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Informacion General de la Oficina del Decano de Administracion

A. Mision y Vision

1. Misién

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

2. Vision
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.

B. Descripcion y Funciones

1. Descripcion
El Decanato de Administracion del Recinto Universitario de Mayaguez fue creado
a raiz de la Certificacion Num. 94 del 16 de junio de 1972, del entonces Consejo
de Educacion Superior, con la recomendacion y a propuesta del Senado
Académico de la Institucion.

2. Funciones
La Oficina del Decano de Administracién 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 reglamentacién y las leyes que rigen
los procesos administrativos del Recinto. Es funcidén 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:
Mantener comunicacion con el Rector sobre el funcionamiento de todas las
dependencias a su cargo y sobre aspectos administrativos de los otros decanatos
de la Institucién. Desempefiarse como miembro ex-oficio del Senado Académico
y de la Junta Administrativa. Representar al Rector ante organismos



institucionales y particulares mediante delegacion o encomienda de éste. 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. Cumplimiento de auditorias: EI Decanato brinda
apoyo y seguimiento a proyectos de nuestras dependencias que inciden en el
cumplimento de requisitos de auditorias.

3. Descripcién y Funciones de las unidades adscritas al Decanato:

a.

Compras: es responsable de gestionar la adquisicion 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 Adquisicion 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 funcién primordial del
Departamento es el mantenimiento preventivo y correctivo, reparacion,
remodelacion, modificacion y construccién 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. Ademas facilitamos hospedaje
temporero a huéspedes y/o visitantes externos.

Libreria: Tiene como principal funcién 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 béasicos de oficina.
Enlace con el Personal: Su funciones principales es 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. También, oorientar y 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.

Finanzas: EI 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 Extension
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.

Ilgualdad de Oportunidad en el Empleo (IOE): Su primordial funcion es
facilitar la contratacion de docentes internacionales que se distinguen
en las areas o disciplinas representadas por las cuatro facultades del
Recinto Universitario de Mayagiiez, 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 creacion y la ensefianza dentro de una perspectiva global; a la vez
gue 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 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 aplicaciébn, 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
Noéminas.

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 Solidos, 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 educacidn e investigacion en nuestra
comunidad universitaria, aportando asi al desarrollo de la sociedad
puertorriquena.

Transito y Vigilancia: Su funcion 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
aplicacion estricta de la reglamentacion que rige los trabajo académicos
y administrativos de la Universidad de Puerto Rico.



C. Estructura Organizacional
1. Organigrama
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INFORME DE INICIATIVAS, ACTIVIDADES Y LOGROS DE ACUERDO AL PLAN
ESTRATEGICO

A. Implementar Procesos Administrativos Agiles y Eficientes

1. Proyecto de Evaluacion y Digitalizacion de Servicios de Trolley

a. Se completé la Fase #1 del Proyecto que fue el preparar un
estudio de calidad y eficiencia del servicio que ofrece el transporte
interno.

b. Se remodelaron las instalaciones de la Seccion de Transportacion.

c. Se evaluaron las rutas existentes, cantidad de usuarios y
localizacion de rutas.

d. Identificaron fortalezas y debilidades del sistema

2. Proyecto “Time and Attendance

a. Se realiz6 evaluacion del programado

b. Se contratd estudiantes para que trabajen en la programacion
necesaria.

c. Se estan desarrollando procedimientos internos para la
actualizacion de los datos.

d. Adiestramiento al personal de la Seccion de Licencias y
Estadisticas.

3. Academia de Oficiales de Transito y Vigilancia
a. Se ofreci6 el Taller de Redaccion de Querellas para capacitar a
todos los Oficiales de la manera correcta de preparar la misma.
b. Se esta midiendo el nivel de satisfaccion de nuestros oficiales
para incrementar la eficiencia en el desempefio.

4. Academia para la Capacitacion para Supervisores del Decanato
Administracion
a. Se identificé las fortalezas y debilidades de los supervisores
participantes
b. Se ofrecieron los siguientes talleres:
1) Cuatro Claves del Supervisor para Fomentar un
Ambiente de Trabajo Saludable
2) Comunicacion Efectiva para el Exito Organizacional
3) Medidas Disciplinarias
c. Se han realizado ajustes en los supervisores de algunas
secciones.



5. Digitalizaciéon de los Procesos Administrativos de la Seccién de
Llaves
a. Se realizo inventario de puertas y cilindros
Se culmind la programacion del sistema Buildings para
realizar el inventario de llaves
Se adiestro el personal en el sistema Buildings
Se reclut6 personal necesario para completar el proyecto
Se realizé un inventario de llaves
Se realiz6 inventario de expedientes Activos e Inactivos
Se solicité al CTI la programacion necesaria para digitalizar
la Solicitud de Llaves, Keypad y Tarjetas Oficiales
h. Se reviso el formulario de solicitud de llaves
i. Se reviso6 el Procedimiento de Llaves y fue aprobado por la
Junta Administrativa
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6. Orden de Mantenimiento Electrénicas para el Departamento de
Edificios y Terrenos
a. Se culmind la programacién para la solicitud de servicios
b. El proceso fue documentado.
c. Se adiestr6 al personal de Edificios y Terrenos y a los
usuarios
d. Se cred un icon en myportal en UPRM
e. Esta aplicacion se esta utilizando.

7. Procedimiento parala Adquisicién y Uso de la Flota de Vehiculos
Cert. JA14-15-283
Se creb el procedimiento y fue aprobado por la Junta Administrativa.

8. Procedimiento para el Uso de la Tarjeta Corporativa de Gasolina
Cert. JA14-228
Se reviso el procedimiento y fue aprobado por la Junta Administrativa.

9. Sistema de Inventario Perpetuo en la Libreria Colegial

Se comenzd la implantacion para un sistema de inventario perpetuo en la
Libreria Colegial.

10.Normas para la Enajenacion, Traspaso o Venta de Propiedad
Excedente o Inservible del Recinto Universitario de Mayagiiez Cert.
14-15-227
Se creo el procedimiento y fue aprobado por la Junta Administrativa.



B. Fortalecer el Sentido de Pertenencia y “Orgullo Colegial”
1. Academia de Oficiales de Transito y Vigilancia

a. Se ofrecié la pelicula “Courageus” y a todo el personal del
Departamento de Transito y Vigilancia se realizén una
dinamica en la que se discutieron los temas de
responsabilidad en el trabajo, responsabilidad familiar,
valor de la amistad y el compromiso.

b. Se ofrecio6 el Taller de Relaciones Interpersonales con el
objetivo de poder ampliar los canales de comunicacion
dentro del Departamento.

c. Se identifico Oficiales que se apoderaran del proyecto.

d. Se identificaron necesidades del Departamento de Transito
y Vigilancia.

2. Academia para la Capacitacién para Supervisores del Decanato
Administracion
a. Se esta fortaleciendo el sentido de pertenencia en los
supervisores del Decanato.
b. Reforzando la eficiencia en el desempefio.
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INFORMACION GENERAL DE LA OFICINA DE COMPRAS

A. Mision y Vision

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

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

b. Asegurar que se cumplan con todas las leyes y la reglamentacion
vigente relacionada a la adquisicion de materiales, equipos Yy
Servicios.

c. Ofrecer un servicio de excelencia donde la satisfaccion, calidad y
compromiso van de la mano.

Nuestra valiosa aportacion sirve de soporte a la educacion y a nuestro
Recinto con orgullosa tradicion colegial.

2. Visién
a. Consonos con la vision institucional, nuestra vision es la de facilitar
la adquisiciébn de materiales, equipos y servicios necesarios para
lograr una operacion eficaz y eficiente del Recinto.
b. La continua superacion y el compromiso con nuestros valores seran
el espejo del trabajo que realizamos: Un Servicio de Excelencia.

B. Descripcion y Funciones

1. 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 Mayaguez se rige por la
Certificacion #30 de 2008-2009: “Reglamento General para la Adquisicion
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.

2. Funciones
a. Dirigir, supervisar, planificar y coordinar todas las actividades
relacionadas con los procedimientos administrativos para las
compras, desarrollar e implantar las normas, segun corresponda.
b. Participar en los procesos de modificacion e implantacion de la
politica institucional establecida, asi como normas, procedimientos



y reglamentacion necesaria para el desarrollo de los planes de la
Institucion.

Planificar, organizar y realizar las adquisiciones, de acuerdo al plan
estratégico de la UPR Recinto de Mayaguez, 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 acompafada de los documentos o
informacion segun establecida en la Certificacion 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 adjudicacion.
Siendo responsabilidad total de Compras, la emision de la orden de
compra una vez cumplido el plazo para la emisién de la misma.
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; ademas, 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, ordenes,
subastas, contratos; que sean solicitadas, ademas de controlar que
los servicios cumplan con las necesidades de la institucion.

C. Estructura de la Oficina de Compras

1. Estructura de la Oficina de Compras
La Oficina de Compras cuenta con nueve empleados, a saber:

a.
b.
C.

1 Directora

1 Secretaria Administrativa IV

1 Asistente Administrativa | (Nombramiento Temporero por tres
meses)

6 Agentes Compradores

2 Agentes Compradores — En Compras no podemos contar con
estas plazas aunque cuentan con presupuesto asignado, porque
uno de los empleados se encuentran en destaque en otra
dependencia del RUM y el otro en Licencia por Enfermedad.



2. Organigrama Oficina de Compras

Karen Rodriguez Gerena

Secretaria Admtva. IV

Carmen A. Negrén Moure

Directora
Lizette Pérez Santos
Asistente Administrativo |

Contrato Temporero por Tres Meses

Monica Beauchamp Saavedra

Agente Comprador

Frankie Padilla Fas

Agente Comprador

Wanda Coldn Torres

Agente Comprador

Carlos R. Ramos Gonzalez

Agente Comprador Periodo Probatorio

Luz Ruiz Muiiz
gente Comprador en Lic Sin Sueldo - La
Sustituye Cristina Molina Gonzalez

Agente Comrpador

Destaque en el Complejo Natatorio - L
sustituye Joannie Gonzalez Acevedo

Maria L. Gaud Vélez
el‘

Harlin Rodriguez Soto

Agente Comprador en en Destaque en
Propiedad

José Valera Ayala

Agente Comprador en Licencia Por
Enfermedad




INFORME DE INICIATIVAS, ACTIVIDADES Y LOGROS DE ACUERDO AL PLAN
ESTRATEGICO

A. Institucionalizar una cultura de Planificacion Estratégica y Avaluo
Con el fin de fomentar una cultura de Planificacion Estratégica y Avallo, se
colocé en un lugar visible, la vision y mision de la Oficina de Compras y fueron
actualizadas en la pagina web de la Oficina. Previamente ya se habia colocado
un afiche con la vision y mision del Decanato de Administracion.

B. Implementar Procesos Administrativos Agiles y Eficientes
1. Orientacién 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 y recibir talleres en distintas areas. Esto ayuda a que se
disminuyan los errores y asi, agilizar los procesos de compras. A la vez,
nos permite como facilitadores, mantenernos a la vanguardia en los
procesos y reglamentacion. Esto no termina con ofrecer y/o recibir un sélo
taller; tanto para los usuarios como para los que brindamos el servicio, es
necesario el continuo mejoramiento profesional en el area en la cual
trabajamos.

