educacion superior en Puerto Rico garantizando que nuestros alumnos reciben la
mejor educacién
N/A

Aumentar y Diversificar las Fuentes de Ingreso de la Institucion
A. Actividades compleadas:
1. Aumentamos en un 20% la cantidad de clientes externos con relacién a afios
anteriores.
2.  Aumentamos la variedad de materiales utilizados de forma que podamos
satisfacer mejor a los clientes.
B. Actividades en progreso
1. Estamos en el proceso de adquirir equipo de impresion de camisetas de forma
digital. Con la meta de aumentar las ventas de entre un 5% a un 8% en el
primer afno.
2. Planificamos adquirir equipo de impresion de d-board, para de esa forma no
tener que recurrir a sub contratar con suplidores externos.

Implementar Procesos Administrativos Agiles y Eficientes
A. Actividades completadas
1. Continuamos con el proceso de resguardo de data.
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2. Continuamos con el cobro de los trabajos en nuestras facilidades mediante una
recaudador sustituto.

B. Actividades en proceso
1. Adquisicién de computadoras para el area administrativa.
2. Solicitar autorizaciéon para reclutar un Asistente Administrativo | para el area
administrativa de la Seccidn.

Fortalecer la Investigacidn y Labor Creativa Competitiva (N/A)

Impactar a Nuestra Sociedad Puertorriquefia
a. Realizamos junto al Proyecto Matria entrenamiento a dos participantes del proyecto en la
capacitacion como encuadernadoras. Con el propdsito de que las mismas pudieran integrarse a
la fuerza trabajadora mediante negocio propio.

|ll

Fortalecer el Sentido de Pertenencia y “Orgullo Colegia

A. Creamos un logo distintivo de nuestra Seccion que serd incluido en todo trabajo realizado en
nuestra Imprenta. Préximamente iniciaremos el proceso para registrar dicho logo.

impresos

s’
RUM



Universidad de Puerto Rico
Recinto Universitario de Mayagiiez
Decanato de Administracion
Oficina de Enlace con el Personal

Informe Anual 2013-2014

Preparado por:

Sra. Vanessa Alequin Bdez
Directora Interina
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Informacion General de la Oficina de Enlace con el Personal
A. Mision:

+» Brindamos un servicio de excelencia a toda la Comunidad Universitaria y sus familiares en todo lo
relacionado a tramitar los documentos para el Sistema de Retiro y de la Asociacion de Empleados

del Gobierno de Puerto Rico.

+» Orientamos sobre los beneficios y diligenciamos documentos relacionados al Plan Médico de la
Universidad a empleados y jubilados.

+» Ofrecemos un servicio de excelencia a los empleados cobijados por el Plan Suplementario de la
Federacion.

% Preparamos y administramos el Plan de Capacitacidn para el Personal No Docente que promueva
el desarrollo y fortalecimiento de destrezas y habilidades que contribuyan a mejorar el desempefio
de los empleados y su calidad de vida.

B. Vision:

+» Ofrecemos un servicio de excelencia, agil y eficiente en todas las dreas que atendemos y nos
asegurarnos que nuestros visitantes se sientan satisfechos con el mismo.

C. Descripcion funciones generales de la oficina:

++» Planificar, coordinar y ejecutar el Plan de Capacitacion y Adiestramiento del Personal No Docente
del Recinto, segun lo requiere la Oficina del Contralor de Puerto Rico.

+» Orientary asesorar a los empleados sobre el proceso de retiro y los beneficios de la Asociacion de
Empleados del ELA. Algunos de ellos son: requisitos para solicitar la pension, prestamos de retiro,
prestamos con AEELA, etc.

+» Administrar el Plan Suplementario de Medicinas, de la Federacion Laborista y los Oficiales de

Transito y Vigilancia. Auditar y tramitar para la accidon correspondiente a la Oficina de Pre

Intervencion.

«» Administrar el Plan Médico de los empleados del Recinto.

% Planificar y administrar la entrega de uniformes de la Federacién y la Guardia Universitaria.

KD

%

Atender las solicitudes y casos de acomodo razonable de los empleados del RUM y sus unidades.
Preparar y servir de enlace con los Programas y Planes de Accidn Afirmativa del Recinto y sus
unidades.

e

%
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Organigrama:

La Srta. Alveliz Guzman Gueits, Oficial de la Guardia Universitaria, realiza las tareas de la Sra. Soto, mientras
ésta disfruta de una Licencia por Enfermedad, desde el 2013. Recibe una compensacidn adicional de 20
horas semanales, por realizar de forma parcial esas tareas. Su compensacion finaliza el 30 de septiembre
de 2014.

Es importante mencionar que las funciones de la Srta. Guzman son de suma importancia para el buen
funcionamiento de la oficina. Ademas, de ser una economia en estos momentos de crisis fiscal para la
Universidad. Sin embargo, eventualmente habrd que analizar este asunto en detalle nuevamente, si la
sefiora Soto no regresa.

Informacion de iniciativas, actividades y logros de acuerdo al Plan
Estratégico:

A. Misidén del Decanato:

A través de las areas que atendemos colaboramos con el Decanato y el Recinto para alcanzar las metas y
objetivos propuestos, ofreciendo un servicio de excelencia, maximizando nuestros recursos financieros y el
capital humano.

Hemos revisado los procedimientos que hacemos en las diferentes areas para atemperarlos a la realidad
actual, de modo que, estemos afinados al plan del Decanato y del Recinto.

B. Institucionalizar una cultura de Planificacion Estratégica y Avaluo:

Se discutid con el personal de la oficina el 4 de abril del corriente el Plan Estratégico del Decanato en
detalle. Se le dio copia del mismo. Identificamos los objetivos en los cuales teniamos participacion
directa y cual seria nuestra aportacion para lograrlos a fin de afio. Se colocé en el tablén de edicto de
la oficina.

Enfatizamos en la importancia de evaluar constantemente los procesos en la oficina para modificarlos,
si fuese necesario. Ademas, de que esto nos da un sentido de direccién de hacia déonde vamos vy si
estamos en el camino correcto para llegar a la meta.
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Una de las herramientas de trabajo que utilizamos para medir esto es la Hoja de Evaluacién de Servicios
y de los Adiestramientos. A través del método tally, recopilamos la informacién, la analizamos y
establecemos metas y estrategias para alcanzarlas.

Estar a la vanguardia de la educacién superior en Puerto Rico garantizando que nuestros alumnos reciben
la mejor educacion:

Aunque nuestra oficina no atiende a estudiantes, colaboramos con esta iniciativa a través de los
adiestramientos que coordinamos para todo el personal. En los mismos se promueve el desarrollo de
destrezas y habilidades necesarias para realizar las funciones de los puestos que ocupan, haciéndolos
mas efectivos, eficientes y competitivos.

Aumentar y Diversificar las fuentes de Ingreso de la Institucion:

Hemos hecho buen uso de los fondos asignados a nuestro presupuesto. Promovemos sanas practicas
de administracion publica que redunde en economias para la oficina y el Decanato.

Implementar Procesos Administrativos Agiles y Eficientes:
Proyectos de trabajo seleccionados:
Minimizar o eliminar pagos indebidos a la aportacion patronal e individual del Plan Médico MCS:

Este proyecto estd a cargo de la Sra. Mariely Morales, Asistente Administrativo IV. La sefiora
Morales estaba enfrentando problemas para trabajar la factura mensual de MCS. Al comparar la
factura con el EBC 352, de la Seccion de NOomina, la informacion no era la misma o no coincidia con
los cambios que la sefiora Morales informaba a la Secciéon de Néminas. Esta diferencia se debe a
gue no recibe a tiempo la informacién de la Seccion de Nombramientos y Cambios, relacionados
a empleados nuevos, jubilados, renuncias, temporeros, licencias, etc.

Este asunto se ha discutido en varias ocasiones desde diciembre de 2013 hasta el presente con la
Sra. Lissette V. Gonzalez, Directora de Recursos Humanos Interina, la Sra. Lizzette J. Rodriguez,
Directora Asociada de Finanzas, la Sra. Jeannette Rosado, Directora de la Seccidon de Néminas y la
Sra. Adelaida Vega, Analista de Recursos Humanos. Hemos descrito el proceso que se lleva a cabo
en nuestra oficina, los documentos que necesitamos, la fecha limite para someter los mismos, en
detalle.

Hemos identificado alternativas para atender esta situacion, entre ellas, la creaciéon de un
formulario por la Oficina de Recursos Humanos, que recoja la informacién del empleado y los
cambios en su PAPP y la creacidn de un programa con el Centro de Cdmputos.

Estructurar la factura del plan suplementario para garantizar la confidencialidad del empleado,
de acuerdo a la Ley HIPA:

Este proyecto le corresponde a la Srta. Alveliz Guzman, Asistente Administrativo Ill. La Srta. Guzman
y la Sra. Lourdes Ayala sometieron una serie de documentos relacionados a este asunto a la Oficina
de la Asesora Legal en diciembre de 2013. Su preocupacidn era que estaba recibiendo copia de la
receta médica del empleado junto con la factura mensual de la Farmacia Belmonte. Este
documento se utilizaba tanto por nuestra oficina como por la de Pre Intervencién como evidencia
para el pago de los servicios prestados por la farmacia.
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Mientras atendiamos este asunto nos dimos cuenta que, las facturas estaba llegando con una serie
de errores que inducian a pagos indebidos. Los mismos se compartieron con la licenciada Javier y
se integraron como parte de los documentos de consulta antes sometidos.

A tales efectos, la licenciada Javier prepard una enmienda para el contrato de la Farmacia que
ademas de atender el asunto inicial, facilita el proceso de auditar y pagar la factura y garantiza la
confiabilidad de la informacidn provista en la misma.

Registro en linea de los participantes a los adiestramientos:

Este proyecto le corresponde a la Sra. Sylvia Agrén, Secretaria Administrativa Il en nuestra oficina.
La sefiora Agron interesa que el registro de participantes sean ellos mismos quienes lo hagan de
forma electrénica. El volumen de llamadas para registrarse en los adiestramientos es mucho.

El miércoles, 11 de junio, nos reunimos con el Sr. Andrés Rosado, del Centro de Computos para
presentarle la idea y ver como nos pueden ayudar a desarrollarla. Nos explicé que esto requiere la
creacidn de un programa a través del portal del Recinto. Le llevaria el mensaje al director del Centro
para ver como pueden hacerlo. Este proceso toma tiempo.

Fortalecer la investigacion y la Labor Creativa Competitiva:

Entiendo que no es algo en que colaboremos directa o indirectamente ya que en el Recinto hay oficinas que
atienden estos asuntos de la docencia e investigacion.

Impactar a nuestra sociedad puertorriqueia:

Tenemos muchos problemas sociales que nos aquejan hoy dia. Estos problemas de reflejan en nuestros
escenarios de trabajo también. Por ellos, a través del programa de capacitacion del personal atendemos
temas de interés social, enfocandonos en la orientacidn, prevencién y en la toma de decisiones acertadas
al momento de enfrentarlos en nuestro diario vivir. Ademas, colaboramos en el desarrollo y apoyamos
actividades de labor comunitaria dentro y fuera del Recinto. De esta forma aportamos nuestro granito de
arena por un Puerto Rico mejor.

Fortalecer el sentido de pertenencia y “orgullo colegial”:

Como mencionamos anteriormente colaboramos en el desarrollo y apoyo de actividades de labor
comunitaria dentro y fuera del Recinto.