2. Taller Requisiciones
Se ofreci6 un taller a nuevos usuarios el lunes, 11 de mayo de 2014 - Este
fue dirigido a empleados con la responsabilidad de entrar requisiciones.
Durante el mismo se aproveché la oportunidad para hablarles de la
reglamentacion que rige los procesos de Compras.

3. Otros Talleres
La Directora de Compras tuvo un conversatorio con estudiantes del Curso
de Mercadeo MERC 3117 el lunes, 22 de septiembre de 2014 — El propésito
del Prof. José Ivan Vega Torres (Profesor que dicté el curso) era que los
estudiantes tuvieran conocimiento de los requisitos que exige el gobierno
para hacer negocio con las empresas.

4. Actualizaciéon Sistema Financiero
El sistema financiero sufrié una actualizacion a principio de abril 2014.
Como parte del proceso hubo cambios al mismo para los cuales hubo que
hacer pruebas. La Directora de Compras del RUM formé parte del Comité
nombrado por Administracion Central para efectuar las pruebas y
posteriormente ofrecer los talleres.



. Taller Suplidores

Previo a la migracion de la nueva version del Sistema Financiero (12 y 13
de marzo de 2015), se ofrecio el taller de Creacién de Suplidores al
personal con esta responsabilidad.

Proceso de Compras Uniforme

El viernes, 10 de abril de 2015 se llevé a cabo una reunion dirigida por el
Decano de Administracion del RUM con el propésito de uniformar los
procesos de compras en el SEA, EEA, CID y RUM. Son cuatro oficinas de
compras que responden al RUM y las cuales se rigen por la misma
certificacion, pero debido a la interpretacion que cada cual da a la misma,
los procesos varian entre cada oficina.

Ley para la Inversion en la Industria Puertorriquefia

El viernes 17 de abril 2015 participamos de la orientacion “Ley para la
Inversién en la Industria Puertorriquefia” cuya mision es, garantizar mayor
participacion de empresarios locales en los procesos de adquisicion de
bienes y servicios por parte de las agencias del gobierno.

. Se continuaran programando talleres, esto con el fin de que los procesos
fluyan de manera adecuada.

. Esto nos ha permitido llegar a los siguientes logros durante el afio fiscal
2014-2015.

a. Enun analisis general de las 6rdenes generadas se puede apreciar
gue este afio tuvimos una disminucion en cantidad de érdenes de
compra emitidas comparando con el afio anterior, aunque el mismo
s6lo representa una disminucion de 40 6rdenes, mas adelante
veremos que tuvimos aumento en gastos.

b. Durante los ultimos afios el flujo de 6rdenes de compra ha variado
de la siguiente manera.

2014 - 2015
4. 491 6rdenes emitidas de las cuales 3,939 no exceden los tres mil
dolares y 552 los exceden.

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

2012-2013
2,850 6rdenes emitidas de las cuales 2,478 no exceden los tres mil
dolares y 372 los exceden.



2011-2012
3,350 6rdenes emitidas de las cuales 2,957 no exceden los tres mil
ddlares y 393 los exceden.

2010-2011
3,794 6rdenes emitidas de las cuales 3,342 no exceden los tres mil
ddlares y 452 los exceden.

2009-2010
3,105 6rdenes emitidas de las cuales 2,722 no exceden los tres mil
ddlares y 383 los exceden.

c. Se procesaron 4,485 érdenes de compra por un valor total de
$10,906,485.06. Ver Anejo 1

d. Las ordenes de compra son parte esencial para el funcionamiento
de la institucion, ya que con la adquisicion de bienes y servicios es
gue se facilita las labores operacionales. Para la Oficina de
Compras es un logro el haber cumplido con su tarea esencial, la
emision de 6rdenes de compra, de una forma excelente; este afio
se reflejo un aumento en débitos en un 1.046%, $480,048.05 més
gue el pasado afo. Ver Anejo 2

e. Avisos en Cambio
Siempre es necesario el emitir avisos en cambio sea para
eliminacién de renglones por mercancia no recibida, cambio en
costos estimados (ej. Costos de entrega y Copias en excesos), etc.
El verificar cada orden antes del cierre de afio fiscal nos hace notar
gue los usuarios estan tomando conciencia de lo importante que es
revisar sus érdenes de compra para asegurar el cierre de las
mismas. Ver Anejo 3

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

11.Subastas
Se debe celebrar una subasta para toda adquisicion de bienes y/o servicios
no personales cuyo costo estimado minimo exceda de cincuenta mil
dolares ($50,000). Cumpliendo con esta reglamentacion este afio se
celebraron varias subastas las cuales ya estan adjudicadas.

a. Contrato de mantenimiento piscinas del natatorio (hasta 30 junio
2015)



Manejadoras de agua fria para el Coliseo Rafael Mangual
Zapatos para la FLEU
Uniformes para la FLEU

® a0 T

Equipo para sistema robusto de resguardo de datos para la Red
Sismica

f. Generador eléctrico

g. Ventanas Edificio de Diego

h. Sellado de techo Edificio CID

i. Materiales eléctricos y lamparas Anfiteatros Fisica

Modernizacion ascensor Edificio Pifiero

—

k. Modernizacion ascensores Edificio Quimica

"Digger”
. Guaguas Transit Connect (4)

Tubos led para Biblioteca General

°©e = 3

Lineas para cableado de comunicacion para Fisica

Para las siguientes dos subastas, ya se hizo el proceso de subasta y estan
préximas a adjudicarse.

a. Chiller York — Administracion de Empresas

b. Materiales sellado techo Edificio Pifiero

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

1. 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.

2. 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 seleccion
segun las necesidades.



D. Fortalecer la actitud de servicio, la proyeccion 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.

ASUNTOS PENDIENTES QUE REQUIEREN ATENCION INMEDIATA

1. Necesidad de Recursos Humanos
Es necesario la contratacién de un asistente administrativo que se dedique al
cumplimiento con el registro de suplidores, esto conlleva 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.

Actualmente nuestra Unica profesional administrativo, tiene funciones de creacion
de suplidores, desglose, custodia del archivo fisico de érdenes de compra, es la
Secretaria de la Junta de Subastas del RUM, asi como la Secretaria de la Junta
de Subastas de la Administracion Central. 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 que consumen gran parte
de la jornada diaria. La asignacion 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 satisfaccion el haber logrado cumplir con su tarea
esencial, la emisién de 6rdenes de compra, de una forma excelente.



Anejo 1
CANTIDAD DE OREDENES DE COMPRAS EMITIDAS
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INFORMACION GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE EDIFICIOS Y TERRENOS

A.

Misién y Visién

Es el responsable de mantener una infraestructura eficiente y un medio ambiente
agradable, mediante los servicios de mantenimiento y construccion que sirvan de
apoyo a la mision educativa, investigativa y de servicio al Recinto Universitario de
Mayagliez, en conjunto con los demas Departamentos del Decanato de
Administracion.

Nuestra vision es el ofrecer a la comunidad universitaria los servicios de
excelencia, tales como el disefio de nuevas estructuras y mejoras a las existentes,
el mantenimiento preventivo y correctivo de los edificios en los sistemas eléctricos,
pluviales, y mecénicos, la implementacion de medidas para la conservacion de
energia eléctrica, servicios de transportacion, conservacion y embellecimiento de
los terrenos. En adicion, servicios especiales tales como: mudanzas, rotulacion,
reciclaje, servicios a la comunidad, mediante el uso de los servicios tecnolédgicos
y la preparacion de facilidades para la celebracion de actividades sociales,
culturales, educativas y deportivas.

Descripcion y Funciones

Es una unidad adscrita al Decanato de Administracion, la cual es la encargada y
responsable de ofrecer servicios esenciales para la comunidad universitaria del
Recinto. Durante el Afio Fiscal 2014-2015 estuvo dirigida por el Ing. Roberto
Ayala Rios y el Ing. Wilson Ortiz Irizarry. Es responsabilidad del Departamento
de Edificios y Terrenos cumplir con las siguientes funciones esenciales:

1. Mantener y operar la planta fisica del Recinto Universitario de Mayaguez para
crear un ambiente limpio, agradable y seguro para todos sus usuarios.

2. Mantener limpias e higiénicas todas las facilidades del Recinto.

3. Desarrollar y disefar los proyectos a construirse; lo que incluye la preparacion
de los documentos de contratos e inspeccion de éstos y realizar estudios de
las facilidades existentes.

4. Mantener los edificios en condiciones fisicas adecuadas realizando las
reparaciones, alteraciones y modificaciones necesarias incluyendo la
preparacion de estimados.

5. Es responsable del mantenimiento, utilidad y apariencia general de los
terrenos y paisajes del Recinto, ademas de sus sistemas de riego, calles,
aceras y caminos.

6. Responsable del mantenimiento, operacion, alteraciones, conexiones,
expansiones, estudios de carga, demandas, disefios, localizacion,
servidumbres y de mantener los expedientes pertinentes para asegurar la
continua operacion de los sistemas de servicios publicos del Recinto.



7. Administra el programa de Conservacion de Energia e inicia las modificaciones
a los sistemas de energia para reducir el consumo en todos los sistemas de
servicios publicos del Recinto.

8. Mantener una flota de vehiculos para dar servicios de transportacion a
estudiantes, personal docente y administrativo en sus gestiones oficiales.

9. Brinda servicios especiales tales como mudanzas, preparacion de actividades
oficiales y rotulacién de calles y edificios.

C. Estructura del Departamento

1. Estructura del Departamento
El Departamento cuenta con 287 empleados regulares y 10 empleados
temporeros que componen el Departamento.
a. Oficina Central
b. Ingenieria, Arquitectura y Agrimensura
c. Jardines, Ornato y Carreteras
d. Mantenimiento* (Esta Division de Mantenimiento esta compuesta de
las siguientes Secciones o Talleres):
1) Carpinteria
2) Construccion
3) Electricidad y Electronica
4) Plomeria, Pintura y Sellado de Techos
5) Soldadura
6) Refrigeracion
7) Llavesy Cerraduras
8) Almacén de Materiales

e. Servicios (Esta Division de Servicios estd compuesta de las
siguientes Secciones o Talleres):
1) Seccién de Limpieza
2) Servicios Especiales
3) Taller de Mecéanica Automotriz y Carritos de Golf
4) Seccion de Transportacion



2. Organigrama del Departamento
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INFORME DE INICIATIVAS, ACTIVIDADES Y LOGROS DEL DEPARTAMENTO DE
EDIFICIO Y TERRENOS

A. TRABAJOS INFORMADOS DURANTE EL ANO

Los trabajos realizados por cada una de las divisiones que componen el
Departamento en el transcurso del afio fiscal segun informado fueron los
siguientes:

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.

2. Ingenieria, Arquitecturay Agrimensura

Durante el periodo que cubre del 1ro de julio 2014 al 30 de junio de 2015,
informa los siguientes trabajos: (Ver Anejos)

Proyectos Terminados 7 100%
Proyectos en Diferentes Etapas 11
En proceso de Permisologia 3
En proceso de firma Presidente 0
Proyectos en Disefio 26

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

a. Corte de grama con maquinas (tres podadoras)
El corte de grama comienza la primera semana del mes en el area #1.