En el caso particular de nuestra oficina he instituido un lema: “La Universidad somos todos, pero el Colegio
se distingue y hace la diferencia.” En cada una de nuestras actividades cotidianas enfatizé que trabajar aqui
es un orgullo y un privilegio. Tenemos que cuidar esta inversion y cada dia dar nuestro mejor esfuerzo por
hacer que el COLEGIO brille como una estrella en cada actividad, servicio, que hagamos o demos. Promuevo
mucho el trabajo en equipo. Es una forma de apoderamiento.
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TEMA FECHA Participantes
Normas Aplicables para el Personal No docente 22/agosto/2013 38
Cultura de Servicio 16 /agosto/2013 25
Los Ajustes en la Jubilacién 23/agosto/2013 46
Exposicion al Sol y el Cancer de la Piel 23/agosto/2013 27
Manejo del cambio 30/agosto/2013 26
Orientacidn Pasos por Meritos 11/septiembre/2013 21
Comunicacion Efectiva en el lugar de Trabajo 13/septiembre/2013 26
Trabajo en Equipo 27/septiembre/2013 21
Relaciones Humanas Positivas en el Lugar de Trabajo 1/noviembre/2013 40
El podel del coaching como herramienta del supervisor 4/diciembre 2013 21
Active Shooter 23/enero/2014 26
Mobbin, Acoso Laboral No lo Permitas, No lo Fomentes 24/enero/2014 44
Deberes y Responsabilidades Empleados No Docentes 6/febrero/2014 36
Pensamiento Positivo como herramienta para reducir el estres 7/febrero/2014 21
Tirador Activo 13/febrero/2014 22
Aceite para tu Lampara 21/febrero/2014 12
Manejo de Emociones 7/marzo/2014 51
Redaccién de Querellas y otros Informes 27/marzo/2014 26
PROTECCION AUDITIVA 28/marzo/2014 28
Dialoguemos y Reflexionemos Sobre el Hostigamiento Sexual 1/abril/2014 32
Proteccién Auditiva 4 / abril / 2014 33
Asertividad: comunicandonos mejor y mejorando nuestra vida 11/abril/2014 74
Hostigamiento Sexual en el Trabajo 29/abril/2014 33
Manejo Eficaz del Tiempo 9/mayo/2014 13
Aceite para tu Lampara 16/mayo/2014 39
Relaciones Interpersonales 30/mayo/2014 22
Los retos de la crianza para los padres trabajadores 6/junio2014 25
TOTAL 828
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Informacion General del Departamento de Finanzas

A. Misidn y Visién
a.

Visién del Decanato de Administracién — Ser modelos de liderazgo en proveer servicio de
apoyo a una universidad de vanguardia facilitando e implementando procesos agiles,
eficientes y auditables y participando activamente en la toma de decisiones de impacto
institucional.

Mision Decanato de Administracién - Apoyar todos los procesos de ensefianza, aprendizaje e
investigacion facilitando los procesos de usos de recursos, garantizando el mejor uso de los
mismos y el cumplimiento con las regulaciones aplicables. Garantizando el buen
funcionamiento y mantenimiento de la planta fisica e infraestructura existente. Vigilando por
la salud y seguridad de la comunidad universitaria. Apoyando activamente los esfuerzos e
infraestructura de disefio y desarrollo de planta fisica necesaria para atender nuevas
necesidades.

Vision Departamento de Finanzas — Proveer una alta calidad de excelencia en los procesos
administrativos y fiscales. Que los mismos fluyan de forma que se alcance la eficiencia
conforme a la reglamentacion.

Mision Departamento de Finanzas — Es mantener el control de los procesos administrativos y
fiscales, velar y asesorar sobre el fiel cumplimiento de las politicas y normas institucionales,
estatales, federales, privadas y otras.

B. Descripcidny Funciones

a.

El Departamento de Finanzas tiene la encomienda de dirigir, coordinar y supervisar todas las
operaciones fiscales del Recinto, el Centro de Investigacion y Desarrollo, la Estacidn
Experimental Agricola y el Servicio de Extensidn Agricola aplicando la reglamentacién vigente
Certificacion Numero 107, 1984 — 85 “Reglamento General de Finanzas y Contabilidad”, en la
Universidad de Puerto Rico y otros reglamentos y procedimientos. EI Departamento de
Finanzas se compone de ocho oficinas con sus funciones definidas, a saber: Oficina del
Director, Oficina de Contabilidad, Oficina de Recaudaciones, Oficina de Proyectos
Especiales/Fiscal de Asistencia Econdmica, Oficina de Pagaduria, Oficina de Preintervencion,
Oficina de Préstamos, Cobros y Reclamaciones y Oficina de Seguros y Fianzas.

1. Oficina del Director - El Director de Finanzas dirige ocho oficinas con sus respectivos
supervisores y subalternos. En unidén a la Subdirectora y Supervisores tiene la
encomienda de dirigir, coordinar y supervisar todas las operaciones fiscales del
Recinto, el Centro de Investigacidn y Desarrollo, la Estacién Experimental Agricola y
el Servicio de Extensién Agricola aplicando la reglamentacién vigente Certificacion
Numero 107, 1984 — 85 “Reglamento General de Finanzas y Contabilidad”, en la
Universidad de Puerto Rico y otros reglamentos y procedimientos. Ademas, tiene a
su cargo la supervisidn de las funciones de la Seccidén de Seguros y Fianzas.

2.Oficina de Contabilidad - La Oficina de Contabilidad se encarga de analizar las
transacciones financieras del Recinto y preparar los informes fiscales solicitados por
funcionarios del Recinto, de la Administracién Central o cualquier otra agencia o
entidad autorizada. Somos los responsables del tramite, revision y autorizacion de
Transferencias Electrdnicas (“Wire Transfer”) en coordinaciéon con la Oficina de
Pagaduria.

3. Oficina de Recaudaciones - Esta oficina es responsable de recibir y depositar las
recaudaciones de fondos que surgen de las actividades de la Institucién. Para realizar
esta labor contamos con 81 Recaudadores Auxiliares destacados en las diferentes
unidades del Recinto que reciben ingresos para las arcas universitarias. Ademas, a
estos Recaudadores se les ofrece capacitacion y orientacién sobre procedimientos a
seguir, segun la reglamentacién en la Certificacién # 52 (2005-2006) y enmiendas al
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mismo.

.Oficina de Proyectos Especiales/Fiscal de Asistencia Econémica - Esta Oficina es
responsable de manejar el area fiscal de las cuentas especiales de fondos externos.
Entre ellas, se encuentran las cuentas de Fondos Rotatorios, que son aquellas que
generan sus propios ingresos y las de Fondos de Plan de Practica Intramural, siendo
estas las creadas para ofrecer servicios a la comunidad mediante contratos entre
personal docente y de apoyo, por un lado, y, por el otro, personas o entidades
publicas o privadas. En adicion se manejan las cuentas de donativos y contratos,
provenientes de propuestas para realizar tareas especificas, donativos y becas.
También, esta Oficina fiscaliza los Programas de Asistencia Econémica mediante las
normas y reglas de procedimiento encontradas en “The Blue Book” del
Departamento de Educacidn Federal al igual que otras regulaciones institucionales.
Ademas, brinda servicios y procesa pagos a los estudiantes que se le otorgan Becas
federales, estatales y particulares y horas en el Programa de Estudio y Trabajo;
calcular posibles sobre pagos para recobrar y declarar deudores mediante la
aplicacién a linea “Return of Title IV Funds”, procesa cancelaciones de cheques, etc.

. Oficina de Pagaduria - La Oficina de Pagaduria tiene la funcién de procesar, firmary
distribuir todos los cheques y pagos electrénicos que surjan del pago de los
compromisos institucionales. Estos se efectuan de una cuenta bancaria centralizada
de balance cero de la Administracién Central.

.Oficina de Preintervencion - La pre-intervencién de documentos fiscales es un
mecanismo de control que comprende una serie de tareas encaminadas a verificar la
legalidad, propiedad y exactitud de documentos antes de incurrir en el pago de un
compromiso o de aprobar el desembolso. Cada solicitud de desembolso requiere
que los documentos que acompafian la misma cumplan con la reglamentacién y
circulares vigentes.

. Oficina de Cobros, Reclamaciones y Préstamos - La Oficina de Cobros, Reclamaciones
y Préstamos tiene bajo su responsabilidad la administracién y el fiel cumplimiento
de las directrices de la Certificacion Numero 101, 2000-2001 de la Junta de Sindicos
relacionada al “Reglamento para el Cobro de Deudas de la Universidad de Puerto
Rico” a estudiantes, egresados, personal del Recinto, compaiiias externas, agencias
federales y estatales entre otras. Ademas, velamos por el fiel cumplimiento de los
reglamentos de Préstamos Federales e Institucional GEER. Entre los Préstamos
Federales se encuentran: Enfermeria Asociado, Enfermeria Bachillerato y los
Préstamos Federales (PERKINS), “National Defense” y “National Direct”.

. Oficina de Seguros y Fianzas - Nuestras funciones se desarrollan coordinadas con la
Administracion Central de la Universidad de Puerto Rico y con cada dependencia del
Recinto de acuerdo a cada necesidad. Procesamos reclamaciones de accidentes,
manejo y control de pérdida de equipos y responsabilidad publica que ocurran
dentro y/o fuera de los predios de la institucidn. Estas estaran bajo la cubierta en las
polizas emitidas por la Universidad de Puerto Rico en Coordinacion con el
Comisionado de Seguros.
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Estructura Organizacional

b. Organigrama del Departamento de Finanzas
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Informe de iniciativas, actividades y logros de acuerdo al Plan
Estratégico

A. Misidn
Mantener el control de los procesos administrativos y fiscales, velar y asesorar sobre el fiel cumplimiento de
las politicas y normas institucionales, estatales, federales, privadas y otras.

B. Institucionalizar una cultura de Planificacion Estratégica y Avaluo

OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE FINANZAS

Objetivo 1 Promover una cultura de planificacidn estratégica, avalio y mejoramiento continuo

Estrategias

e Mantener y revisar el Plan Estratégico.

Meétrica
Divulgacion del Plan Estratégico entre los empleados del Departamento de Finanzas
mediante reuniones con todos los miembros del Departamento.

e Mantener actualizadas y dar seguimiento y visibilidad a las métricas del Departamento.

Métricas
3. Pagina WEB del Departamento de Finanzas
4. Nivel de cumplimiento con los Planes Avaluo

e Desarrollar y administrar los instrumentos de evaluacidn para el personal y los
administradores, a la luz del plan estratégico de la unidad.

Métricas
1. Desarrollar instrumento de evaluacion.
2.  Suministrar instrumento de evaluacién anual.

Objetivo 2 Simplificar los procesos fiscales para que sean agiles, auditables y eficientes.

Estrategias

e Identificar los procesos fiscales criticos.
e  Establecer las guias de los procesos fiscales.

e Implementar los cambios y proponer modificaciones a estos procesos.

Métricas
4. Cantidad de procesos a modificar
5. Tiempo que toma completar un proceso
6. Tiempo de implantacién
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Objetivo 3 Simplificar los procesos administrativos para que sean agiles, auditables y eficientes.
Estrategias

= |dentificar los procesos administrativos criticos.
=  Establecer las guias de procesos criticos.
= Implementar cambios y proponer modificaciones a estos procesos.

Métricas
1. Cantidad de procesos a modificar

2. Tiempo que toma completar un proceso

3. Tiempo de implantacion

4. Nivel de satisfaccion de la comunidad con los procesos criticos atendidos bajo
el Departamento de Finanzas.

Objetivo 4 Fortalecer la actitud de servicio, la proyeccion profesional y los valores institucionales de
ética, justicia y honestidad.

Estrategias

e Concienciar a todos los empleados y administradores acerca de su rol como modelos
para los estudiantes y la comunidad en general.

Métricas
3. Cumplimiento con las horas de adiestramiento requeridas por la Oficina de

Etica Gubernamental y la Oficina del Contralor de Puerto Rico.
4. Nivel de satisfaccion con los servicios ofrecidos por las dependencias del
Departamento de Finanzas.

C. Estar alavanguardia de la educacion superior en Puerto Rico garantizando que nuestros alumnos reciben la
mejor educacién (No aplica)

D. Aumentary Diversificar las Fuentes de Ingreso de la Institucién

E. Implementar Procesos Administrativos Agiles y Eficientes

A. Con la implementacidn de pagos electrénicos a los suplidores, se ha economizado un total de
$32,896.00. El 94% de los suplidores ya estan acogidos al sistema de pago electrénico.

B. Envio de notificaciones de deudas y periodos de pagos mensuales a deudores (alrededor de 300
mensuales) desde mayo 2014 mediante correo electronico ha redundado en economias en la
adquisicién de sobres, papel y toner. Ademas, enviando notificaciones electrdnicas, se ha visto la
economia en miles de délares para la compra de expedientes.

C. Economia de $262.08 en la adquisicién de toners para impresoras y/o fotocopiadoras al utilizar la
sana competencia y adquirir los mismos con el suplidor mas econémico.

D. Establecimiento de formulario de Solicitud de Acceso a UFIS para nuevos usuarios del sistema
financiero. En situaciones normales, en término de 1 dia se le otorga el acceso al solicitante.

E. Enla Oficina de Preintervencién de distribuyeron los pagos a suplidores entre el personal para
mayor eficacia y rapidez en los pagos.
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Reestructuracién de sistema de archivo de documentos fiscales y formulario de firmas
autorizadas en formato digital. Para ello se realiz6 la compra de 3 scanners para la Oficina de
Preintervencion.

La Oficina de Preintervencidn se estara dirigiendo a orientar a los departamentos respecto a
disminuir los pagos directos conforme a la Reglamentacién vigente, luego del visto bueno del
Decanato de Administracion.

La informacion para pagos electrénicos de suplidores se esta registrando conforme a lo provisto
en formulario dirigido especificamente para este propdsito.

En la Oficina de Contabilidad se cred un driver para subir las conciliaciones bancarias al sistema y
facilitar su acceso a las oficinas correspondientes en Administracion Central UPR.

Se cred un formato standard para los nombres de los archivos (files) y para el registro de las
entradas. Este formato sera utilizado por el personal de la Oficina de Contabilidad y Proyectos
Especiales y facilitara su identificacion.

Se realizé un analisis de cédigos 1581y 1582 COD.

Implementacion de una separacion de funciones por persona en la Oficina de Proyectos
Especiales / Fiscal de Asistencia Econdmica. Esto proveera mayor efectividad en el manejo de las
cuentas especiales por personal especifico y la colaboracion con la Oficina de Asistencia
Econdmica directamente.

Preparacion del Calendario de pagos Asistencia Econdmica (Pell y SEOG) conjuntamente con la
Oficina Fiscal y la Oficina de Asistencia Econdmica, el cual incluye las fechas de cierre, las fechas
de envio de los archivos y las fechas de pago.

Se realizd el cuadre e informes correspondientes en los sistemas G5, Web y UFIS para las cuentas
de pagos de ayudas econémicas.

Como parte de nuestros servicios a los estudiantes, se estan digitalizando las hojas de depdsito
directo y las hojas de némina del Programa de Estudio y Trabajo, redundando en economias en
papel y expedientes fisicos.

En la Oficina de Proyectos Especiales se creé un formato standard para el cuadre de cuentas en
base al cddigo de ingreso 1111, lo cual beneficia su utilizacion e identificacion.

En la Oficina de Cobros, Reclamaciones y Préstamos se ha reestructurado el sistema de los
archivos de los deudores de forma digital para facil acceso.

Se cred, ademas, un procedimiento para la otorgacion de planes de pagos a plazos de deudas
referidas conforme a la Reglamentacidn vigente.

Para cada una de las secciones u oficinas que componen el Departamento de Finanzas se cred
sistema de “share” para archivos compartidos de modo que todo el personal tenga acceso a la
informacién necesaria y correspondiente a cada seccion. Asi no se paralizan funcionesy la
informacién esta disponible para su utilizacion en el momento necesario.

La coordinacién de todos los procesos anteriormente descritos se ha llevado a cabo a través de la
Oficina del Director de Finanzas junto a la aprobacién del Decanato de Administracion en los
casos que ha sido necesario.

Fortalecer la Investigacion y Labor Creativa Competitiva (N/A)

Impactar a Nuestra Sociedad Puertorriquefia (N/A)

Fortalecer el Sentido de Pertenencia y “Orgullo Colegial” (N/A)
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Orientacién y exhortacion para que todos los estudiantes se acojan al depésito directo de pagos
por concepto del Programa de Estudio y Trabajo, jornal, ayudantias y becas.

Participacién en la Semana de Orientacidn a estudiantes de nuevo ingreso para dar a conocer los
servicios que ofrece el Departamento de Finanzas.

Preparacidn y entrega de folleto informativo del Departamento de Finanzas.
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Universidad de Puerto Rico
Recinto Universitario de Mayagiiez
Decanato de Administracion
Oficina de Igualdad de Oportunidades en el Empleo

Informe Anual 2013-2014

Preparado por:

Sra. Vanessa Alequin Bdez
Directora Interina
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Informacion General de la Oficina de Igualdad de Oportunidades en el
Empleo

A. Misién:

o Garantizar la igualdad de condiciones y oportunidades a todos los empleados y aspirantes a
empleo, conforme a las leyes estatales y federales que nos cobijan.

B. Vision:
7

+» Promover y asegurar, a través de la diseminacion de informacion y la coordinacion de actividades
educativas, un ambiente laboral libre de toda manifestacidn de discrimen, seguro y saludable.

C. Descripcidén funciones generales de la oficina:
Planes de Accion Afirmativa:

+» Documento que recoge los esfuerzos de accion afirmativa por parte del patrono para garantizar la
igualdad de oportunidades en el empleo a los grupos minoritarios. Se preparan tres:

Federal, Orden Ejecutiva 1124, (OFCCP),

Accion Afirmativa para el Empleo de la Mujer, Ley 212 de 3 de agosto de 1999, Personas con
Impedimentos, Ley 238 de 31 de agosto de 2004

Plan de Veteranos, Ley de Rehabilitacion Vocacional de 1973

< Informes:

Informe Semestral sobre el Progreso en el Empleo de la Mujer

Informe Anual sobre el Progreso en el Protocolo para el Manejo de Casos de
Violencia Doméstica en el Lugar de Empleo

Informe VETS100

Encuesta personas con impedimentos en nuestra fuerza laboral

+» Adiestramientos, Actividades Educativas, requeridos por ley:

Hostigamiento Sexual en el Empleo

Ley ADA, acomodo razonable

Violencia Doméstica en el Lugar de Empleo
Leyes Protectoras de la Mujer Trabajadora
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Programa de Acomodo Razonable:

Recibimos y evaluamos las peticiones de acomodo razonable.

Coordinamos las evaluaciones con el médico ocupacional y las visitas a las areas de trabajo.

Una vez recopilada la informacién, referimos el caso para la evaluacién del Comité de ADA.

Mantenemos un archivo confidencial de los casos atendidos activos y pasivos.

Mantenemos un archivo de los contratos y servicios del médico ocupacional.

Mantenemos un archivo de todo lo relacionado al Comité de ADA.

Tenemos relacidn estrecha con las Oficina de Recursos Humanos y Enlace con el Personal para orientacion
e identificacién de posibles alternativas en la solucidn de casos, especialmente aquellos que no cualificarian
para acomodo razonable.

Funciones del Oficial de IOE 6 Coordinador de Accion Afirmativa:

O O O O

Supervisar y asegurar el fiel cumplimiento de las leyes y reglamentos estatales y federales, ademas de las
politicas institucionales que prohiben la discriminacion en el empleo por razén de sexo, edad, raza, origen
nacional, religidn, color, impedimentos fisicos o mentales, ideas politicas, matrimonio, género y orientacion
sexual.

Preparar los Planes de Accidn Afirmativa requeridos por ley y orientar a la alta gerencia sobre las areas con
deficiencias y colaborar con ellos en el desarrollo de estrategias para corregirlas.

Preparar los Informes Semestrales para el progreso de los planes de accidon afirmativa.

Orientar al personal sobre la legislacién laboral que los protege, a través de diferentes métodos educativos.
Orientar y referir las querellas de alegados actos de discrimen en el empleo

Orientar a los empleados que interesan solicitar un acomodo razonable, formalizar las peticiones, coordinar
las citas con el médico ocupacional y discutirlas en el Comité de Acomodo Razonable.

Servir de enlace con otras agencias de gobierno que atiendas asuntos relacionados a nuestras areas de
servicios
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Organigrama:

Informacion de iniciativas, actividades y logros de acuerdo al Plan
Estratégico:

A. Mision del Decanato:

A través de las dreas que atendemos colaboramos con el Decanato y el Recinto para alcanzar las metas y
objetivos propuestos, ofreciendo un servicio de excelencia, maximizando nuestros recursos financieros y el
capital humano.

Hemos revisado los procedimientos que hacemos en las diferentes areas para atemperarlos a la realidad
actual, de modo que, estemos afinados al plan del Decanato y del Recinto.

B. Institucionalizar una cultura de Planificacion Estratégica y Avaluo:

Se discutid con el personal de la oficina el 4 de abril del corriente el Plan Estratégico del Decanato en
detalle. Se le dio copia del mismo. Identificamos los objetivos en los cuales teniamos participacion
directa y cual seria nuestra aportacion para lograrlos a fin de afio. Se colocé en el tabldn de edicto de
la oficina.

Enfatizamos en la importancia de evaluar constantemente los procesos en la oficina para modificarlos,
si fuese necesario. Ademas, de que esto nos da un sentido de direccién de hacia donde vamos vy si
estamos en el camino correcto para llegar a la meta.

Una de las herramientas de trabajo que utilizamos para medir esto es la Hoja de Evaluacidn de Servicios
y de los Adiestramientos. A través del método tally, recopilamos la informacién, la analizamos y
establecemos metas y estrategias para alcanzarlas.

C. Estaralavanguardia de la educacién superior en Puerto Rico garantizando que nuestros alumnos reciben
la mejor educacion:

Aunque nuestra oficina no atiende a estudiantes, colaboramos con esta iniciativa a través de los
adiestramientos que coordinamos para todo el personal. En los mismos se promueve el desarrollo de
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destrezas y habilidades necesarias para realizar las funciones de los puestos que ocupan, haciéndolos
mas efectivos, eficientes y competitivos.

D. Aumentar y Diversificar las fuentes de Ingreso de la Institucion:

E.

Hemos hecho buen uso de los fondos asignados a nuestro presupuesto. Promovemos sanas practicas
de administracion publica que redunde en economias para la oficina y el Decanato.

Implementar Procesos Administrativos Agiles y Eficientes:

Proyectos de trabajo seleccionados:

Minimizar o eliminar pagos indebidos a la aportacion patronal e individual del Plan Médico MCS:

Este proyecto estd a cargo de la Sra. Mariely Morales, Asistente Administrativo IV. La sefiora
Morales estaba enfrentando problemas para trabajar la factura mensual de MCS. Al comparar la
factura con el EBC 352, de la Seccion de Ndmina, la informacion no era la misma o no coincidia con
los cambios que la sefiora Morales informaba a la Secciéon de Néminas. Esta diferencia se debe a
qgue no recibe a tiempo la informacién de la Seccién de Nombramientos y Cambios, relacionados
a empleados nuevos, jubilados, renuncias, temporeros, licencias, etc.

Este asunto se ha discutido en varias ocasiones desde diciembre de 2013 hasta el presente con la
Sra. Lissette V. Gonzalez, Directora de Recursos Humanos Interina, la Sra. Lizzette J. Rodriguez,
Directora Asociada de Finanzas, la Sra. Jeannette Rosado, Directora de la Seccidon de Néminas y la
Sra. Adelaida Vega, Analista de Recursos Humanos. Hemos descrito el proceso que se lleva a cabo
en nuestra oficina, los documentos que necesitamos, la fecha limite para someter los mismos, en
detalle.

Hemos identificado alternativas para atender esta situacion, entre ellas, la creacion de un
formulario por la Oficina de Recursos Humanos, que recoja la informacién del empleado y los
cambios en su PAPP y la creacidon de un programa con el Centro de Cdmputos.

Estructurar la factura del plan suplementario para garantizar la confidencialidad del empleado,
de acuerdo a la Ley HIPA:

Este proyecto le corresponde a la Srta. Alveliz Guzman, Asistente Administrativo lll. La Srta. Guzman
y la Sra. Lourdes Ayala sometieron una serie de documentos relacionados a este asunto a la Oficina
de la Asesora Legal en diciembre de 2013. Su preocupacion era que estaba recibiendo copia de la
receta médica del empleado junto con la factura mensual de la Farmacia Belmonte. Este
documento se utilizaba tanto por nuestra oficina como por la de Pre Intervencidon como evidencia
para el pago de los servicios prestados por la farmacia.

Mientras atendiamos este asunto nos dimos cuenta que, las facturas estaba llegando con una serie
de errores que inducian a pagos indebidos. Los mismos se compartieron con la licenciada Javier y
se integraron como parte de los documentos de consulta antes sometidos.

A tales efectos, la licenciada Javier preparé una enmienda para el contrato de la Farmacia que
ademads de atender el asunto inicial, facilita el proceso de auditar y pagar la factura y garantiza la
confiabilidad de la informacidn provista en la misma.
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Registro en linea de los participantes a los adiestramientos:

Este proyecto le corresponde a la Sra. Sylvia Agrén, Secretaria Administrativa Il en nuestra oficina.
La sefiora Agron interesa que el registro de participantes sean ellos mismos quienes lo hagan de
forma electrénica. El volumen de llamadas para registrarse en los adiestramientos es mucho.

El miércoles, 11 de junio, nos reunimos con el Sr. Andrés Rosado, del Centro de Cdmputos para
presentarle la idea y ver como nos pueden ayudar a desarrollarla. Nos explicé que esto requiere la
creacién de un programa a través del portal del Recinto. Le llevaria el mensaje al director del Centro
para ver como pueden hacerlo. Este proceso toma tiempo.