Luego se le da mantenimiento a las é&reas verdes 2A, 2B y 2C,
respectivamente, para completar el ciclo de corte.

AREA TIEMPO NUMERO DE TRABAJADORES
1 5 dias 14*
2A 5 dias 14*
2B 6 dias 14*
2C 6 dias 14*

Nota: *tres de ellos son por contrato



b. Corte de areas verdes con machete

Area de aproximadamente veinte cuerdas, la cual se cubre en un término de dos
meses bajo condiciones normales con los mismos trabajadores que operan los
“trimmers”.

AREA TIEMPO NUMERO DE TRABAJADORES
4A 8 dias 3
4B 10 dias 3
4C 5 dias 3
4D 4 dias 3

Nota: En época de lluvia el tiempo puede variar por las condiciones del
terreno.

c. Corte de grama con tractor agricola

Area de veintidds (22) 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

d. Jardines realizados para actividades (ver fotos)

1) Edificio Carlos Chardon
2) Edificio Luis Stefani

3) Casa del Rector

4) Entrada principal La Vita



4. Mantenimiento

a) Proyectos terminados por Administracion del 1 de julio _del 2014 al
30 de junio de 2015

Requisiciones Proyectos Proyectos en Proyectos
enviadas por terminados ejecucion, abiertos
Decanato disponibles y en
coordinacion
697 114* 83 141
*Incluye
proyectos de
anos fiscales
anteriores

b) Proyectos terminados del 1ro de julio 2014 al 30 de junio de 2015 (Ver
Anejo)

c) Total de notas por Secciones en la Division de Mantenimiento

Durante el afilo se recibieron 8,165 solicitudes de servicios de reparaciones,
remodelaciones y otras. De éstas se terminaron 7,213 y unas 839 estan pendientes
de atender. Asignadas o en proceso para un 90% de efectividad (ver detalles en
Anejo que incluye todas las notas atendidas por las Secciones/Talleres).

d) Oficina de Llaves (Digitalizacién del sistema de llaves)
Ver anejo

5. Seccién de Transportacién

Durante el afio se obtuvo un camion Ford F450 para uso del Taller de
Construccién. También se comproé cuatro vehiculos para uso de los Talleres de

Plomeria, Electricidad y Carpinteria.



PROYECTOS PENDIENTES Y/O REALIZADOS (DISENO)
SECCION INGENIERIA, ARQUITECTURA Y AGRIMENSURA

ANO 2015
ltem # Proyecio
i Biblioteca Remod drea Coleccion Alvarez Nazario
2 Edificio Pifero Capilla
3 |Edificio Stefani {Dec Ingenieria) Remodelacion
4 Ing Quimica Remodelacion Lab IQ104A
S ilng Quimica Remodelacion IQ103A {Muebles lab)
6 ing. Civil Salén interactivo (Educ a Distancia)
7 |Ing. Civil Remod anfiteairo
8 Isla Magueyes Permiso DRN
9 Permiso Uso Edif A Hotel Colegial)
10 |Permiso Uso MUSA
11 |Permiso Uso Cambio de uso - Edificio CITAI
12 |Sénchez Hidalgo Remodelacion 202
13 ({Telefénica Tapizado muebles
14 |Ing. Agricola Salén
15 iRed Sismica Remodelacién Edificio D
16 {Edificio Charddn 2nda y erc etapa|Remodelacion banos
17 |Ceniro Estudiantes Remodelacién bafios
18 _|Edificio Esteban Terrais Remodelacion mobiliario
19 |Cancha Racguetbail Planchas perforadas ("expanded metal”)
20 |Edificio Imprenta Topografia
21 |Edificio José De Diego Remodelacion Oficina Presupuesto
22 _[Edificio Esteban Terrats Remodelacién Enlace con el Personal
23 _|Edificio josé De Diego Remodelacion Decanato Asuntos Académicos
24 _|Edificio Chardén Galeria de Arte
25 _|Edificio Fisica Remodelacion anfiteatros
26 |Café Colegial Remodelacion

PROYECTOS EN CONSTRUCCION O PROCESO DE SUBASTA
SECCION DE INGENIERIA, ARQUITECTURA Y AGRIMENSURA
ANO 2015

Impermeabilizacién teche Edilicic principal Centro Investigacion y Desarrolio

Repavimentacion estacicnamiento edificio Pifiero

Repovimentacién drea focilidades Labaoratorio Materiales Edificio Ingenieria Civil

Manejadoras aire acondizionado Coliseo Rafael Mangual

Pista Sintética - subasta

Ventanas Edificic José De Diego

Pintura Ediicio C [Servicio Extensién Agricola)

Mejoras subestacion slécica Estacion Experimentat Lojas

Modemizacidn ascensores Edlificios Fifiero vy Quimica

Asfalto en estacionomien-c Edificio Biclogia

2| 3|0 ol ~| on| tnf i | e[ ns |~

Chiller Edificio Servicios Medicos

PROYECTOS TERMINADOS
SECCION INGENIERIA, ARQUITECTURA Y AGRIMENSURA
ANO 2015

Impermeabilizacion techo Adm Empresas

Pintura lobby Adm Empresas

Segunda etapa Invernaderos Biologia

Chiller Planta Central de Agua Refrigerada

Edificio C (Serv Ext Agricola) - aislacion de tuberia de agua refrigerada

Skylights edificio Luchetti

VN a W] —

S

Mejoras Granja Estacion Experimental Lajas (pavimentacién camino y calle principal e 1a Estacion)
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Requisiciones enviadas por Decanato desde el 1 de julio 2014 hasta el 30 de junio

de 2015
Decanato jullo-sept oct-dic 2014| °Nero- abriljun ;iocfe;lisd::!
2014 marzo 2015 2015 9014-15
Administracion 73 45 18 31 167
Administracién de 5 5 5 1 7
Empresas
Artes y Ciencias 27 42 16 11 96
FBIIRS; 25 39 9 5 78
Acadeémicos
Ciencias Agricolas 44 20 10 ¥ 81
Estudiantes 19 11 12 27 69
Ingenieria 26 15 15 21 77
Rectoria 48 21 26 27 122

Total 697




Lista de Proyectos en Terminados al de 30 de junio de 2015

Fecha que se
NUMERO ;
PROYECTO TITULO Termina el
Proyecto
2013-057 Sustituir consola de 12K BTU en [Q-205-G 2-Jul-14
2013-023 Reparar los bafios y la tuberia principal en el Gimnasio 3-Jul-14
2013-030 Reemplazo de dos consolas de 24,000 BTU en IQ- 105-EF 10-Jul-14
2012-115 Instalar seis extractores en los bafios del Edif. C 17-Jul-14
2013-092 Remodelar oficina del Dpto. de Educacion Fisica 17-Jul-14
2013-094 Sellar dos terrazas en Administracion de Empresas 18-Jul-14
2013-047 Instalar facilidades y equipos de bafio en Edif. A #221 31-Jut-14
Instalar valvulas en las lineas de agua refrigerada que entran al
2034001 Edif. de la Biblicteca General 400844
9013-076 1nsta|ar'umdad de alc de 53K BTU en el area de recepcion, 5-Aug-14
Natatorio
2014-011 Instalar consola de 12K BTU en Monzon 404 8-Aug-14
2013-119 Reemplfazlar conso%g de 18K BTU en la Oficina del Supervisor 12-Aug-14
de Servicios Especiales ‘
2014-020 Reemplazar consolas(3), Aimacén Obras MUSA 20-Aug-14
2013-133 ;nzsé?;r ocho alc portatiles en Charddn 323 C,DE,F,G, 324y 21-Aug-14
2013-102 Instalar unidad condensadora en Pifiero 015 25-Aug-14
2014-015 Instalar consola de 24K BTU en el CID-Oficina Auditores 25-Aug-14
Instalar consolas de 36K BTU en el CID, Edificio H-3(1) y en el
o area de Recibo y Entrega(1) ALAgF1S
2013-118 Reemplazar piso de madera a metal al camién de Servicios 28-Aug-14
Especiales, unidad 766
2014-016 Reparaciones en la Residencia del Rector 28-Aug-14
Instalar consolas de 18K BTU y 12K BTU en oficina y area »
2014025 descanso del Taller de Carpinteria SREl
2014-009 Reparar bafio de caballeros, 8vo piso, Residencia de Atletas 5-Sep-14
2014-026 Instalar consola de 18,000 BTU en el CID R4A 5-Sep-14
2014-028 Instalar a/c de 12,000 BTU en la Oficina de Limpieza 5-Sep-14
Reempiazar consola de 24K BTU en Sala de Reuniones de fa
2014-030 Ofic.Central, Edificios y Terrenos e
2014-027 Reemplazar aire acondl'monado de? ?4K BTU en drea de 8-Sep-14
descanso-cocina Seccién de Servicios Especiales
2013-131 Reemplazar consola de 12K BTU en Sanchez Hidalgo 309-E, 12-Sep-14
Cuarto de Servers
Reemplazo de aire acondicionado de ventana por consola de
2013125 145 500 BTU en Sanchez Hidalgo 402 Heiep
2014-022 instalar consola de 8K BTU en Terrats 212 16-Sep-14
2013-099 Reemplazar consola de 48K BTU en Anexo Pifiero 203 17-Sep-14 .
9012-116 Relocalizar tuberfa de agua en los bafios de Banda y Orquesta 18-Sep-14
2014-003 Reemplazar u.mdad a/c de 60K BTU en Sala de Arte/Sala de 18-Sep-14
Juegos, 3er piso Centro de Estudiantes
2013-138 Reemplazar consola de 38K BTU en la Res. 3-A 19-Sep-14
2014-019 Instalar consola de 12K BTU en Monzén 405 19-Sep-14
2014-012 Pintar interior y exterior del Centro Pre-Escolar 21-Sep-14