Fortalecer la investigacion y la Labor Creativa Competitiva:

Entiendo que no es algo en que colaboremos directa o indirectamente ya que en el Recinto hay oficinas que
atienden estos asuntos de la docencia e investigacion.

Impactar a nuestra sociedad puertorriqueia:

Tenemos muchos problemas sociales que nos aquejan hoy dia. Estos problemas de reflejan en nuestros
escenarios de trabajo también. Por ellos, a través del programa de capacitacion del personal atendemos
temas de interés social, enfocandonos en la orientacidn, prevencién y en la toma de decisiones acertadas
al momento de enfrentarlos en nuestro diario vivir. Ademas, colaboramos en el desarrollo y apoyamos
actividades de labor comunitaria dentro y fuera del Recinto. De esta forma aportamos nuestro granito de
arena por un Puerto Rico mejor.

Fortalecer el sentido de pertenencia y “orgullo colegial”:

Como mencionamos anteriormente colaboramos en el desarrollo y apoyo de actividades de labor
comunitaria dentro y fuera del Recinto.

En el caso particular de nuestra oficina he instituido un lema: “La Universidad somos todos, pero el Colegio
se distingue y hace la diferencia.” En cada una de nuestras actividades cotidianas enfatizé que trabajar aqui
es un orgullo y un privilegio. Tenemos que cuidar esta inversion y cada dia dar nuestro mejor esfuerzo por
hacer que el COLEGIO brille como una estrella en cada actividad, servicio, que hagamos o demos. Promuevo
mucho el trabajo en equipo. Es una forma de apoderamiento.
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Informacion General de la Oficina de Propiedad
A. Mision

Ejercer y garantizar el control adecuado de la Propiedad Mueble universitaria y establecer medios eficientes para su
utilizacion, segun establece la Certificacion 062 de la Junta de Sindicos, 1994-95 y la Circular A-110 para los fondos
federales. Determinar la clasificacidon de la Propiedad Mueble universitaria, de forma eficiente. Administrar y utilizar
para beneficio de la institucidn toda propiedad adquirida. Ser de apoyo vy facilitadores a estudiantes, empleados
Docentes y No Docentes, Facultades, Departamentos, Suplidores, Agencias del Gobierno y entidades sin fines de
lucro.

B. Vision

Lograr que toda la comunidad universitaria tenga un sentido de pertenencia con toda la propiedad mueble del
Recinto para que se proteja y conserve adecuadamente. Que los Custodios y Usuarios de la Propiedad tengan un
conocimiento amplio de cdmo mantener el control, las transferencias y archivo de la documentacion relativa a los
equipos. Continuar proveyendo un servicio de excelencia y soluciones rapidas que satisfagan las necesidades de
nuestra comunidad.

Descripcion y Funciones

La Oficina de Propiedad del Recinto Universitario de Mayagiiez es custodio de toda la propiedad mueble e inmueble.
Por ende, tiene la responsabilidad de disponer Unicamente de toda la propiedad excedente que las unidades
académicas y administrativas del Recinto, cumpliendo con la certificacion vigente.

La Oficina se compone de dos secciones una de ellas es la del manejo y control de propiedad, la cual audita los
Inventarios de la Propiedad Mueble que realizan los Custodios de Propiedad en los Departamentos y Oficinas de
todo el Recinto. Coteja que el documento Relevo de Responsabilidad esté debidamente firmado, cuando un
empleado deja de ejercer sus funciones en el Recinto. Vela porque se cumplan los Reglamentos, segun la
Certificacion # 62 de la Junta de Sindicos de la Universidad de Puerto Rico y la Circular A-100. Es la encargada de
Decomisar, Transferir, Donar o Vender mediante Subasta cualquier Propiedad que el Recinto no tenga uso para la
misma. Reciclamos conforme a los procedimientos establecidos, los equipos obsoletos. Marca todo equipo recibido
con un numero de propiedad con fondo general y federal. Para el caso de federal se marca y se afiade placa
identificando como equipo federal. Preparamos los informes correspondientes.

La otra seccion es la de Recibo y Entrega, en la cual se reciben todos los materiales y equipos que se utilizan en
nuestro Recinto. Inspeccionamos todo lo recibido contra lo ordenado y lo entregamos a la oficina que lo solicito. Nos
encargamos de tramitar el Informe de Recibo en mdaquina para que comience el proceso de pago. Damos
seguimiento a las reclamaciones que el usuario o suplidor nos haga. Coordinamos devolucién y/o reemplazo de
mercancia defectuosa.
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Estructura Organizacional

Organigrama de la Oficina de Propiedad:

DIRECTOR INTERINO
Daniel Martinez Rosas
N\ ("
ASISTENTE ADMINISTRATIVO III SECRETARIA ADMINISTRATIVA IV
Zashara Vendrell Ferrer ) L Karen Ortiz Martin
N\ ("
ASISTENTE ADMINISTRATIVO I MENSAJERO MOTORISTA
Angel Font Matos ) L Michael Valle Vargas
| |
) ("
SUPERVISOR DE PROPIEDAD SUPERVISOR DE SUMINISTROS
{vacante por jubilacién} ) L Santos Valle Acevedo
ENCARGADO DE LA PORPIEDAD Jaime Rivera Vargas A 4 AUXILIAR DE COMPRAS Y SUMINISTROS II {vacante por jubilacién}
AUXILIAR DE LA PROPIEDAD Pedro A. Beauchamp Rivera AUXILIAR DE COMPRAS Y SUMINISTROS I José Borrero Ramos
AUXILIAR DE LA PROPIEDAD {vacante por jubilaciéon} AUXILIAR DE COMPRAS Y SUMINISTROS I David Rodriguez Ortiz
REGISTRADOR DE DATOS II Daniel Martinez Rosas ) L

CONDUCTOR DE CAMIONES {vacante por jubilacién}
CONDUCTOR DE CAMIONES Juan Trabal
CONDUCTOR DE CAMIONES Francisco Del Toro
TRABAJADOR Wilbert Ayala Serrano
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Informe de actividades de acuerdo al Plan Estratégico
A. Mision
Hacemos un esfuerzo extraordinario para brindar servicios de excelencia. Continuamos ejerciendo control adecuado

de la Propiedad Mueble universitaria y establecemos medios eficientes para su utilizacién. A su vez, somos un centro
de apoyo a nuestra clientela. Presentamos nuestros servicios en el menor tiempo posible.

Actualmente el Centro de COmputos del Recinto de Mayagtiez ha disefiado un programa con el propdsito de mejorar
el control adecuado de la Propiedad Mueble Universitaria para los equipos estatales y federales.

Aun hay que mejorar, con la adquisicién de las herramientas necesarias para poder satisfacer las necesidades
nuestras y de la comunidad universitaria en general.

B. Institucionalizar una cultura de planificacién estratégica y avalué

Mantenemos actualizados los programas y procedimientos con el propésito de brindar un mejor servicio a la
comunidad universitaria.

Desarrollamos un plan de avaludé que nos permite identificar las necesidades de la comunidad universitaria.

C. Estar a la vanguardia de la educacién superior en Puerto Rico garantizando que nuestros alumnos reciben
la mejor educacion

Orientamos y ayudamos a los estudiantes y profesores cuando nos visitan y solicitan piezas o equipo aun son
utilizables para la realizacion de proyectos e investigacion.

D. Aumentar y diversificar las fuentes de ingreso de la institucion
Para poder cumplir con la politica sobre el reciclaje y leyes ambientales, de no poder depositar equipo electrénico y
de metal en el vertedero, podemos desarrollar la idea de nombrar un Trabajador para canibalizar los equipos vy al

momento de ser reciclados obtener ingreso a la Institucion.

Trabajamos con el cumplimiento de subasta de chatarra y hemos puesto en vigor el reciclaje de metales y aluminio,
generando de esta manera un ingreso a la Institucién de aquellos equipos inservibles.

E. Implementar procesos administrativos agiles y eficientes

Mantenemos orientados a la Comunidad Universitaria en base a todo lo relacionado a la propiedad para el buen uso
y manejo de la misma, actualizando la informacion de nuestros servicios en la pagina web.

Se trabajé con unas Normas y Procedimientos: Asignacién y Eliminacion de Cuenta de Acceso al Sistema de
Inventario de la Propiedad RUM, las cuales fueron aprobadas por el Decano de Administracion.

Actualmente estan en proceso las Normas para la Enajenacion, Traspaso o Venta de Propiedad Excedente o
Inservible en el RUM, asi como el Procedimiento para Venta del Ganado Vacuno.

Se atendieron varias auditorias de |a oficina del Contralor e Internas.

Estamos trabajando con la culminacién del Inventario y registro de equipos para la negociacion de los Costos
Indirectos.
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Hemos estado en proceso de trabajar con un programa (tecnolégicamente mds avanzado) para mantener la
informacién del inventario mejor accesible para los Custodios de la Propiedad.

Mantenemos actualizados los registros electrénicos de las transferencias, informes de cambios, devoluciones y
codificacién de la propiedad.

Nos encontramos en proceso de automatizar el servicio de recogido y disposicion de propiedad inmueble con el
propdsito que sean trabajados via internet.

F. Fortalecer la investigacion y la labor creativa competitiva
No participamos directamente.
G. Impactar a nuestra sociedad puertorriqueia

Por peticidn escrita recibimos de agencias de gobierno tales como: escuelas, bibliotecas y agencias sin fines de lucro
las cartas, después que el Decano de Administracion nos la refiere con el visto bueno.

H. Fortalecer el Sentido de Pertenencia y “Orgullo Colegial”
Apoyamos a los estudiantes en lo relacionado a las peticiones de materiales, equipo excedente por transferencia

interna para efectos de completar sus proyectos, muchos de los cuales han logrado el alcance de representar a la
Universidad y traer el orgullo a nuestro Recinto.
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Informacion General del Departamento de Recursos Humanos

A.

Mision y Vision

Mision:

La Oficina de Recursos Humanos se propone atraer el mejor recurso humano, aplicando el principio de Mérito
como base principal del reclutamiento y acciones de personal. Contribuir al desarrollo de nuestros empleados
para estimular el deseo en ellos de mantener un mejoramiento continuo, que les permita cumplir a cabalidad
con las metas y objetivos de la Institucidn, logrando en ellos un alto grado de eficiencia y un gran sentido de

pertenencia.

Vision:
Nuestra oficina aspira a ser parte integral del asesoramiento confiable de la alta gerencia y del logro de los
objetivos de la Institucién. Ademas desea ser un ambiente de trabajo positivo, en el que se reconozca la

diversidad y se desarrolle al maximo el potencial de nuestros empleados.

Descripcion y funciones generales de la oficina:

La oficina de Recursos Humanos se compone de cinco areas principales, encargadas de atender y dar servicio
tanto a estudiantes, como empleados y publico en general. Cada 4rea tiene unas funciones especificas
enfocadas en brindar los servicios adecuados a las personas que lo requieren. A continuacion se presenta una

descripcion de las areas que componen el Departamento de Recursos Humanos:

9. Seccion de Nombramientos y Cambios

Entre algunas de las funciones que realiza la Seccidn de Nombramientos y Cambios, se encuentran las siguientes:

**Recibe y tramita todo nombramiento ya sea temporero, tarea parcial, sustituto, especial, probatorio y otros
de la Universidad de Puerto Rico, Recinto de Mayagliez.

«»Analiza compensaciones adicionales para ver si cumplen con las certificaciones vigentes.

% Prepara documentos de las Acciones de Personal (PAPPS) tales como, méritos, quinquenios, cambio en tipo
de nombramiento, ajustes salariales, nombramientos de confianza y otros.

< Se registran en HRS todas las acciones de personal, tales como: nombramientos, reclasificaciones,
compensaciones adicionales, ascensos, descensos, diferencial en sueldo, renuncias, separacion por muerte,
destitucion y otros. Ademds de analizar ajustes por quinquenio mensualmente y registrarlos en HRS.

< Certifica sueldos para retiro de todo el personal Docente y No Docente y se cumplimentan formularios para

préstamos de Retiro, AEELA y Agencias Bancarias.

% Analiza el proceso de “roll over” en coordinacidén con presupuesto y néminas.
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*» Prepara informes de jubilados, probatorios y licencias extraordinarias para mantener control y supervisién
de los casos envueltos.

+» Realiza el andlisis del informe de Bono de Navidad a ser otorgado anualmente a los empleados del RUM, de
acuerdo a la reglamentacién vigente y los convenios colectivos.

+» Analiza y prepara informes de personal docente para recomendacién de ascenso y cambio en tipo de
nombramiento; finalmente, éste es enviado a la Oficina de la Junta Administrativa y a las facultades
académicas.

+» Envia informes de empleados destituidos a la oficina de OREHLA.

% Registra en HRS néminas de estudiante a jornal del Recinto.

« Tramita todas las licencias extraordinarias para ser enviadas a la Junta Administrativa.

+» Trabaja con el Informe del Manual de Sistema de Clasificacion Ocupacional Uniforme (SOC) para la

conversidon en HRS para uso de E.E.O.

10. Seccidn de Clasificacion

Algunas de las funciones que realiza la Secciéon de Clasificacion y Retribucion se encuentran los siguientes:
«» Evaluar y tramitar las Solicitudes de Reclasificacion de Puestos Vacantes y Ocupados

+*» Creacion de Puestos No Docentes y Confianza

++» Evaluar y tramitar Diferenciales en Sueldo

«» Evaluar y tramitar Ajustes Salariales

«» Evaluary tramitar Solicitudes de Exencién de Matricula

+*» Realizar consultas y realizar certificaciones de tareas

< Mantiene el registro de Puestos Vacantes

+» Mantiene el registro de Puestos de Confianza

«* Evaluar los contratos de Servicios Profesionales

11. Seccidn de Licencias y Estadisticas

Entre las funciones de la Seccidn de Licencias y Estadisticas se encuentran el mantener al dia los balances de
licencias de los empleados de todo el Recinto, registrando la asistencia en el Sistema Computadorizado de HRS,
de acuerdo al Reglamento y los convenios que apliquen. Ademas, se desempefian las siguientes tareas, entre

otras:

D3

» Realizar Propuestas de Accion a Nomina por sobregiros

Re

% Verificaciones de empleo

D3

» Emitir rembolsos de cuotas de Colegiacion

o%

% Calcular Pagos Globales de empleados que se jubilan, renuncian, terminan nombramientos, entre otros

D3

» Certificar Préstamos Hipotecarios, Formularios de Empleados de Gobierno de Puerto Rico, entre otros
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+* Realizar transferencias y emitir balances de licencias de los empleados activos en el sistema

+» Documentar y cumplimentar formularios del Fondo del Seguro del Estado

¢ Preparar informes de relacidn de ausencias, entre otros

12. Seccion de Reclutamiento

Reclutamiento es la seccion encargada de coordinar con las unidades del Recinto Universitario de Mayaglez, el

desarrollo, promocion y publicidad de las ofertas de empleo con el propésito de interesar y reclutar a los mejores

candidatos que presten servicios técnicos y profesionales a nuestro Recinto. Algunas de las tareas adicionales,

realizadas por la Seccidn de Reclutamiento son las siguientes:

R/
0.0

7
L %4

7
L %4

R/
0.0

7
L %4

Realizar evaluaciones a empleados para reclasificaciones, traslados, interinatos, otros
Preparar las Certificaciones de Verificacién de Requisitos y Evaluacion de Empleados
Evaluar candidatos para participar en entrevistas para Nombramientos

Publicar Convocatorias, Avisos de Empleo e Interinatos, entre otros

Evaluar Solicitudes de Empleo

Coordinar entrevistas para Nombramientos Regulares y No Regulares

Participar en adiestramientos, talleres y seminarios

Actualizar las licencias profesionales, colegiaciones, certificaciones y otros documentos en el Sistema de

Licencias Profesionales

13. Secciéon de NOminas

La Seccién de Nominas adscrita al Departamento de Recursos Humanos se encarga de realizar los pagos

correspondientes a empleados y a suplidores. Entre las tareas que se realizan en la seccion de néminas se

encuentran las descritas a continuacion:

Anticipos de Sueldo

PAPP’S Trabajadas

Descuentos de Sueldo

Descuentos de Préstamo, Seguros, entre otros

Tramitar Pagos Globales, Horas Extras, Diferenciales de Sueldo, Estudiantes y/o Empleados a Jornal
Preparar diversos tipo de certificaciones relacionadas a la seccion de Nominas

Cancelar de pagos indebidos

Realizar transferencias electrdnicas y ajustes de contabilidad

Enviar Informes y Evidencias de Pago por Correo Electrénico

Actualizar el Web TIIA CREF

Formularios y duplicados W-2
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Las descripciones provistas anteriormente, representan algunas de las tareas que se realizan por secciones. A

continuacion se presenta el organigrama de la Oficina de Recursos Humanos.

Jeannette Rosado
Pérez

Directora de Néminas

Seccién de Néminas

irectora Interina
Recursos

Humanos

Puesto Vacante
Especialista en
Recursos

Humanos Il

Puesto Vacante
Mensajero
Motorista

J

Puesto
Vacante
Sub-Director
Recursos

Noraida L6épez
m Malavé
Secretaria

Administrativa V

-

Madeline
Rodriguez
Director Auxiliar
de Néminas

)

Wilma Colon
Torres
Oficial de
Noéminas 11l

-

Mayra Cruz
Castro
Oficial de

Noéminas 11l

Wilma Justiniano
Roman
Oficial de

Noéminas 111

Jorge Roselld
Montalvo

Jesus Acevedo

Administrativo |

Lillian Rivera Duprey
Especialista en
Recursos Humanos Il
Seccion de Licencias y
Estadisticas

Rivera
Secretario

)
Gloria Toro

Analista de Rec.
Humanos IV

Mariel Pacheco
Analista de

Recursos Humanos
]

Ve - ™\
Yamilette Morales

Analista de

Recursos Humanos
1l

~_

Especialista en
Recursos Humanos Il
Seccion de
Nombramientos y
Cambios

Seccién de

Elisa Cruz Rodriguez
Analista de Recursos
Humanos I

Reclutamiento

Especialista en Recursos
Humanos |
Seccion de Clasificacion y
Retribucion

Néminas |

Oficial de - Dannette Vargas
NGminas I1i Analista de Recursos
\. e Humanos Il
( N\ ~ ’
Zayra Acosta
Oficial de - Sara Quifiones
Noéminas 111 Analista de
\ ) Recursos
Humanos |
T\ (Temporero)
Dadmara Segarra
Espinar -
Oficial de

)
Zoraida Martinez Teresa Rivera Seda
Gomez Analista de Recursos
Secretaria Humanos Il
Administrativa Ill
Zuleyka Valantin Puesto Vacante Analista de
Soufront Secretaria - Recursos
Secretaria Administrativa Il Humanos |
Administrativa Il Puesto Vacante
~
Betzaida_Soto Vega Puesto Vacante DessicalR Uiz
Analista de | Analista de Recursos Vargas
Recursos Humanos Humanos IlI - SearEETE
I | Administrativa |
(Nombramiento
Temporero)
Karen Figueroa ( CyliilE _Tho_mas )
Santiago | i Fraticelli .
Analista de Analista de Recursos Pues_to Vacante
- Humanos IlI - Asistente de
REBUSES Administracion |
Humanos Il
~_ @@

José Torres
Justiniano
Asistente de
Administracion

\%
(Seccion de
Archivos)

Evelyn Rosado Pérez
Analista de Recursos
Humanos Il

Laura Gonzéalez

Salas
Analista de Recursos
Humanos I

(En Interinato en

)

Carlos Rosa Mufiiz

™ Analista de Recursos

Humanos |

)

Analista de Recursos
Humanos |
Puesto Vacante

~

Puesto Vacante

- Secretaria

Administrativa 1l

—_ @




81

Informacion de iniciativas, actividades y logros de acuerdo al Plan
Estratégico:

A. Mision del Decanato:

La mision del Decanato de Administracion se basa en apoyar todo el proceso de ensefianza, aprendizaje e
investigacion:

‘0

* Facilitando los procesos de uso de recursos, garantizando el mejor uso de los mismos y el cumplimiento

*

con las regulaciones aplicables.

KD

% Garantizando el buen funcionamiento y mantenimiento de la planta fisica e infraestructura existente.

K2

« Vigilando por la salud y seguridad de la comunidad universitaria.
< Apoyando activamente los esfuerzos e infraestructura de disefio y desarrollo de planta fisica necesaria
para atender nuevas necesidades.

Para ayudar en el cumplimiento de esta misidn, el Departamento de Recursos Humanos colabora con el Decanato y
el Recinto para alcanzar las metas y objetivos propuestos, ofreciendo un servicio de excelencia, maximizando
nuestros recursos financieros y el capital humano. Por tal motivo, atemperamos nuestra misién a una enfocada en
atraer el mejor recurso humano, aplicando el principio de Mérito como base principal del reclutamiento y acciones
de personal. Contribuir al desarrollo de nuestros empleados para estimular el deseo en ellos de mantener un

mejoramiento continuo, que les permita cumplir a cabalidad con las metas y objetivos de la Institucion, logrando en

ellos un alto grado de eficiencia y un gran sentido de pertenencia.

B. Institucionalizar una cultura de Planificacion Estratégica y Avaluo:

En reunidon con los supervisores de las diversas areas que componen el Departamento de Recursos Humanos, se
discutid el Plan Estratégico del Decanato en detalle y se les proveyd copia del mismo. De igual forma, se sefialaron
aquellos objetivos sobre los cuales teniamos participacion directa y cual seria nuestra aportacién para lograr los
mismos.

Con relacidn a este objetivo, se enfatizé en los programas que se quieren implementar de forma tal que se pueda
mantener y revisar el plan estratégico del departamento, mediante instrumentos de evaluacidn periddica para el
personal y administradores del Decanato de Administracidn, en conjunto con el comité constituido por el Decano de

Administracion.
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C. Estar ala vanguardia de la educacion superior en Puerto Rico garantizando que nuestros alumnos
reciben la mejor educacion:

Aunque la Oficina de Recursos Humanos, no trabaja directamente con alumnos, es la encargada de publicar las
convocatorias para reclutar al personal docente y no docente, mejor capacitado para brindar una educacion de
excelencia y brindar apoyo a los estudiantes de este Recinto. De igual forma, somos los encargados de proveer el
beneficio de exencién de matricula a aquellos hijos de empleados de nuestro Recinto que cumplen con los

requisitos necesarios para recibir dicho beneficio.

D. Aumentar y Diversificar las fuentes de Ingreso de la Institucion:

La Oficina de Recursos Humanos trabaja en base al presupuesto asignado por el Decanato de Administracion.
Nuestra oficina promueve las practicas de sana administracién publica para que las mismas redunden en

economias para la oficina y el Decanato.

E. Implementar Procesos Administrativos Agiles y Eficientes:

Proyecto seleccionado:

Banco de Talento de la Seccién de Reclutamiento:

En colaboracién con el Centro de Tecnologias de Informacion, se ha comenzado la busqueda de un programa que
sirva a la Seccion de Reclutamiento como recurso para el establecimiento de un banco de talento efectivo y eficaz.
Con el mismo, se pretende establecer un programa, donde las personas interesadas en pertenecer al Banco de
Talento, puedan llenar un formulario en linea, que le permita al personal de Reclutamiento un facil acceso a la
informacion. Es decir, al momento de surgir alguna necesidad de algun personal para algln puesto, el personal de
Reclutamiento, podrd acceder el Banco de Talento y mediante palabras o requisitos claves, encontrar los
candidatos idoneos para la el puesto requerido. En colaboracidn con el Centro de Tecnologias de Informacion se

esta desarrollando un programa de registro de asistencia electrdnica el cual permitira que el empleado

pueda recibir sus balances de licencia en el portal del Recinto, se pondra en prueba para el mes de julio.

F. Fortalecer la investigacion y la Labor Creativa Competitiva:

Con relacion a esta mision, la Oficina de Recursos Humanos se involucra en la busqueda de personal capacitado,

de ser requerido.
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G. Impactar a nuestra sociedad puertorriqueia:

Como forma de impactar a nuestra sociedad puertorriquefia, la Oficina de Recursos Humanos, colabora y participa
activamente en las actividades que realiza el Recinto en solidaridad con causas benéficas como la “Lucha contra el
Cancer del Seno” y la Camparia Benéfica de Fondos Unidos.

Participa también orientando al personal del Recinto en cuanto a los valores de ética, a través de los adiestramientos
requeridos por la Oficina de Etica Gubernamental. De esta forma, se capacita al personal de Recinto con el objetivo
de reforzar nuestra cultura organizacional y fomentar los valores y principios que por décadas nos han distinguido

como sociedad e institucion de primera.
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H. Fortalecer el sentido de pertenencia y “orgullo colegial”:

La Oficina de Recursos Humanos, tiene el objetivo de motivar a los empleados a realizar un trabajo de excelencia y
desarrollar el sentido de pertenencia colegial. Para ello, impulsamos el ofrecimiento de talleres y seminarios sobre
el comportamiento adecuado en una oficina y/o area de trabajo (relacionados a las funciones y labores que se
realizan en cada drea). El “Colegio” siempre se ha distinguido por fomentar el desarrollo de profesionales de
excelencia y por ello, buscamos denotar nuestro orgullo Colegial y compromiso en cada servicio y/o ayuda que

brindamos al personal y/o visitantes.
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Sometido por:

Carlos Olivencia Vdazquez
Director
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Informacion General del Departamento de Servicios Auxiliares

A. Misién y Vision
a. Misién

b. Vision

B. Descripcidny Funciones

1.