Lista de Proyectos en Terminados al de 30 de junio de 2015

NUMEROC

Fecha que se

PROYECTO TITULO Termina el
Proyecto
2014-021 instalgr consola de 18K BTU en Anexo Pifiero 200-Sala 22-Sep-14
Reuniones
Instalar cartones actsticos en pvc en el Aimacén de Libros de
i la Librerfa{Antigua Caldera) il
Pintar oficinas de profesores, pasillo B, desde B-3 hasta B-11 y
AlEslat salones de clases CM-201, 202, 203 y 204 i
2014-039 Ens_tglgr consola de 18,000 BTU en la oficina del Director de 7.0ct-14
Edificios y Terrenos
2013-113 Instalar consola de 12,000 BTU en Chardén 407-B 14-Oct-14
9010-052 Camb{rar puertas, marcos apolillados y cristales rofos en 16Oct-14
Monzén
2014-036 Instalar consola de 53K BTU en Ingenieria Quimica 01-FG 16-Oct-14
2013-063 Const.rulr nuevo almacén para el tanguede gas propano en ing. 21-Oct-14
Quimica
2014-032 Instalacién eléctrica en Luchetti 004 y 006 22-Oct-14
2014-041 Conexidn Sanitaria de fregaderos y piletas en Ing. Civil 31-Oct-14
Construir pared de yeso, Instalar dos deshumidificadores vy
2013-027 lamparas en Celis 116-B y reemplazo de bombillas en el 5-Nov-14
Anfiteatro
2014-056 Instalar a/c de 18K BTU en la Oficina de Supervisores-Limpieza 13-Nov-14
2013-111 Instalar consolas en el Lab. BNF #2 y BNF #3 13-Nov-14
2014-040 Regmplazar consola de 36K BTU en la Oficina de Contabilidad, T8 Rigadd
Edif. Terrats
2014-029 Fns_taiar‘copso!a inverter de 30K BTU en la Ofic. 104, Cohemis, 20-Nov-14
Edif. Principal en el CID
2014-034 Instalar consola de 12K BTU en Sanchez Hall 108-B 20-Nov-14
2014-050 Reemplazo de sistema de iluminacién en la Cueva de Tarzan 3-Dec-14
2014-053 Instalar a/c de 48K BTU en Ing. Agricola 101 3-Dec-14
2014-061 Fiesta y Decoracion Navidad 2014 8-Dec-14
9014-023 Instalar a/c de 48K BTU en la ofic, 501, Centro de Estudiantes 10-Dec-14
2014-064 Reemplazar consola de 36K BTU en el CID-CISA 12-Dec-14
Reemplazo de puertas hollow metal Sala de Operaciones y
2014-004 Almacén del Centro de Tecnologlias de Informacién, Monzoén 17-Dec-14
2013-011 Remodelar Oficina Recursos Humanos 18-Dec-14
2014-006 Instalar tres consolas de 48K BTU en Charddn 218, 219y 220 13-Jan-15
2014-031 Remodelar Sanchez Hidalgo 402 By C 13-Jan-15
5013-029 Construir barandas en la acera al costado del Edificio Terrats 15-Jan-15
2013-117 T{apgrAhuecos e instalar dos puertas en la Casa Biaggi{Archivo 16-Jan-15
Histérico)
2014-060 Reemp!azar trgs consolas de 36K BTU en el almacén de libros- 99-Jan-15
Librerfa Colegial
2014-055 Reemplazar consola de 24K BTU en la Res. 3-B, Instituto de 26-Jan-15

Recursos de Agua




Lista de Proyectos en Terminados al de 30 de junio de 2015

Fecha que se

NUMERO :
PROYECTO TITULO Termina el
Proyecto
2014-075 Reemplazar consola de 12K BTU en 1Q 207-D 28-Jan-15
2014-044 Reparar tuberia de agua de la caldera del Edif. A 30-Jan-15
2014-048 Sellar lobby Edif. ADEM 30-Jan-15
2014-068 Instalar consola de 48K BTU en Ingenieria Agricola AM-102 3-Feb-15
2014-081 Reemplazar dos consolas de 53K BTU en Stefani 230 5-Feb-15
2014-017 Instalar dos consolas de 48K BTU en Pifiero 120 11-Feb-15
2014-054 Instalar consola de 18K BTU en Pifiero 108 12-Feb-15
2014-058 Insjlar consola de 24K BTU en Pifiero 110 13-Feb-15
© 2014-073  |Reemplazar consola de 12K BTU en IQ 207-F 17-Feb-15
2013-049 Construir caseta para carro de golf en Edificio Pifiero 18-Feb-15
2014-066 Instalar consola de 12K BTU en Ingenieria Quimica 207-I 18-Feb-15
2014-078 Lnﬁtalar dos consolas de 12K BTU en Ingenieria Quimica 207 K 93-Feb-15
2014-077 Reemplazar consola de 36K BTU en Pifiero 206 27-Feb-15
2014-089 Restaurar mesa en la Residencia del Rector 2-Mar-15
2013-056 Construir area de descanso de choferes de la Seccién de 4-Mar-15
Transportacion
Instalar unidad de 53K BTU con tres cassettes 24K(1), 9K(1) y s
2013-084 " 148K(1) en Chardon 217 i
2014-067 Instalar tres _(—‘fxtractores nuevos en el Taller de Mecénica, 6-Mar-15
Transportacion
2013-082 Instalar consolas d'e 48K B'[U en Sanchez Hall 002 y una de 11-Mar-15
36K BTU en el salén pequerio.
2013-035 Pintar Edificio de Enfermeria 13-Mar-15
2014-087 Sellar techo Res. del Rector 13-Mar-15
2013-025 Prepgrar facmdades‘ del Almacén de obras de arte de Musa 19-Mar-15
para instalar porch lift
2014-092 Trabajos a realizarse en Casa Solar 20-Mar-15
2014-091 Feria Agricola Educativa 5 Dias con Nuestra Tierra 24-Mar-15
2014-057 Instalar consola de 24K BTU en Anexo Pifiero 003 6-Apr-15
2013-130 Remodelacion de la Sala de Estudios, Ing. Industrial 222 10-Apr-15
Preparar en cemento la entrada del porton del Almacén de
2014-084 Equipos Excedentes, Oficina de Propiedad s
2014-079 Instalar consolas de 53K BTU en IQ-106-CD e 1Q-106-EF 13-Apr-15
2014-063 Instalar consola de 53K BTU en Pifiero 010-B 16-Apr-15
2013-013 Con;trunr tinel de acceso desde entrada principal del 27-Apr-15
Darlington al elevador
2014-100 Instalar consola de 53K BTU en Sanchez Hall 104 29-Apr-15
2014-043 Construir mezzanine en el Lab. de Farmacia, Ing. Quimica 30-Apr-15
2014-082 Instalar consola de 60K BTU en el Natatorio-Cuarto Salvavidas 30-Apr-15
2014-103 Reemplazar consola de 24K BTU en Sanchez Hall 201-A 4-May-15
2013-088 Remodelar el Edif. D para uso de la Red Sismica 5-May-15
2014-088 Mejoras a la Galeria de Arte en Chardén 5-May-15




Lista de Proyectos en Terminados al de 30 de junio de 2015

Fecha que se

NUMERO !

PROYECTO TITULO Termina el
Proyecto

2014-093 Reemplazar consola de 18K BTU en la Ofic. de Recaudaciones, 5-May-15

Edif. Terrats

2014-076 Instalar consola de 12K BTU en IQ 205-H 12-May-15

Reemplazar consolas de 36K BTU en el CID 108-Ay CID 110,

AR08 oficinas administrativas de Sea Grant T

2014-101 Instalar unidad de 10 toneladas en Pifiero 213-Anfiteatro 13-May-15

2014-002 Copst.rwr cuarto para compresor en el Lab. de Farmacia, Ing. 18-May-15
Quimica

2014-086 Reemplazar consola de 12K BTU en Edificio B-116 18-May-15

—= Reempl. alc ventana por consola de 12K BTU, Cenfro de —

2pia-0os Estudiantes 408, Ofic. Procuradora Estudiantil i R

2014-120 Reemplazar consola de 12k Btu en Terrats 107 - Pagaduria 19-May-15

2014-116 Reemplazar consola de 5 Tons en |Q 102-D 20-May-15

2013-129 In§talar pasamanos en el area de escaleras del Edificio 20-May-15
Sanchez Hall

2014-049 Instalar fios consolas de 12K BTU en el Edif. B-321, Programa 21-May-15
Internacionales '

2014-085 Reemplazar consola de 36K BTU en Pre-Intervencion, Edif. 4 T
Terrats

2012-025 Reemplazar inodoros y lavamanos en los bafios de damas y 4-JURA5

caballeros del Coliseo

2014-083 Instalar consola de 36K BTU en Pifiero 014-A 4-Jun-15

Instalar unidad de 53K BTU y tres cassettes en la oficina del
8-Jun-15

i Rector y area de Recepcion, Edif. de Diego

Instalar a/c de 96,000 BTU con 17 cassettes en la Oficina de

2013122 | psuntos Académicos y COOP en el Edif. Stefani T1=lin-15

2014-115 Graduacion 2015 16-Jun-15




Lista de Proyectos en Ejecucion al de 30 de junio de 2015

NUMERO

PROYECTO TITULO TALLER
2012-084 Construir rejas para la entradg de las escaleras exteriores del Soliadii
Edif. A.
3 ; < Plomeria, Pintura,
2012-110 Reparar bafios en Centro de Es?udtantes, Ing. Industrial y Garpinterta,
Stefani i
Construccion
construccion,
Carpinteria,
2018-109 Remodelar 14 bafios de estudiantes en el Edificio Chardon Plomerlg, Pmtura,
Electricidad,
Refrigeracion
2013-120 Instalar equipos de baiio en Casa Solar Plomeria
Reemplazar lamparas dafiadas y fundidas en el % g
RIS estacionamiento, pasillos y escaleras del Edificio de Fisica Elsetncidad
Construccion,
Mejoras al Cuarto de Molienda y Procesamiento de Suelos en Soldaduras,
2013-134 9 Plomeria,
Piriero ; . :
Carpinteria, Pintura,
Electricidad
2013-137 Reparaciones a las casetas de la Guardia Universitaria Constryc_:mon,
Electricidad,
Filtracion de Techos,
Refrigeracion,
2014-005 Reparaciones al Edificio MUSA Con§trucc10n,
Pintura,
Electricidad,
Carpinteria
Electricidad,
Carpinteria,
2014-008 Rehabilitar Edif. C, Servicio de Extension Agricola Construccion,
Pintura,
Refrigeracion
2014-024 Reemplazar gengrador de emergen’ma del Centro de Electricidad
Coémputos en Monzén
Construccion,
Carpinteria,
Rehabilitar antiguos salones de los Talleres de Arte para uso Electricidad,
2014-033 - ; - =
de la Federacién Laborista Filtracion,
Refrigeracion,
Plomeria, Pintura
2014-035 Construir facilidades de cocina en el 2do piso Stefani Plomeria
Construir bancos de madera para La Cueva de Tarzan, ;
201 Centro de Estudiantes Carpmieria
2014-046 Instalar consola de 24K BTU en Sanchez Hidalgo 206 Refnge_rgmon,
Electricidad
2014-047 Pintar interior y exterior de la Residencia del Rector Pintura
2014-051 Reparar duchas en los bafios de caballeros del Coliseo Plomerlgl
construccion
2014-072 Construir contenedores para reciclaje Soldadura