2.

Apoyar todo el proceso de ensefianza, aprendizaje e investigacion:

a. Facilitando los procesos de uso de recursos de comunicaciones y
de manejo de correspondencia, garantizando el mejor uso de los
mismos y el cumplimiento con las regulaciones aplicables.

b. Garantizando el buen funcionamiento y mantenimiento de la
infraestructura de comunicaciones existente.

c. Apoyando activamente los esfuerzos de disefio y desarrollo de la
infraestructura de comunicaciones necesaria para atender nuevas
necesidades

Proveer servicios de apoyo en las dreas de comunicacién de voz y manejo
de correspondencia, facilitando los procesos educativos y la investigacidn
de una manera agil, eficiente y auditable.

a. Seccién de Comunicaciones

La seccion de comunicaciones es responsable de la adquisicion, operacién vy

mantenimiento de los sistemas de comunicaciones de voz, principalmente. Estas

comunicaciones de dividen en dos areas: servicios fijos e inaldmbricos. Entre los

servicios fijos estan:

3.
4.

10.
11.

12.

Coordinar el mantenimiento del cuadro telefénico del Recinto.

Coordinar el mantenimiento de los sistemas multilineas de las diferentes
dependencias del Recinto, incluyendo Magueyes y las oficinas del SEA y EEA.
Coordinar las reparaciones de cuadro de las diferentes dependencias. Esto
incluye las reparaciones de extensiones del cuadro y sistemas multilineas.
Coordinar y adquirir instalaciones de extensiones nuevas en el cuadro
telefénico y sistemas multilineas.

Mantener los buzones de mensajes de voz.

Coordinar y adquirir lineas directas para aquellas oficinas que puedan
sufragar los costos de instalacidn y costos recurrentes.

Disefiar y supervisar la construccion de instalaciones nuevas. Esto incluye
etapas preliminares de disefio de alambrado interno de edificios nuevos y
remodelaciones, tanto del “backbone” como del alambrado estructurado
hasta el usuario.

Instalacién de extensiones telefénicas del cuadro.

Coordinar y adquirir instalacion de cableado soterrado para edificios nuevos
y/o expansiones de planta actual.

Instalar lineas de comunicacién de voz y de cobro con tarjetas de crédito y
débitos para los procesos de matricula y demas actividades.
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13. Solicitar pago de toda facturacion de servicios de comunicacion de voz,
mantenimiento de cuadro, sistemas multilineas y servicios especiales de
comunicacion.

14. Generar reportes de averias.

15. Generar reportes de consumo de llamadas telefénicas a través del cuadro.

16. Cobrar mediante facturaciéon entre cuentas los servicios telefénicos a
proyectos de investigacion.

17. Coordinar el mantenimiento y reparacion de la planta soterrada.

18. Instalar y mantener las lineas dedicadas para el uso de sistemas de
educacion a distancia.

19. Hacer recomendaciones en la compra de equipos de comunicacidn por voz.

20. Mantener servidor de Voz sobre IP y realizar instalaciones de dicho servicio.

21. Entre los servicios inaldmbricos estan:

a. Solicitar la adquisicidn de servicios inalambricos de celulares.
b. Brindar asistencia técnica en el uso de celulares.
c. Solicitar pagos de toda facturacién por servicios inaldmbricos.

b. Correo Interno

El correo interno se encarga de manejar toda la correspondencia interna del Recinto
y procesa toda la correspondencia dirigida al exterior. Esta correspondencia es
recibida de parte de los mensajeros de los decanatos y facultades del Recinto. La
misma se sella en un sistema de franqueo y se contabiliza el gasto por dependencia.
Las instalaciones fisicas estan localizadas en la parte posterior del edificio de la
Central Telefénica. Luego de procesada la correspondencia, el personal lleva la
misma a la estacion del Correo Federal. La correspondencia recibida es entonces
recolectada para ser procesada en nuestras instalaciones fisicas. Aunque nuestra
oficina no vende los servicios a particulares, si orienta a las dependencias sobre los
siguientes servicios:

22. Correo Certificado

23. Correo con Acuse de Recibo

24. Correo Asegurado

25. “Priority Mail”

26. “Express Mail”

27. “Global Priority”

28. “Delivery Confirmation”



C. Estructura Organizacional

Universidad de Puerto Rico
Recinto Universitario de Mayagiiez
Decanato de Administracion
Organigrama del Departamento de Servicios Auxiliares

Director
Oficial Ejecutivo I
Carlos E. Olivencia Vizquez

Asistente Administrativo III Secretaria Administrativa III
Vacante Moraima Caraballo Santiago
Administrador Postal IT Supervisor(a) de Operadoras de
Héctor Gaud Vazquez Cuadro Telefonico

Vacante
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Universidad de Puerto Rico
Recinto Universitario de Mayagiiez
Decanato de Administracion
Organigrama Seccion de Telecomunicaciones

Director
icial Ejecutivo T
Carlos E. Olivencia Vizquez

Supervisor(a) de Operadoras de
Cuadro
Vacante

Operadora
Carmen F. Ballester Acevedo

Operadora
Vacante

Operadora
Vacante

Universidad de Puerto Rico
Recinto Universitario de Mayagiiez
Decanato de Administracion
Organigrama Seccion de Correos

Director
Oficial Ejecutivo I
Carlos E. Olivencia Viazquez

Administrador Postal II
Héctor Gaud Vazquez

|

Administrador Postal T
David Serrano Homar

Auxiliar Postal IT
Vacante

Auxiliar Postal T
Vacante

Auxiliar Postal T
Rafael L. Torres Aquino
Correo Interno
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D. Perfil del Decanato y Departamentos
c. Programas académicos
d. Matricula subgraduada y graduada por programa académico
e. Grados otorgados por programa académico
f.  Perfil del Departamento
iii. El departamento cuenta con seis empleados no docentes, cuyas edades flucttan
entre los 30 y 60 afios.
iv. Preparacion académica: 33% (2) de los empleados cuentan con maestria, 33% (2) con
bachillerato, y 33% (2) dos con diploma de escuela superior.
v. La proporcién en términos de género, el 33% (2) de los empleados son mujeres y el
restante 67% (4) varones.
vi. Procedencia: 50% (3) de los empleados residen en Mayagiiez, 16.7% (1) en
Hormigueros, 16.7% (1) Aflasco y 16.7% (1) Lajas.

Informe de iniciativas, actividades y logros de acuerdo al Plan Estratégico

A. Misidn
A. Apoyar todo el proceso de ensefianza, aprendizaje e investigacion:

1. Facilitando los procesos de uso de recursos de comunicaciones y de manejo de
correspondencia, garantizando el mejor uso de los mismos y el cumplimiento con las
regulaciones aplicables.

1. Comunicaciones
a. Se mantiene el uso de la asignacién de cddigos para generar llamadas
como método para control de gasto. Se mejord la forma para poder
referir por correo electrénico el cédigo directamente al usuario.
b. Continuamos con la utilizacion de servicio de telefonia por voz sobre IP
y de esta manera agilizar las instalaciones de teléfonos a la comunidad
universitaria.
2. Correo
a. Como consecuencia de un estudio, se hicieron sugerencias para la
forma utilizada en los sobres de correo interno para evitar demora en
la entrega y devoluciones.
b. Sereorganizaron apartados y se mejoré la rotulacion de los mismos.
2. Garantizando el buen funcionamiento y mantenimiento de la infraestructura de
comunicaciones existente.

1. Realizamos “backups” diarios de los servidores en dos lugares alternos.

2. Se mantienen al dia las versiones del programado y de los teléfonos, seguin estan
disponibles por los suplidores.

3. Diariamente se realizan reportes de averias telefénicas a las compaiiias Claro y
ATT.

4. Serealizaron pruebas de capacidad a los respaldos de bateria de los remotos del
cuadro telefénico en los siguientes edificios:

a. Decanato Estudiantes
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Centro de Estudiantes
Centro de Investigacion y Desarrollo

oo o

Fisica, Geologia y Ciencias Marinas

e. Administraciéon de Empresas
Se pinté el exterior del edificio Central Telefonica y se acondiciond la rampa para
personas con limitaciones de movimiento.

3. Apoyando activamente los esfuerzos de disefio y desarrollo de la infraestructura de

comunicaciones necesaria para atender nuevas necesidades.

1.

7.

Trabajamos con la Oficina de Investigacidn Institucional y Planificacidn, el
Departamento de Edificios y Terrenos y el Centro de Tecnologias de Informacién
en la coordinacion y gerencia de los proyectos de mejoras permanentes en el
Recinto.

Se trabajo disefio inicial de VolP para las oficinas del SEA junto al Sr. Orlando
Pérez.

Trabajamos junto con CTI las opciones para el alambrado del Museo de
Tecnologia, el cual estaria ubicado en el CID.

Participamos en las reuniones de disefio de la remodelacién de la Oficina de
Recursos Humanos.

Junto al CTl y personal de la Red Sismica, trabajamos disefio para alambrado del
nuevo edificio de esa dependencia.

Como resultado de una auditoria (PAC T1 -04, “Auditoria Sobre las Operaciones
del Centro de Tecnologias de Informacién”), se realizaron cambios en la
distribucion interna del edificio Central Telefonica con el propdsito de garantizar
la seguridad e integridad de las comunicaciones.

a. Se separaron fisicamente las areas de trabajo diario del Departamento
y el Cuarto de Telecomunicaciones mediante divisiones en metal
expandido y puertas con seguridad.

b. Se establece un registro de entrada y salida al cuarto de
Telecomunicaciones y se restringe la entrada a personal autorizado.

c. Se construye almacén exterior, para ubicar equipos usados que estan
en buen estado de funcionamiento, materiales de telecomunicaciones
y carro de golf de gasolina. Estos equipos deben mantenerse fuera del
Cuarto de Telecomunicaciones, segun los auditores.

Se trabajaron varios proyectos relacionados a la infraestructura de
telecomunicaciones:

a. Instalaciones de varias lineas telefénicas a diferentes elevadores del
Recinto.

b. Setrabajo en ruta para la instalacidn de fibra éptica para la sucursal del
Banco Popular.

c. Seinstald un servidor para probar escenarios y nuevas actualizaciones
de servicios de VolP. Esto nos permite probar productos antes de
instalarlos para el uso de la comunidad universitaria.

d. Alambrado de oficinas

i. COHEMIS
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ii. Mudanza temporera Servicios Médicos

iii. Montaje de Centro de Matriculas de agosto, enero y verano

iv. Instalacion linea telefénica para control de acceso Finca La
Montafa

v. Instalacion de lineas para la Feria de Empleos

Institucionalizar una cultura de Planificacion Estratégica y Avalto

A. Como parte de los proyectos de avallo, se realizaron dos muestreos.

1. Llamadas recibidas

1.
2.

3.

Detectar hacia dénde se dirigen la mayor cantidad de llamadas

Se repetira el muestreo, debido a que por falta de personal, tomaba mucho
tiempo. Estamos coordinando la asignacion de estudiantes de estudio y trabajo
para atender la mayor cantidad de llamadas, mientras que otro estaria
realizando el muestreo.

2. Correspondencia apartados

1.
2.

Detectar problemas en el flujo de correspondencia.
Entre el mes de septiembre y octubre de 2013 se tomaron 6 muestras de los
apartados y encontramos 4 areas para mejorar. Estas se resumen en:

a. Direccion incorrecta o incompleta 32.86%

b. Ubicacion ( sorteada incorrectamente ) 3.82%
c. Correspondencia personal 4.10%
d. Numero viejo de apartado de UPRM 59.12%

En las areas de mayor porcentaje, se realizaron varios cambios.
a. Se modificé la forma que se utiliza para los sobres de correo interno.
i. Todavia hay oficinas que no han modificado la hoja, pero
seguimos insistiendo para lograr que el 100% la utilice.
b. Se mejord la rotulacién de los apartados.
Aunque no hemos logrado el 100% de respuesta en el uso del nuevo disefio de
hoja de correo interno, estaremos realizando un muestreo en agosto 2014.