Lista de Proyectos en Ejecucién al de 30 de junio de 2015

NUMERO

PROYECTO TITULO TALLER
2014-080 Reemplazo de unidad de a/c de 7.5 tons. por una de 10 tons. Refrigeracion,
En de Diego 104-Oficina de Asuntos Académicos Electricidad
2014-097 Remodelar oficinas admlnlstrs'anvas del Taller de Conshiaai
Transportacién
Instalacion de unidades de alc de 114K BTU y 136K BTU con|  Refrigeracion,
2014-107 ; % Electricidad,
21 cassettes en el 3er piso de Anexo Pifiero i
Construccion
Instalar maquinas Liebert en Centro de Computos de Monzoén Refrigeracion,
2014-112 %
103 Electricidad
2014-127 Construir plazoletas en Fisica GrnsyuRai,
e = Plomerfa
2014-134 Remodelar oficinas del segundo piso de Terrats, para Conatiiceigh

nuevas facilidades de la Ofic. de Enlace con el Personal




Lista de Proyectos en Coordinacion al de 30 de junio de 2015

NUMERO
PROYECTO TITULO TALLER
2011-059 Reemplazar material gnslante en paredes de CuRstrisasn
Chardon 317
9013-050 Construir piso en cemento para jaula de bateo en ClsredeisaiBn
Parque de Softball
2013-104 Reparar el piso en el ére'a de b'ancos detras del Onnstricdsr
Edificio José de Diego
9013-106 Sellado del canopy”, entrada principal de la T ——
Biblioteca
9013-110 Remodelar EE-110 y EE-111(antiguo Circuito Construccion, Pintura,
Cerrado), Edificio de Enfermeria Electricidad, Refrigeracién
2013-128 Reparar la entrgda principal dgl Centro de T T
Estudiantes, tercer piso
Reparaciones al Museo de Proyectos Especiales de| Construccion, Electricidad,
2013-132 e e e
Ingenieria Mecanica en el CID Plomeria, Pintura
2013-135 Sellar el techo del edif. Pifiero Filtracion de Techos
2014-010 Reparar y sellar el piso de las duchas del Edif. A Construccion
; ; ; i Construccion, Pintura,
2014-018 Constrir Sglon In_teractlvo de_ Educacxon - Electricidad, Refrigeracion,
Distancia en Ing. Civil
Soldaduras
2014-037 Pintar varios Iugare.s. dgl segun.do y tercer piso del —
Edificio de Fisica
Construccion, Carpinteria,
2014-038 Habilitar Casa Huyke Pintura, Soldadura, Electricidad,
Refrigeracién
2014-062 Reparaciones a la nueva Sglg de Emergencia de .
Servicios Médicos
: Construccion, Carpinteria,
2014-065 Remodelar Sanchez Hidalgo 206 Bintira, Plamerfa; Elesiisidsd
Reemplazar lamparas de los Anfiteatros de Fisica s
2014-070 FA. FBy FC Electricidad
Instalar consolas de 12k BTU en ofics. EMN-102,
2014-071 EMN-107 y una de 18K BTU en la oficina de la Refrigeracion
secretaria del Director de Edificios y Terrenos
Remodelar Lab. de Control Biolégico, Finca Electricidad, Construccion,
2014-074 .
Alzamora Pintura
2014-095 Instalar consola de 36K BTU en Enfermeria 137 Refrigeracion, Electricidad
Instalar dos consolas de 53K BTU en Sanchez Hall Refrigeracion, Electricidad,
2014-096 : i
105 Carpinteria, Construccion
Instalar lamparas interiores y exteriores e inst.
2014-099 eléctrica de extractor en Almacén de gases de Ing. Electricidad
Quimica
Construir drenaje en cemento en la parte posterior iy
2014-102 del Edificio B Construccion
2014-104 Instalar consola de 53K BTU en la Oficina 513- Refrigeracion, Electricidad,
Centro de Coémputos, Centro de Estudiantes Carpinteria
2014-106 Instalar dos consolas de 36K BTU en Sanchez Refiigarein, Elssiicidad

Hidalgo 203 y 204




Lista de Proyectos en Coordinacién al de 30 de junio de 2015

NUMERO
PROYECTO TITULO TALLER
2014-108 Sustituir consola de 18%:182TU en Sanchez Hidalgo Rifigeracibn: Eleckidtiad
Instalar dos consolas de 36K BTU en Talleres de Refrigeracion, Electricidad,
2014-109 ; .
Arte, Salon de Escultura Construccion
Reemplazar una consola de 18K BTU en 1Q-103-D ) -
2014-110 y de 12K BTU en 1Q-105-M Refrigeracion
2014-111 Reparaciones Residencia del Rector Carpinteria, Electricidad
1 Reparar fascia, pared de yeso y losas de vinyl ¥
2014-113 despegadas en la Imprenta CHEnSURERION
2014-114 Pintar Pifiero 014-C, 205, 206, 207, 208, 212 v 213 Pintura
2014-117 Reemplazar consola de 12,000 btu en De Diego Refrigeracion, Electricidad
104-Asuntos Académicos
2014-118 Instalar consola de 12?;08(;; en 1Q 205 cocina e 1Q Refrigeracion, Electricidad
Construir cuartos de comunicacion en el Edificio de Construccion, Soldadura,
2014-121 : :
Fisica Pintura
2014-122 Instalar consola de 48k Btu en Chardon 127 Refrigeracion, Electricidad
Reemplazar dos consolas de 53k Btu en Sala de . . -
2014-123 Arte 3 bisa de Chardén Refrigeracion, Electricidad
Reemplazar consola de 12k Bluen IQ 105 N e ; - o
2014-124 estatarmamsdiands ik Birenity 106 Refrigeracion, Electricidad
2014-126 Reemplazar seis manejadoras en el Coliseo Rafael Réfrgeracion
Mangual
Instalar una consola de 18K BTU en la Sala de
2014-128 Reuniones y una de 24K BTU en el Salén Comedor,|  Refrigeracion, Electricidad
Finca Alzamora
2014-131 Instalar unidgdes dg alc en varias oftcma_s y salones; Electricidad, Reffigeracion
primer piso del edificio Luchetti
Reemplazar a/c de ventana por consola de 12K RefriGaraeian. EBatiagsd
2014-132 BTU en Pifero 119 J y de 18K BTU en Pifiero 119 9 e !
G Construccion
Reparar y construir bancos frente a la Biblioteca y :
Q14158 Centro de Estudiantes(parate de la plazoleta) Carpintera
Instalar unidad cassette de 12K BTU, Ofic. #11 en - ; o
2014-135 el Decanato de Estudiantes Electricidad, Refrigeracion
Instalar consola de 36K BTU en ofic. de Intercambio . -
2Bia-108 #510, Centro de Estudiantes REmgEmaion
2014-137 Reparar piso Sal;on Ensayos, Banda y Orquesta Construccion
Reemplazar consola de 24K BTU en Ing. Civil, ofic.
2014-138 Asoc. Estudiantiles y de 36K BTU en Ing. Civil 102- Refrigeracion
S
Reemplazar unidad condensadora de 60K BTU en
2014-139 ing. Civil, sirve las oficinas Cl-J, K, L, M, CI 104-C y Refrigeracion
un almacén
Instalar unidad de 170K BTU con seis cassettes en g o
2014-140 Luchetti 100 Refrigeracion
2014-141 Construir area para motoras y carros de golf de la COTSIFIEEH

Guardia Universitaria




UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO

RECINTO UNIVERSITARIO DE MAYAGUE?Z
Decanato de Administracién
DEPARTAMENTO DE EDIFICIOS Y TERRENOS

Ordenes de Trahajo de Mantenimiento del R.U.IM.

I. Status de Ordenes de Trabajo (Arrastre) que atin no se han reportado y quedan como pendientes
Arrasire Anierior 142

Total de Arrastre proximo ===> 981

[l. Status de Ordenes de Trabajo (Fiscal) durante este Afio Fiscal 2014 - 2015

Promedio de Informe Fiscal ============> 90%
Ordenes de Trabajo Pendientes ==> 839
Ordenes de Trabajo Terminadas ==> 7,213
Ordenes de Trabajo Cotizadas ==> 113
Ordenes de Trabajo Canceladas ==> 155

Ordenes de Trabajo Repetidas ==> + 49

Tt wrssseamsas ====> 8,369

IH. Status de todas las Ordenes de Trabajo (Global)

Promedio de Informe Global ===zzzzzzazs 88%
Ordenes de Trabajo Pendientes ==> 981
Ordenes de Trabajo Terminadas ==> 7,342
Ordenes de Trabajo Cotizadas ==> 118
Ordenes de Trabajo Canceladas ==> 182

Ordenes de Trabajo Repetidas ===> + 55

IV. Status de records procesados en la computadora hasta que se cerr6 Afio Fiscal 2014 - 2015

Total de Records procesado en la computadora SSEEEsmRsnnE> 8,678
Total de O.T.M.* (Arrastre 2014 al 2015) S=omzzsm=s=s=> - 309
8,369
Total de O.T.M.* (Fiscal 2014 - 2015) TToZzozmmmamoos> . o 8,369
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*Mota:
O.T.M. = Ordenes de Trebzjo de Mentenimiento; PEND = O.T.M. Pendientes; TERM = O.T.M. Terminadas o Reporfadas; GTZ = O.T.M. Cotizadas
“«" = Falta muy poco para completar tedas (as O, T.M.; " * " = ( Excelente ) Completaron todas las O.T.M. :
"A" = Media aritmética (E! promedio de un conjunto de niimeros); "G’ = Variznza (La media de las diferencizs con la media elevada al cuzdrado)
"0" = Desviacion estander (Cuanto se separan los dafos).
-- Eldia 8 de marzo de 2015 la seccitn de Electronica queda fuera del Sistema de Ordenzs de Trabzjo del Deparizmento de Edificlos y Terrenos. Las érdenes de trabajo
que quedaron pendientes antes de esa fecha seguirdn su curso en este Sistema Alpha hasta el cierre del afio fiscel 2014 - 2015,
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Universidad de Puerto Rico
Recinto Universitario de Mayaguez
Decanato de Administracion
Empresas Universitarias de Servicio

Edificio A
(Hotel Colegial y Residencia de Atletas)

Informe Anual 2014 — 2015

Sometido por:

Sra. Rocio I. Zapata Medina
Directora Interina

12 de agosto de 2015



INFORMACION GENERAL DEL EDIFICIO A (HOTEL COLEGIAL Y RESIDENCIA DE
ATLETAYS)

A.

Mision y Vision

1.

Mision

Ofrecer hospedaje temporero a estudiantes atletas, miembros de la
comunidad universitaria y comunidad exterior, caracterizado por el respeto,
la amabilidad y la excelencia en un marco de servicio comparable en un
ambiente seguro, limpio y ordenado.

Visién

Mantener una proyeccién de ocupacion total a través de la maximizacién
de los recursos disponibles, referidos y promocion.

Descripcion y Funciones

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. Ademas, facilitamos hospedaje temporero a
huéspedes y/o visitantes externos.

Estructura de la Unidad

1. Personal Administrativo y de Mantenimiento

NookswNpE

Rocio I. Zapata Medina, Directora Interina

Margarita Quintana, Asistente Adm. IV

Carlos M. Cartagena Martinez, Asistente Adm. |

Herbert Santiago Pabdn , Supervisor de Conserjes
Diana I. Rivera Martinez, Conserje

Ernestina Rosario Pifia, Conserje

Orlando Bellido Santiago, Trabajador de Mantenimiento |



2. Organigrama del Hotel Colegial y Residencia de Atletas

DIRECTORA E.U.S.
ROCIO I.ZAPATA MEDINA

ADM. IV ADM. |

MARGARITA QUINTANA CARLOS M. CARTAGENA
SANTIAGO MARTINEZ

SUPERVISOR DE CONSERIJES
HERBERT SANTIAGO PABON

CONSERIE CONSERJE
ORLANDO BELLIDO ERNESTINA ROSARIO PINA
SANTIAGO

CONSERJE
DIANA RIVERA MARTINEZ

INFORME DE ACTIVIDADES DEL EDIFICIO A (HOTEL COLEGIAL Y RESIDENCIA
DE ATLETAS) DE ACUERDO AL PLAN ESTRATEGICO

A. Aumentar y diversificar las fuentes de ingreso de la institucion
Actividades completadas

1. Con el fin de aumentar los ingresos del Hotel Colegial, se logr6 el desalojo
de los cuartos utilizados como archivo en el cuarto piso del Edificio A por
las siguientes dependencias: Asistencia Econdmica, Decanato de
Estudiantes y Finanzas. Estos espacios se habilitaran para rentar como
Hotel.

2. Se adquirié una lavadora Industrial a un costo de $8,078.00 aumentando
la capacidad de la lavanderia con el propdsito de ofrecer un mejor servicio
a nuestros huéspedes e incrementar el uso de las facilidades.

Actividades en pendientes
1. Remodelar las facilidades existentes



2. Remodelacioén de los bafios. En dos ocasiones se ha solicitado cotizacion

al Departamento de Edificios y Terrenos para remodelar los bafios. En
ambas ocasiones nuestras gestiones han sido infructuosas. Aun no hemos
recibido la cotizacion.

3. Renovar los siguientes permisos y licencias

a. Departamento de Bomberos
b. Departamento de ARPE (Permiso de Uso)

B. Implementar procesos administrativos agiles y eficientes
Actividades completadas

1.

Se comenzd proceso de reservaciones a través del internet. Se cred la
pagina: www.hotelcolegial.com .

Para garantizar el personal esté capacitado para ejercer la labor se
coordind la participacion del personal administrativo y de mantenimiento en
los cursos que ofrece la Oficina de Etica Gubernamental y la Oficina de
Enlace con el Personal.

Actividades en progreso

1. Se solicité implementar el sistema de cobros a traves de tarjetas de crédito

y maquina de ATH
C. Impactar a nuestra sociedad puertorriquefia
Actividades completadas

1. Servimos de facilitadores de hospedaje a estudiantes atletas, comunidad
universitaria y publico externo. Se recaudaron $30,328.10 ($15,991.60 en
efectivo y $14,336.50 en facturas) por concepto de hospedaje durante el
periodo del 1 de julio de 2014 al 30 de junio de 2015.

2. Se hospedaron los siguientes grupos:

Campamento de Preingenieria

CAAMp Abilities

Olimpiadas de Matematicas

Organizacion SHPE

Parque Villa Segura (Fundacion MAPRE

Mount Holyoke College

Competencias de Natacion

Ingenieria Quimica (Proyecto REU-NSF)
CONECEC (Congreso Internacional de Economia)
Otras reservaciones individuales

S@rooo0oTy

— —
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INFORMACION GENERAL DE LA SECCION DE IMPRESOS

A.

Mision y Vision

Operar y administrar una empresa universitaria de servicio de productos
impresos que sea auto liqguidable 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 Seccion de Impresos se dedica al negocio de impresién 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 Seccién de Impresos (Impresos RUM) es una de las imprentas
comerciales mejor equipadas digitalmente en toda la mitad oeste de Puerto Rico.

Estructura Organizacional
1. Estructura de la Imprenta

a. La Seccion de Impresos es una unidad de servicio perteneciente a las
Empresas Universitarias de Servicio del Decanato de Administracion. 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.

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

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



2. Organigrama de la Imprenta

Organigrama de 1a Seccién de Impresos
Recinto Universitario de Mayagiiez
Junio 2014

Supervisor de Imprenta
(José Luis Cabén)

Aslstente Administrativo 1 Asiflellle Aiﬁnlnislljﬁh'o w Secretaria ;'xdml nistrativa 1 (:ormtl?r de Prueba Supervisor de Taller
(Vacante) (Nombramiento Especial (Vacante) (Vacante) (Vacante)
Maria N. Ronda Lugo))

Disenador Grifico Disenador Grifico Técnico de Artes Graficas
(Junibeth Arcelay) (Alex R. Rivera) (Gerardo Flores Rolén)

Prensista de Fotolitogrifia
(José L Garcia)

Auxiliar de Imprenta
(Joaquin Colén)

Auxiliar de Imprenta Técnico de Fotolitografia Operador de Equipo Electronico
(Nombramiento Especial) (vacante) de Folntomp(l)sldbn
Gabriel Ramos) (Héctor Rodriguez)

Supervisor de Encuadernacion
(Carlos Irizarry)

Encuadernador
(Javier Del Valle)

INFORME DE INICIATIVAS, ACTIVIDADES Y LOGROS DE ACUERDO AL PLAN
ESTRATEGICO

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

B. Aumentar y Diversificar las Fuentes de Ingreso de la Institucién
1. Actividades completadas:
a. Aumentamos en un 22% la cantidad de clientes externos
con relacion a afios anteriores.
b. Aumentamos la variedad de materiales utilizados de forma
gue podamos satisfacer mejor a los clientes.
2. Actividades en progreso
a. 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.



b. Planificamos adquirir equipo de impresion de d-board, para
de esa forma no tener que recurrir a sub contratar con
suplidores externos.

C. Implementar Procesos Administrativos Agiles y Eficientes
1. Actividades completadas
a. Continuamos con el proceso de resguardo de data.
b. Continuamos con el cobro de los trabajos en nuestras
facilidades mediante un recaudador sustituto.

D. Fortalecer el Sentido de Pertenencia y “Orgullo Colegial”
1. Actividades en progreso — Proyecto de rotulacion de Edificio Seccion de
Impresos con grupo de estudiantes del curso de dibujo del Departamento
de Humanidades.
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INFORMACION GENERAL DE LA LIBRERIA COLEGIAL

A.

Misién y Visién

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.

. Vision 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.

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.

Estructura de la Libreria
Perfil de la Libreria

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 institucion de prestigio y renombre como la nuestra.



2. Organigrama de la Libreria Colegial

EDGARDO PEREZ RODRIGUEZ
ADMIMISTRADOR DE LIBRERIA I

MARIBEL GOMZALEZ SEPULVEDA GERINALDO RODRIGUEZ VELEZ TAIRA V. VILLANUEWVA FIGUERDA
ASISTENTE ADMINISTRATIVG I COMNTADOR I RECAUDADOR II

AT

LEIXA M. LOPEZ CRUZ WILLIAM J. QUINIONES ORTIZ DORIS M. TORRES RAMIREZ

TEMTE ADMIMISTRATIVG I ASISTENTE ADMINISTRATIVG 11 CAJERA

CARLOS R VALENTIM CASTILLD

AUXILIAR DE LIBRERIA I

REGISTRADOR DE DATOS

_____

INFORME DE ACTIVIDADES DE LA LIBRERIA COLEGIAL DE ACUERDO AL PLAN
ESTRATEGICO

A.

Institucionalizar una cultura de Planificacion Estratégica y Avaluo

1.

Actividades en Proceso

Ya hemos ordenado el 100% de los libros de texto solicitados por los
Departamentos Académicos para el préximo semestre que comienza en
agosto 13 de 2015. Hasta el dia de hoy 30 de junio de 2015, hemos
recibidos un 60% de las ordenes de libros pedidos y se estuvieron
recibiendo mientras se hacia el inventario anual. Durante los pasados siete
dias nuestro personal estuvo a cargo de la toma del inventario anual
supervisado por personal de la Oficina de Finanzas RUM y la Junta de
Gobierno de la UPR. Coordinamos con el Centro de Computos 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. Desde
mediados del afio 2014 el estudiante Jorge Gonzalez ha estado trabajando
en conjunto al Centro de Cémputos y la Libreria Colegial con un sistema
de ventas on-line. Ya Jorge tiene el programa funcionando y esta en el



proceso de transferir la data del sistema salestech al nuevo sistema. Para
comenzar, el sistema de ventas on-line estara brindando servicios a
estudiantes del recinto que necesiten comprar libros desde la comodidad
de sus hogares. Los libros se pagaran utilizando el sistems de pago Pay
Pal que luego de varias reuniones y conversaciones con el Decanato de
Administracion y la Oficina del Director de Finanzas, finalmente llegamos a
un acuerdo para el uso de Pay Pal como método de pago para las ventas
on-line. También estaremos adquiriendo un nuevo sistema de POS o Punto
de Ventas virtual el cual estara trabajando a la par con el sistema de ventas
on-line. Ese nuevo POS se estara comprando durante la primera semana
de julio. En adicién, personal de carpinteria y refrigeracion de la Oficina de
Edificios y Terrenos estaran trabajando en la rehabilitacion de la oficina 110
del Centro de Estudiantes la cual se utiliza como almacén de materiales.
Este almacén sera la nueva area de recogido de libros que se compren a
través del nuevo sistema de ventas on-line. En otras palabras la Libreria
Colegial muy pronto estara al nivel de las mejores librerias de las mejores
instituciones académicas de los Estados Unidos y el mundo.

Aumentar y Diversificar las Fuentes de Ingreso de la Institucion

1. Actividades Completadas
Nosotros en la Libreria Colegial nos hemos enfocado en ordenar la

mercancia que realmente se necesita para asi evitar un exceso de
inventario. Continuamos con la disminucién 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 méas 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 el tiempo
de devolucion 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 1,447 libros lo cual es un total de $156,797.05 y ya hemos recibido
$119,094.49. Hay pendiente por recibir $37,702.56 en crédito de varias
casas editoras. Vamos a ser mas exigentes al momento de 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 Rehabilitacion



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. El total de
recaudos de la Libreria Colegial durante este afio fiscal debera llegar al final
del mismo a $1,211,310.83 con una ganancia de $198,745.15. Estas
ganancias pudo haber sido mayor pero los descuentos que se hacen por
concepto de los descuentos de un 12% que se da a los empleados y a sus
hijos y el 50% por los beneficios de la ley 203 de 2007 que se otorga a hijos
y conyuges de veteranos. En caso de que haya viudo o viuda y huérfano
de veteranos el descuento es de 100%.

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 orientacion 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 clasicas 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 orientacion formal. De esa forma se agiliza la entrega y posterior solicitud
de libros de texto para los semestres académicos.

. Automatizacion del proceso de 6rdenes de libros a través del portal de internet de
la UPR vy las paginas virtuales de los diferentes Decanatos del recinto.

Impactar a Nuestra Sociedad Puertorriquefia

. 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
afos 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
celebr6 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 llevo a cabo en la
Biblioteca General. Estamos coordinando con Representaciones Borinquefias
nuevas presentaciones de libros de autores puertorriquefios 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.

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.

Llevar a la Libreria Colegial méas alla del RUM, que todo Puerto Rico nos conozca
y nos auspicie. La Libreria Colegial se daria a conocer con nuestra comunidad de
gue somos la alternativa al momento de adquirir los altimos y mas buscados libros
de textos y de interés general del mercado. Es por eso que hemos ampliado
nuestra seleccion 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 promocion a traves de la
radio, prensa y television seria la mejor estrategia para llegar mas all4 de nuestro
recinto e impactar de forma positiva a la comunidad.

Entrar a la Libreria Colegial a la globalizacion. Mediante nuestro sistema de ventas
on-line, todo el mundo tendra acceso, en especial nuestros exalumnos, a nuestra
variedad de libros y recordatorios alusivos a nuestro querido COLEGIO de
Mayagiez. Somos los primeros en Puerto Rico y entre los mejores a nivel mundial
y continuaremos asi por muchos afios.
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Informacién General del Departamento de Finanzas

A.

Mision y Vision

. Vision

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.

Misién

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.