Estar a la vanguardia de la educacidn superior en Puerto Rico garantizando que nuestros alumnos reciben la

mejor educacién

Aumentar y Diversificar las Fuentes de Ingreso de la Institucion

A. Durante el pasado afio fiscal (2012 — 2013) hubo un acercamiento de parte de la compafiia ATT y
la companiia Power Wireless para instalar antenas de servicio celular en el edificio A del Recinto.

B. Durante este afio (2013-2014) se llevaron a cabo varias reuniones y se sometieron varios contratos

por parte de estas dos compaiiias.
C. El contrato de ATT se completd y se formalizé un acuerdo para comenzar la construccion en la

azotea del edificio A durante el periodo navidefio. Se instalo fibra dptica y se construyd un tramo

de conductos soterrados para estos propdsitos.

D. En reunién con el pasado Decano de Administracién, Licenciado Angel Matos, se acordd que los

fondos generados de dicha operacién serian utilizados por el Departamento de Empresas
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Universitarias para atender necesidades urgentes de infraestructura y los mismos serian asignados
de la siguiente manera:

1. 100 % de los fondos en los primeros 3 afos.

2. 75 % de los fondos en los siguientes 2 afos.

3. 50% de los fondos por tiempo indeterminado.

El contrato logrado afiade alrededor de $2,500.00 mensuales al Decanato de Administracién.

Se realizd una gestion por parte del Decano Angel Matos, para renegociar el contrato de
arrendamiento con la compafiia ATT del espacio en la azotea del edificio Darlington. El propdsito
era el establecer una nueva renta mensual y poner una moratoria al aumento mensual estipulado
originalmente. El pago mensual de dicho suplidor estaba llegando a un nivel insostenible para el
arrendatario, por lo que, de no resolverse, éstos se estarian relocalizando a un nuevo lugar. Para
evitar esta pérdida de ingresos, le hice una sugerencia al Decano para que realizara una
renegociacion. Este arrendamiento data desde 1998 al 2000 y comenzd con la Compafiia Cellular
One. No tengo conocimiento si esta renegociacion se completd, por lo que sugiero se investigue.
El pago mensual de dicho arrendamiento ya estaba cerca o sobre los $10,000.00 mensuales.
Desconozco quién maneja estos fondos.

1. NOTA: Tenemos que analizar si este objetivo es real. Hemos realizado gestiones y
esfuerzos para crear oportunidades de generar fondos y que los mismos se queden y se
reinviertan en el Recinto. Pero entiendo que hay un sefialamiento de auditores que
cuestionan el que fondos adicionales generados en el Recinto no hayan sido depositados
en la cuenta del fondo general. De ser asi, este objetivo no es valido, por lo menos bajo
las razones por el cual fue incluido.

E. Implementar Procesos Administrativos Agiles y Eficientes

A.

Como se menciona en la seccidon de la Misidn, se trajo a la atencidon del pasado Rector, Dr. Andrés
Calderdn, la situacién de la falta de control de las mejoras permanentes y proyectos de
remodelaciones menores. Se le informé que hubo una medida que se utilizé en el pasado para
atender esto. El Dr. Calderdn solicitd se revisara esa medida y se actualizara para su eventual
evaluacién por parte de la Junta Administrativa. La misma fue aprobada por la Junta Administrativa
el pasado 8 de mayo de 2014. La certificacion aprobada es la 13-14-227: “Procedimiento
de Construcciones Menores, Modificaciones y cambios en el Uso de las Instalaciones Fisica en el
Recinto”

1. Esta certificacidn regula, entre otras cosas, cdmo se va a regular las remodelaciones,
construcciones menores y cambios de uso de los espacios del Recinto.

2. El propdsito es conocer, regular y priorizar los proyectos que se generan, de los cuales en
ocasiones se desconocia. También regula y ayuda al inventario de uso de espacios para
propdsito de costos indirectos.

3. Permite que las oficinas de Centro de Cémputos, Servicios Auxiliares, Salud y Seguridad y
Planificacion puedan revisar los planos de disefio y hacer recomendaciones o sugerencias
de forma tal que no haya imprevistos al final del proyecto.

4. Se establece orden y prioridad a los proyectos y se atienden situaciones que pudieran
impactar el presupuesto propuesto.

1. Aunque solo colaboramos, fue nuestra la iniciativa de traer ante el Rector la
situacion existente con este asunto.
Se han evaluado los procesos de transferencia de llamadas de la Operadora del Cuadro Telefénico
y de sorteo de correspondencia del Correo interno para mejorar su eficiencia.
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Fortalecer la Investigacion y Labor Creativa Competitiva (N/A)

Impactar a Nuestra Sociedad Puertorriquefia

A. Participamos de la Marcha Por La Vida
B. Participacion en LANTEX 2014

Fortalecer el Sentido de Pertenencia y “Orgullo Colegial”

A. Promover la participacion en talleres de mejoramiento profesional.
1. Seadjunta tabla de participacidn en los talleres de capacitacién y de ética gubernamental.



Universidad de Puerto Rico
Recinto Universitario de Mayagiiez
Decanato de Administracion
Departamento de Transito y Vigilancia

Informe Anual 2013 - 2014

Sometido por:

Sr. Carlos Marrero
Director Interino
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Informacion General del Departamento de Transito y Vigilancia
A. Misién y Vision
a. Misién

La misién del Departamento de Transito y Vigilancia es mantener el orden y la tranquilidad institucional
garantizando la proteccion de la vida y propiedad de todos los componentes de la comunidad
universitaria y visitantes mediante la orientacidn y aplicacidn estricta de la reglamentacion que rige los
trabajos académicos y administrativos de la Universidad de Puerto Rico. Vigilar las instalaciones de
estacionamiento tomando en cuenta el mejor uso de las mismas y areas disponibles, armonizando toda
gestidon encaminada a estos propdsitos con la conservacion de nuestros recursos naturales.

b. Vision

Lograr que el Recinto Universitario de Mayagiez se convierta en el campus universitario mas seguro
de Puerto Rico, en el cual impere la ley y el orden institucional de manera que se facilite la sana
convivencia entre los diferentes sectores de la comunidad universitaria y los visitantes.

B. Descripcidny Funciones

a. Descripcion de la Unidad
El Departamento de Transito y Vigilancia se compone de tres unidades:

Seccidén de Vigilancia - Esta unidad estd compuesta por 57 oficiales de seguridad de mayor a menor
rango, los cuales tienen la responsabilidad de velar por la seguridad del Recinto asi como orientar a la
comunidad universitaria sobre las medidas preventivas de seguridad y proteccion. Los oficiales de
seguridad se encargan de ofrecer seguridad, vigilancia y proteccidon a todos los miembros de la
comunidad universitaria. Entre los servicios que ofrece la Seccién de Vigilancia podemos destacar:
orientacion, escolta, vigilancia preventiva peatonal, ciclistas y en vehiculo de motor, coordinar el
transito en diferentes actividades, primeros auxilios, entre otros. Nuestros oficiales protegen la
comunidad universitaria contra actos vandalicos, incendios, escalamientos y otras faltas. Se preparan
informes y querellas. Se mantiene a diario una bitacora de las incidencias ocurridas en la Institucidn.
El horario de la Seccion es de 24 horas, 7 dias a la semana.

Seccion de Transito - La funcidn principal de esta unidad es proveer permisos de estacionamiento al
personal docente, no docente, estudiantes y personal de servicio. En adicidn, se tramitan infracciones
por violaciones al Reglamento de Trdnsito y Estacionamiento del Recinto y se otorgan tarjetas de
acceso.

Oficina del Director - Esta seccion se encarga de todos los documentos de caracter administrativo
relacionados a los oficiales de seguridad y al personal administrativo de nuestro Departamento. A
través de la Oficina Central se coordinan las actividades en las que solicitan la asistencia de los oficiales
de seguridad. Se reciben informesy querellas y se les provee seguimiento a las mismas. Se emiten los
correspondientes informes de estadisticas de incidencias de delitos en el campus universitario.
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Estructura Organizacional

C.
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Perfil del Departamento de Transito y Vigilancia

g. Perfil
Grupo heterogéneo comprometido con la seguridad de toda la comunidad universitaria de nuestro
Recinto, enmarcado en un ambiente de respeto, empatia, sensibilidad, lealtad, unidad de equipo y
compromiso con nuestra Institucion. Regido por los parametros establecidos en la reglamentacién
vigente de nuestro Recinto y por la Oficina de Etica Gubernamental.

Aunque los requisitos basicos en el area de seguridad son cuarto afio y experiencia; contamos con
personal que ostentan titulos a nivel de maestria, bachillerato, grados asociados y en diferentes areas
como Ciencias Sociales, Educacién, Enfermeria; entre otros. También contamos con un competitivo
equipo administrativo enmarcado bajo los mismos parametros y los cuales cuentan con bachillerato y
maestria en diferentes especialidades.

Informe de iniciativas, actividades y logros de acuerdo al Plan
Estratégico

A. Misidn

La misién del Departamento de Transito y Vigilancia es mantener el orden y la tranquilidad institucional
garantizando la proteccion de la vida y propiedad de todos los componentes de la comunidad
universitaria y visitantes mediante la orientacion y aplicacion estricta de la reglamentacion que rige los
trabajo académicos y administrativos de la Universidad de Puerto Rico. Vigilar las instalaciones de
estacionamiento tomando en cuenta el mejor uso de las mismas y areas disponibles, armonizando toda
gestion encaminada a estos propdsitos con la conservacion de nuestros recursos naturales.

B. Institucionalizar una cultura de Planificacidn Estratégica y Avalio

10.

11.

Proyecto CAAMBIA- Proyecto emblematico de nuestro Departamento presentado a la Administracién con
la intencidn de evolucionar todo el funcionamiento de nuestro Departamento en términos de seguridad,
prevencidn, vigilancia y procesos administrativos.

Divulgacion del Plan Estratégico entre los oficiales de seguridad y personal administrativo de nuestro
Departamento.

Mantener y revisar el Plan Estratégico de nuestro Departamento.

Colaborar en mantener actualizadas y dar seguimiento a las métricas establecidas por el Decanato de
Administracion.

Actualizar la pagina web del Departamento de Transito y Vigilancia.

Charlas a los estudiantes de nuevo ingreso sobre los servicios que ofrece nuestro Departamento.

Realizar periédicamente memos y cartas a los oficiales de seguridad, supervisores y personal
administrativo, relacionadas a directrices e informacion relevante.

Reuniones periddicas con supervisores de turno.

Realizar periddicamente memos y cartas a los decanos y directores de diferentes departamentos
relacionados a asuntos de interés.

Realizar periddicamente cartas a diferentes agencias del Gobierno de Puerto Rico, entre ellos; Policia
Estatal de Puerto Rico, Bomberos de PR, Departamento de Salud; entre otros, solicitando servicios.
Solicitar reclasificacidon de puestos; y mediante cartas, solicitar personal para ocupar posiciones vacantes.



12.

13.

14.

15.
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Mediante requisiciones, solicitar compra de piezas y mantenimiento para vehiculos de motor, materiales

de oficina y darle seguimiento a los contratos de mantenimiento de equipo de nuestro Departamento.

Visitas periddicas a diferentes departamentos del Recinto en y fuera de nuestros predios para mantener

una comunicacién abierta y poder estar al tanto de las necesidades y situaciones que permean relacionadas

con nuestro Recinto.

Proveer vigilancia preventiva con los recursos disponibles (motora, unidad ciclista, vehiculo y caminata de

oficiales) a edificios, alrededores y areas donde se estan llevando a cabo actividades dentro del Recinto.

Los oficiales de seguridad y personal administrativo recibieron diferentes talleres relacionados a sus

labores, los cuales se mencionan a continuacion:

> @ ™o a o

Curso Lenguaje de Sefias - Sra. Sandra Zapata, Oficial Asuntos Estudiantiles I, Recurso
Curso de Inglés Conversacional Basico - DECEP - Division de Educacidn Continua y Estudios
Profesionales - Programa de Cursos Cortos.
Taller Batén Expandible Tactico
Aspectos y Remedios Legales de la Violencia Doméstica, Agresion Sexual y Acecho.
Violencia Doméstica, Técnicas de Entrevista y Consideraciones de Parejas del Mismo Sexo.
Tirador Activo
Word 2013
“Mobbing”: Acoso Laboral No lo Permitas, No lo Fomentes.
Redaccidn de Querellas.
“Jeanne Cleary Disclosure of Campus Security Policy and Campus Crime Statistics Act and Dear
Colleague Letter of Title IV”.
i. Talleres Pendientes:
1. Curso de CPR a ofrecerse por el Dr. Efrank Méndoza.
2. Curso de Certificacidon de Salvavidas por el Dr. Efrank Méndoza.
3. Taller de Manejo de Evidencias — a ofrecerse por la Divisidn de CIC de la Policia
de Puerto Rico, Distrito de Mayaglez.
Taller Campus Sert - a ofrecerse por la Dra. Abigail Matos.
5. Talleres ofrecidos por el Programa Siempre Vivas de la Prof. Luisa Seijo.