Descripcion y Funciones

Descripcion

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 Estacion Experimental Agricola y el Servicio de Extension
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/Fiscal de Asistencia Econdmica, Oficina de Pagaduria,
Oficina de Preintervencion, Oficina de Préstamos, Cobros y Reclamaciones y
Oficina de Seguros y Fianzas.

a. Oficina del Director - El Director de Finanzas 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 Extension
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.
Ademas, tiene a su cargo la supervision de las funciones de la Seccion de
Seguros y Fianzas.

b. Oficina de Contabilidad - La Oficina de Contabilidad del Recinto
Universitario de Mayaguez tiene como funcion principal y/o
responsabilidad de mantener el Sistema Financiero del Recinto
proveyendo informacion actualizada, exacta y detallada de los recursos
fiscales. Ademas es la responsable de mantener los procedimientos de
Contabilidad generalmente aceptados. Nuestro sistema financiero es
parte integral del Sistema de Informacién Financiera de la Universidad de
Puerto Rico (UFIS). Su funcionamiento esta regido por el Reglamento
General de Finanzas y Contabilidad y las disposiciones de la Ley de la



Universidad de Puerto Rico, los Procedimientos, Normas, Certificaciones
y Circulares emitidas por los organismos oficiales de la Universidad de
Puerto Rico.

Oficina de Recaudaciones - Esta oficina es responsable de recibir y
depositar las recaudaciones de fondos que surgen de las actividades de
la Institucion. Para realizar esta labor contamos con 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 reglamentacion en la Certificacion # 52 (2005-2006) y
enmiendas al mismo.

. Oficina de Proyectos Especiales- 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.

. Oficina Fiscal de Asistencia Econémica - La Oficina Fiscal tiene como

deber y responsabilidad desembolsar y manejar los fondos recibidos para
el pago de las diferentes becas o0 ayudas econdmicas, especialmente las
de Fondos Titulo IV. Esta fiscalizacion incluye asegurar que los fondos
estén presupuestados correctamente y a tiempo, que se utilizan de
acuerdo a la politica fiscal (Blue Book) y a los propdsitos de las cuentas.
Ademas, que los procesos y controles se estan llevando acabo y las
transacciones se registran y se reportan correctamente, También se
reconcilian mensualmente las cuentas para que los gastos vayan de
acuerdo a lo presupuestado y/o que los ajustes presupuestarios se han
hecho para reflejar un cambio en el presupuesto original. En resumen,
nuestra oficina controla internamente la administracion de los programas
de asistencia econdmica. En la Oficina Fiscal se procesan los pagos a
los estudiantes que reciben las ayudas de Beca Legislativa Graduada y
Subgraduada, Becas Federales (PELL y FSEOG), Préstamos Directos
(DL), el Programa Federal de Estudio y Trabajo (FWSP) y los pagos de
Ayudantias Graduadas y Subgraduadas.

Oficina de Pagaduria - La Oficina de Pagaduria tiene la funcion de
procesar, firmar y distribuir todos los cheques y pagos electronicos que
surjan del pago de los compromisos institucionales. Estos se efectian de
una cuenta bancaria centralizada de balance cero de la Administracion
Central.

. Oficina de Preintervencién - La pre-intervencion 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 acompafan la misma cumplan con la reglamentacion y
circulares vigentes.

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

i. Oficina de Seguros y Fianzas - Nuestras funciones se desarrollan
coordinadas con la Administracién Central de la Universidad de Puerto
Rico y con cada dependencia del Recinto de acuerdo a la necesidad
presentada. 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 institucion. Estas estaran bajo la cubierta en las
polizas emitidas por la Universidad de Puerto Rico en coordinacién con el
Comisionado de Seguros.

C. Estructura Organizacional
1. Organigrama del Departamento de Finanzas
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INFORME DE INICIATIVAS, ACTIVIDADES Y LOGROS DE ACUERDO AL PLAN
ESTRATEGICO

A. Aumentar y Diversificar las Fuentes de Ingreso de la Institucion

1.

w N

Se ha continuado la promocién del pago a través del WEB, aumentando
el uso del mismo entre el estudiantado y permitiendo que prestatarios
morosos o0 que se les hacia dificil realizar el pago por correo o
personalmente, pudieran efectuar el mismo sin la necesidad de visitar
nuestra oficina. Este sistema ademas, disminuyo significativamente la
necesidad de realizar ajustes a la cuenta del Préstamo Institucional GEER
Logramos que el “cohort default” no aumentara.

Activando la informacion de deudores morosos de préstamos en el
sistema de cobros, hemos logrado recuperar cuentas morosas de
estudiantes activos y de incobrables

. Continuamos con la utilizacién del indicador de deudor a todos los

préstamos morosos logrando cumplir con la recomendacion realizada por
auditores internos de la Universidad de Puerto Rico, logrando establecer
planes de pago.

Se atendieron 195 estudiantes en su proceso para darse de baja total del
Recinto, 113 de ellos con beca federal y/o préstamos directos, a quienes
se les tramito la diferencia de pago o recobro de pago en exceso
correspondiente y 82 casos sin beca.

Se proceso la Factura Electronica de Matricula para el Primer Semestre
ascendente a un total de $4, 839,507.74. Para el Segundo Semestre se
proceso una factura electrénica de matricula por $4, 870,595.23.

Realizar un 90% de pagos de manera electronica, reduciendo asi el costo
de emision de cheques y el movernos en la direccion de la tecnologia
actual.

Se ha realizado una camparfia en colaboracion con el Sr. Angel F. Pérez,
Director de Finanzas, para maximizar las transacciones electronicas que
ha resultado en la reduccién en un 10% por ciento de emisién de cheques
en este afio fiscal.

Durante este periodo se registraron depdsitos mediante recibos y pagos
en linea para un total de $18,473,916.67 y un total de depdsitos de forma
electronica de $10,598.098.20

10.El total de pagos en linea fue de $7, 875,818.47 para un total de 66,879

transacciones en linea.

11.Se realizaron tres procesos de matricula:

a. 1er Semestre 2014-2015
1) Se matricularon 12,131 estudiantes y el evalué total
ascendio a la cantidad de $11,064,658.61
2) El pago de los estudiantes de desglosa a continuacion:
a. Pago en finanzas — 1,451 estudiantes (22%)
b. Pago en linea — 5,080 estudiantes (78%)



3)

4)

5)
6)

7)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

1)

2)

3)

4)

Se facturaron a Beca Pell 5,669 estudiantes y se recibié por
transferencia electrénica la cantidad de $4,631,386.11
Se procesaron 246 estudiantes con beca privadas por la
cantidad de $185,766.27 a quince (15) agencias
gubernamentales y privadas.
Se procesaron 2,632 planes de pago a plazos por la
cantidad de $80,160.62.
Se procesaron 2,739 exenciones por la cantidad de $2,
065,811.45.
Se proceso el archivo de seguro médico a 1,012 estudiantes
por la cantidad de $430,663.00.
2do Semestre 2014-2015
Se matricularon 11,584 estudiantes y el evaluo total
ascendio a la cantidad de $10, 351,372.85.
El pago de los estudiantes de desglosa a continuacion:

a. Pago en Finanzas — 918 estudiantes (16%)

b. Pago en Linea — 4,684 estudiantes (84%)
Se facturaron a Beca Pell 5,943 estudiantes y se recibi6 por
transferencia electrénica la cantidad de $4, 696,095.53.
Se procesaron 250 estudiantes con beca privadas por la
cantidad de $208,607.14 a trece (13) agencias
gubernamentales y privadas.
Se procesaron 2,343 Plan de pago a plazos por la cantidad
de
$137,886.17.
Se procesaron 2,590 exenciones por la cantidad de $1,
947,182.24.
Se proceso el archivo de seguro médico a 668 estudiantes
por la cantidad de $413,209.00.
Verano 2014
Se matricularon 4,426 estudiantes y el evallo total ascendi6
a la cantidad de $1, 267,457.91.
El pago de los estudiantes de desglosa a continuacion:

a. Pago en finanzas — 732 estudiantes (18%)

b. Pago en linea — 3,338 estudiantes (82%)
Se procesaron 78 pagos a becas privadas por la cantidad
total de $20,956.34 a seis (6) agencias gubernamentales y
privadas.
Se procesaron 773 exenciones por la cantidad de
$181,552.50.



5) Se proceso6 el archivo de seguro médico a 16 estudiantes
por la cantidad de $2,528.00.

B. Implementar Procesos Administrativos Agiles y Eficientes

1. Oficina de Cobros, Reclamaciones y Préstamos

a.

Se establecieron nuevos controles internos en el area de archivo,
facturacion y cobro.

Digitalizacion de las cuentas por cobrar y los préstamos GEER al 100%.
Se cred procedimiento interno para el manejo de los Préstamos GEER y
de Emergencia, especificando la fecha de pago y entrega de los
documentos.

Aprobacién de la Certificacion nimero 14-15-196 (Normas para la
Concesién de Préstamos de Emergencia para Estudiantes del Recinto
Universitario de Mayaguez).

Se aprobd nuevo Reglamento de los Préstamos GEER.

Se enmendaron las cuentas contables de los Préstamos GEER y de
Emergencia

Se atempero6 la hoja para autorizacion de anticipos de viaje y se proveyo
la misma a los Decanos y Directores para facilitar el cumplimiento con el
Reglamento de Anticipo de Viaje existente.

. Se incluyo6 electronicamente la politica de incumplimiento de pago en

casos de prérroga para la aceptacion de los estudiantes “de incumplir
seran referidos a una Agencia Externa de Cobros y se obligan al pago de
costas y honorarios”.

Se cubrio la plaza de Secretaria Administrativa | y Contador |

Se reubico el equipo existente en la oficina para maximizar los trabajo
Se sometieron los Informes de Incobrables correspondientes a diciembre
2014 y junio 2015, respectivamente.

2. Oficina de Contabilidad

a.

b.

Se registraron 2,000 entradas de jornal para registrar diferentes
transacciones fiscales.

Se contabilizaron aproximadamente 1,200 recaudaciones gque no
pudieron ser generadas a través del proceso de interface del Sistema
UFIS.

Se tramitaron 236 obligaciones miscelaneas.

Se concilié toda la informacién financiera provenientes de otros modulos
tales como Compras y Cuentas a pagar a través del Sistema Financiero
UFIS.

Se contabilizaron todas las recaudaciones que no pudieron ser generadas
a través del proceso de interface del Sistema UFIS.



f. Se contabilizaron todas las Transferencias Bancarias reflejadas en Estado
Bancario
g. Se realizaron las diferentes conciliaciones Bancarias de los siguientes
bancos:
1) Banco 1111 — Ingresos
2) Banco 1122 — Préstamos Federales
3) Banco 1123 — Becas Federales
4) Banco 1126 — Sueldo y Ayudantia y Beca Estatal
5) Banco 1129 - Desembolsos
6) Banco 1199 — Entre Unidades

h. Se recibieron visitas y/o llamadas telefénicas por los Auditores Internos de
Administracion Central, y se les proveyo de toda informacién solicitada.
Asi como Auditores de la Oficina del Contralor de Puerto Rico.

i. Se prepararon todos los informes requeridos por Administracion Central,
asi como los Anejos correspondientes al cierre de Afio Fiscal y la
preparacién de los Estados Financieros.

j. Se prepararon diferentes informes financieros a través del Programa
“Discover Viewer”; para uso de los Departamentos y/o Decanos del
Recinto, asi como, para los procesos internos de la Oficina.

k. Se asistieron a diversas reuniones, tanto en el Recinto como en
Administracion Central. Ademas, como parte de mejoramiento
profesional, se acudieron a los diferentes adiestramientos tales como
Taller Excel, Adiestramiento Cash Management, Taller Proyecto Next,
Adiestramiento General Ledger y Budgeting Proyecto Migracién Oracle
R12.