16. Otorgacidn cada dos meses de certificado de Oficial Distinguido al oficial que se distingue realizando sus

labores diarias en sus respectivos turnos.

a.

S @+~ 0 a0 o

'33.—_7r‘.—'.-'

Alberto Morales Comas
Benjamin Pérez Rivera
Eduardo Acevedo Hernandez
Alberto Cuevas Toro

Juan A. Camacho Acevedo
Walberto Sanabria Bisbal
Héctor J. Diaz Pabdn

Eddy B. Malavé Acevedo
Carlos J. Gilot Pérez
German J. Arcelay Rojas
José A. Cuebas Moreno
Ismael Vélez Ruiz
Gumersindo Arroyo Acosta
Pedro Colén Vazquez



17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.
28.

29.

30.
31.
32.

33.
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Edwin Lugo Rivera
Angel Marrero
Roldan Gonzalez Gonzalez

~a3To

Jorge S. Negrdn Casiano

Celebracion de la Semana del Oficial de Seguridad - mayo 2014

a. PROCLAMA otorgada por el Prof. Lucas N. Avilés Rodriguez donde se designa la semana 13 al 19

de abril de 2014 como la Semana del Oficial de Seguridad del Recinto Universitario de Mayaglez.

Rotulacion de las puertas de acceso de las oficinas de nuestro Departamento.
Entrega de cascos, guantes y gafas a los oficiales asignados a motoras.
Se comenzo en coordinacidn con la Oficina de Enlace con el Personal el proceso para la adquisicién de
uniformes a todos los oficiales de seguridad.
Preparacion por los supervisores de turno del itinerario de los oficiales asignados durante la semana, el cual
detalla dias libres, licencias y oficiales asignados.
Preparacion mensualmente por los supervisores de turno el itinerario donde detallan los oficiales
asignados.
Se recopila informacidn diariamente en diferentes formularios: Entrada y Salida Vita, Recibo de Propiedad,
entre otros.
Redactar y publicar informes de las diferentes areas (Libro de Novedades- Informacién General y Puertas y
Acceso).
Enviar mensualmente el Informe de Actos Delictivos Tipo | a la Oficina de Calidad de Vida para la publicacidn
a la comunidad universitaria para cumplir con el “Student Right to Know”.
Redactar el Informe de “Jeanne Clery Act” y preparar anualmente las estadisticas comparativas para que
sean enviadas a la Oficina de Calidad de Vida.

Implantacion del formulario Itinerario Uso de Unidades Oficiales 2014.

Implantacién del formulario sobre rondas y visitas preventivas a diferentes edificios del Recinto para
garantizar la vigilancia a estas areas y para mantener contacto directo con personal y estudiantes.

Se implanté el proceso de archivar por turnos de trabajo los informes de situaciones ocurridas en el Recinto,
y que llegan a través de estudiantes y personas de la comunidad universitaria o cualquier otro informe que
llega a nuestro Departamento y que los oficiales redactan.

Inspeccionar diariamente los vehiculos asignados a nuestro Departamento.

Registro diario de uso de combustible de las unidades asignadas a nuestro Departamento.

Evaluacion a los Oficiales de Seguridad y Supervisores.

Se desarrollé un instrumento de evaluacion de servicio para ser completado por la comunidad universitaria
y los visitantes que lleguen a nuestro Departamento.

Estar a la vanguardia de la educacion superior en Puerto Rico garantizando que nuestros alumnos reciben la

mejor educacion.

1. Abriry cerrar salones durante los fines de semana y horas no laborables o cuando sea necesario.
Acceso a salones y centro de computos de acuerdo al permiso emitido.

3. Vigilancia preventiva con los recursos disponibles (motora, unidad ciclista, vehiculo oficial y
caminata de oficiales).

4. Transportacion hacia salones a estudiantes con impedimentos o estudiantes que por algin motivo
solicitan este servicio.
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5. Ronda diaria a los edificios y alrededores del Recinto para reportes periddicos en el Libro de
Novedades y a los departamentos correspondientes sobre salones y puertas que deben ser
reparadas y cualquier otra situacién que requiera de reparacion o mantenimiento.

6. Velar diariamente por el buen funcionamiento y mantenimiento de la planta fisica e
infraestructura existente. De ver una situacion que requiera de atencién se informa a través de
teléfono, e-mail, personalmente o a través del Libro de Novedades. Se coordina e informa para
garantizar y mantener las condiciones de higiene y seguridad adecuadas.

7. Ayudamos a los estudiantes cuando solicitan estadisticas de delitos o para hacer estudios
relacionados a estacionamiento, casi siempre son estudiantes de Ingenieria Civil para cumplir con
trabajos que le asignan los profesores.

8. Charla a los estudiantes de nuevo ingreso sobre los servicios que ofrece nuestro Departamento.

9. Velar por las areas de estacionamiento y mantener el orden de acuerdo al Reglamento de Transito
y Estacionamiento vigente.

D. Aumentary Diversificar las Fuentes de Ingreso de la Institucién

e No aplica

E. Implementar Procesos Administrativos Agiles y Eficientes

1. El Centro de Tecnologia e informacién del Recinto nos dio acceso a través del portal colegial bajo
el correo electrénico de transito@uprm.edu de la Oficina de Transito y Vigilancia para canalizar

todo documento oficial. Mantenemos comunicacién continua con diferentes departamentos y
personal de nuestro Recinto. Este correo electrénico facilita la comunicacion entre estudiantes,
padres y toda persona que desee comunicarse con nosotros.

2. Enviod y recibo de documentos oficiales a través del Portal Colegial - transito@uprm.edu para

agilizar el recibo y el envio de documentos.

3. Actualizacidon del formato de los siguientes informes:

a) Informe de Querellas
b) Informe de Articulos Perdidos
c) Solicitud de Licencias

4. Mantener y continuar con el Programa RUMAD donde los estudiantes y empleados se registran a
través del Portal Colegial para obtener su permiso de estacionamiento.

5. Seinstald en el Retén una computadora con acceso a Internet para que los oficiales de seguridad
y supervisores tengan acceso a la pagina de Etica Gubernamental, Portal Colegial, Oficina del
Contralor.


mailto:transito@uprm.edu
mailto:transito@uprm.edu
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F. Fortalecer la Investigacion y Labor Creativa Competitiva

1. Nuestro Departamento promueve la participacidn de nuestros oficiales y personal administrativo
en la toma de decisiones. Aceptar sugerencias y dar participacion a todo el personal de acuerdo
a las necesidades o actividades que surgen en el Departamento o en el Recinto o sobre todo tema
de interés.
2. Nuestro Departamento colabora con proyectos estudiantiles que impactan nuestro
Departamento.
a. Proyecto de Acceso Controlado el cual se esta desarrollando por un grupo de
estudiantes de Ingenieria General que pertenecen al Proyecto Open Capstone.

G. Impactar a Nuestra Sociedad Puertorriquefia

1. Continuamente impactamos a nuestra sociedad a través de nuestro compromiso de mantener la
seguridad y velar por la vida y propiedad de toda la comunidad universitaria y visitantes y también
mantenemos canales de comunicacion efectiva.

2. Durante todo el afio nuestro Departamento ha dicho presente en cada una de las actividades que
hemos sido requeridos, ya sea como escoltas, brindando charlas o brindando seguridad y
vigilancia.

3. Continuamente nuestros empleados estan tomando los cursos requeridos por la Oficina de Etica
Gubernamental; con esto promovemos los valores de ética, justicia y honestidad.

H. Fortalecer el Sentido de Pertenencia y “Orgullo Colegial”

Celebracion de la Semana del Oficial de Seguridad (4 -10 de mayo de 2014)
Certificados de Oficial Distinguido a los oficiales que se destacan en sus labores. Estos certificados
se entregan cada dos meses.
3. Seguridad y vigilancia en diferentes actividades, entre ellas:
e Actividad el dia de Reyes. (Actividad promocionada por la Oficina del
Gobernador de PR).
e  Seguridad y Vigilancia en Encendido de Navidad 2014.
e Celebracion de la Semana de la Guardia Universitaria (4-10 de mayo de 2014)
e  Participacion efectiva en seguridad, vigilancia y transito en los Actos de
Graduacion 2014.
e Seguridad y Vigilancia preventiva en Justas LAl 2014 y temporada regular de
actividades brindadndole seguridad a nuestros atletas.
e  Feria Agricola y Educativa 5 dias con Nuestra Tierra. (6 de abril de 2014).
e Relevo por la Vida 2014.
e Campeonatos Nacionales de Menores en la Piscina Olimpica del RUM (20-22 de
junio de 2014)
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CAAMp Abilities - Campamento residencial deportivo para nifios y jévenes de
toda la isla con impedimentos visuales

Mayagtiez International Open (23-25 de mayo 2014)

Pool Party Colegial

Marcha Si a la Vida - Desarrollando estilo de vidas saludables. Escolta, actos de
aperturas.

Solar Engineering Research Racing Team - Concierto.

Juegos Centroamericanos y del Caribe - Veracruz 2014 y Olimpiadas Juveniles
Nanjing 2014

Olimpiadas de Matematicas de PR- Campamento de Verano para estudiantes
olimpicos 2014

Segundo encuentro de estudiantes orientadores de nivel elemental del Proyecto
Acceso al Exito de la Vicepresidenta de asuntos estudiantiles de la UPR.
Proyecto Escénico Colegial

Semana del Planeta Tierra 2014

Proyecto AFAMAC - Matematicas y Ciencias- Congreso anual

Formula SAE - prueba de manejo de vehiculo.

IEEEPower & Energy Society (IEEE-PES) capitulo estudiantil del RUM - Foro
“Solucion al problema energético de PR, Mito o Realidad.

Hermandad Colegial de Avivamiento.

Departamento de Ingenieria - Cuadro de Honor

Retos, Aciertos y Desaciertos de la Ley de Municipios Auténomos de PR

Hack PR

Fitness Challege - Muévete o te Empujo

Feria de Empleo

Simposio Anual de Geologia 2014

Asamblea colectiva HEEND - UPR

E-Poetry 2014 Intensive - Simposio

Encanto Boricua - Sororidad ETA Gamma Delta

Zone 6 Meeting 2014 - Sociedad de estudiantes de Fisica

PHI Eta Olimpiadas

Recordar Vida y logros de Dr. Juan A. Rivero - Dpto. de Biologia.

Congreso College English Association Caribbean Chapter.

Competencias de Célculo y Précalculo.

Semana de la Psicologia - Dpto. de Ciencias Sociales.

Power League West Coast Championship.

Feria del Libro - La Historia Nos Une - Parque Isidoro Garcia.

ADEM Intership & Job Expo

7th NEA Science Day.

Quinto Simposio de Investigacion Marina y Costera Aplicada del Programa de Sea
Grant de la Universidad de PR

Torneos de Baloncesto, Softball, Balompié Femenino, Pista y Campo, Natacidn,
Tenis de Mesa y Judo.

Feria Agricola y Educativa 5 dias con Nuestra Tierra (6 de abril de 2014)
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Feria de Empleo (20 de febrero de 2014)

Torneos de Baloncesto, Softbol, Balompié Femenino, Pista y Campo, Natacion,
Tenis de Mesa y Judo.

Actividad Dia de Reyes (6 de enero de 2014)

Programa STAR - Charla ofrecida por oficiales de nuestro Departamento.
Asociacién de Estudiantes de Industrias Pecuarias (AEINPE) actividad nocturna
en Finca Alzamora para un grupo de colaboradores de un proyecto educativo en
Haiti.

Internship and Job Expo del Colegio de Administracién de Empresas (26 de
septiembre de 2013)

Centenario de la Facultad de Ingenieria (21 de septiembre de 2013)
International Wheelchar and Amputee Sports (6-10 de agosto de 2014)
Simulacro Desalojo — Edificio de Diego.

Open Capstone

CoHemis - Semana Internacional

Asociacion de estudiantes de Industrias Pecuarias (AEINPE) Actividad nocturna
en Finca Alzamora.

11ma Copa de Karate.

Centenario de la Facultad de Ingenieria.