[ Utilizacion del Share para compartir informacion de diferentes oficinas.
Ademas, cada contador utilizé el scanner para incluir las evidencias de los
diferentes ajustes que realiza. Estos ajustes se realizaron utilizando el
formato de Web Adi.

3. Oficina Fiscal de Asistencia Econdmica

a. A diario se registran transacciones contables en la cuenta de las Becas
Federales Pell y FSEOG. Ademas en las cuentas de Beca Estatal
(Legislativa sub-graduada y graduada), Programa Federal de Estudio y
Trabajo (FWSP) y la del Programa de Préstamos Directos (DL).

b. Se procesaron 4,641 casos correspondientes a horas trabajadas
ascendentes a $996,785.91 de los cuales 4,638 casos fueron en Depdsito
Directo para un monto de $996,586.54.

c. Se procesaron 34,868 casos por concepto de Beca Federal PELL
ascendentes a la cantidad de $23,489,508.46 de los cuales 33,740 casos
fueron en Depdsito Directo ascendentes a $22,424,203.64 esto incluye dos
pagos de libros al comienzo de cada semestre académico.



Se procesaron 1,438 casos por concepto de Beca Federal SEOG
ascendentes a la cantidad de $646,953.40 de los cuales 1,418 casos fueron
en Depdsito Directo ascendentes a $630,346.35.

Se procesaron 7,413 casos ascendentes a la cantidad de $7,059,142.35
por concepto de Ayudantias Graduadas y Subgraduadas con 7,329 casos
de Depésito Directo ascendentes a $6,987,748.47.

Se procesaron 286 casos por concepto de Beca Legislativa Graduada para
un total de $276,172.13 de los cuales 280 casos fueron en Dep0dsito Directo
ascendentes a $270,672.13.

Se procesaron 4,924 casos de Beca Legislativa Sub Graduada para un
monto total de $2,040,808.50 de los cuales 4,897 casos fueron en Deposito
Directo ascendentes a $2,030,271.

Regularmente se atienden estudiantes para tramitar su Depésito Directo,
ya sea para ingresar o cambiar su numero de cuenta. Actualmente hay
12,049 participantes activos de Depdsito Directo, de los cuales 185 son
estudiantes de nuevo ingreso (2015-2016).

Se procesaron en el Programa de Asistencia Econdmica 15 Formularios de
Pago, 12 Informes de Deudor y 9 Formularios de Cancelaciones de
Cheques, de Depdsitos Directos y Pagos Reversados referidos por la
Oficina de Pagaduria.

Se procesaron 138 Comprobantes de Pagos de todas las Ayudas
Econdmicas.

Todos los procesos de pago, ajustes y cancelaciones correspondientes a
Beca Pell se envian al Gobierno Federal a través del “Sistema Portal Next”
para conciliar con COD.

Somos facilitadores entre la oficina de Asistencia Economica y los
estudiantes para los Préstamos Alternativos “Sallie Mae”. Durante este ano
académico se recibieron 31 casos de préstamos alternativos.

4. Oficina de Preintervencioén

a.

Implementacion del sistema digitalizado de nuestro archivo de
documentos fiscales 2014-2015.

Creacion y digitalizacion de Registro de Contratos de Servicios
Profesionales

Participacion en Talleres sobre Etica Gubernamental, Conferencias de
Mejoramiento Profesional, y otros.



5. Oficina de Proyectos Especiales

a.

Se segreg6 la funcion de creacién de cuentas y Presupuestar fondos de
las diferentes cuentas de Proyectos con la Oficina de Presupuesto. Asi
mantendriamos un control en la Funcion de GL y Financiera de cada
Proyecto y la oficina de Presupuesto podria hacer lo mismo en sus
funciones especificas.

Se establecio un Protocolo para agilizar el procedimiento para la emision
y registro de los pagos de Becas Privadas y asi a los estudiantes se les
agilizaria el tiempo de espera para recibir dichas Becas.

Con la segregacion de Oficina Fiscal y Proyectos Especiales tendremos
mas tiempo para poder analizar y verificar las diferentes cuentas de
Proyectos y a la vez ver que los recaudos recibidos sean contabilizados
con mas rapidez y ser distribuidos para el mejor uso y funcionamiento de
los Proyectos.

Se revalud y estandariz6 el cuadre de las cuentas de Proyectos para un
mejor entendimiento y analisis tanto del Personal Administrativo como el
externo de cada Proyecto.

Se esta modificando y evaluando la Reglamentacion del uso y manejo de
la Cuentas de Practica Intramural en los diferentes Departamentos del
Recinto.

Se revaluo el procedimiento y la preparacion de las Facturas de Cuentas
por Cobrar de los Proyectos tanto para las que son entre Unidades como
para los Suplidores Externos del Sistema UPR.

6. Oficina de Pagaduria

a.

Durante el afio fiscal 2014-2015, la oficina de Pagaduria generé un total
de 168,147 transacciones de pago electronicas y de cheques. El total de
transacciones electrénicas fue de 136,622. Las transacciones
electronicas realizadas fueron 69,476 para pago de sueldo, pago a
suplidores 11,582, Beca Pell 39,520, Beca Legislativa 13,202 y préstamos
por 2,842.

Los pagos realizados a suplidores por medio de Wire Transfer fueron 339.
Los cheques generados fueron un total de 15,593. Los cheques por
concepto de sueldo fueron 6,667, beca Pell 1,211, suplidores 7,509,
préstamos 144 y para el pago de otras beca 62.

. Se requiere a los estudiantes la entrega de evidencia de depdsito directo

y tarjeta de estudiante del Recinto Universitario de Mayagiiez. Se esta
solicitando la entrega de la informacion bancaria tanto a estudiantes,
empleados como a los suplidores, para que sus futuros pagos se realicen
de manera electronica.



e.

Se realizaron 271 cancelaciones de cheques. Dichas cancelaciones
corresponden a: 260 de suplidores, 2 de beca, 7 de ndminasy 2 de
préstamos.

7. Oficina de Recaudaciones

a.
b.

C.

Se emitieron 22,151 recibos en el Sistema de Recibos de Ventanilla.

Se procesaron 528 “batch” a; sistema de UFIS de la claves 06x de recibos
electronicos y se procesaron 651 web adi al sistema de UFIS.

Con relacion al pago en linea, se procesaron 651 web adi al sistema de
UFIS y se realizaron 66,879 transacciones en linea.

Se crearon o modificaron 52 conceptos de pago en linea.

Se realizd la configuracion del formulario 1098T para informar a los
estudiantes el costo de matriculas y las ayudas recibidas para el afio
natural de estudios, esto para propdsitos contributivos.

8. Oficina de Seguros y Fianzas

a.

Durante el afio fiscal 2014-15 se realizaron las siguientes gestiones
relacionadas a reclamaciones y seguros

1) 36 Reclamaciones a Seguro de Responsabilidad Publica

2) 11 Reclamaciones a Seguro de Accidentes de Estudiantes

3) 14 Reclamaciones a Seguro de Accidentes de Atletas

4) 1 pérdida en Laboratorio Edificio de Quimica

5) 1 pérdida Obra de Arte “Biafra”

6) 128 Registros de Incidentes Especiales atendidos en la Sala de

Servicios Médicos

Durante todo el afio se ofrece orientacion por teléfono o en persona a
estudiantes, personal docente y administrativo relacionado a las cubiertas
de seguro, sus deducibles y se tramita la documentacion necesaria a la
Oficina de Seguros y Fianzas de Administracion Central.
Se emitieron 1,168 cartas de certificaciones de seguro para los
estudiantes que realizaron sus practicas de internado, tanto bajo los
programas de Plan Coop de Administracién de Empresas, Ciencias
Agricolas e Ingenieria como del Programa de Primera Experiencia
Laboral de los Decanatos de Artes y Ciencias y Administracion de
Empresas.
A través de la Oficina de Seguros y Fianzas de Administracion Central, se
solicitaron a la agencia aseguradora 86 endosos a terceros; esto para
asegurar facilidades en las que nuestro Recinto celebré distintas
actividades.
Ademas, se recibieron 16 endosos a favor del RUM y se envio la
informacion para asegurar 17 Campamentos de Verano con un total de
852 participantes.

9. Oficina del Director de Finanzas
a. Se coordind y efectud junto al Decanato de Asuntos Académicos, la Oficina

de la Registradora, el Departamento de Servicios Médicos, el Centro de



Tecnologias de Informacion las matriculas de Verano 2015. Ambas
matriculas se llevaron a cabo en el Edificio Terrats, especificamente en las
facilidades de la Sala de Reuniones Edwin Martinez Medina y las oficinas
de Recaudaciones y Pagaduria. De esta manera se logré reducir el gasto
gue conlleva el montaje de matricula en el Anexo de la Cafeteria o el
Coliseo.

Se culmind la contratacion de 3 Auxiliares de Contabilidad para las Oficinas
de Pagaduria, Recaudaciones y Preintervencion; 1 Contador | para la
Oficina de Contabilidad y 1 Secretaria Administrativa | para la Oficina de
Cobros, Reclamaciones y Préstamos.

Ahorro aproximado de $614,799 al procesar 136,622 pagos electrénicos y
no mediante la emision de cheques. Este ahorro incluye el manejo en el
banco y el costo de los gastos de envio por correo (sello y sobre).

Los procesos administrativos detallados anteriormente para cada una de
las secciones del Departamento de Finanzas se llevaron a cabo en
coordinacion con la Oficina del Director de Finanzas. AuUn aquellos
procesos que se tienen por rutina, la coordinacion de estos (fechas limites,
cantidades, procedimiento, comunicacion con otras dependencias del
RUM) se realiza a través tanto de la Subdirectora como del Director de
Finanzas.

Se llevaron a cabo las reuniones pertinentes a las labores de cierre de afo
fiscal, esto en coordinacion con la Oficina de Finanzas de Administracion
Central. Las labores de cierre en las oficinas de Contabilidad,
Preintervencion, Pagaduria y Compras fueron coordinadas y dirigidas a
través de la Oficina del Director de Finanzas.

Participacion y asistencia en diferentes Comités y reuniones, tales como:
Auditores del Contralor, Auditorias Internas, Staff del Decanato de
Administracion, Staff del Departamento de Finanzas, Comité de Etica,
Comité de Emergencias, Comité de Matricula, Proyecto NEXT, Taller
PROCIP, Talleres de Gerencia Académica, entre otros.

Participacion en la Feria para Estudiantes de Nuevo Ingreso la cual se llevo
a cabo en el Centro de Estudiantes del RUM.

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

1.

2.
3.

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

Entrega de folleto informativo del Departamento de Finanzas.

A traves del servicio esmerado, rapido y responsable que brindamos a la
comunidad universitaria (estudiantes y empleados) como al publico en
general, dejamos una impresion profesional y personal en todos los que se
allegan a nuestras facilidades, ya sea personalmente, por teléfono o
electronicamente.

Se mantiene informada a la comunidad universitaria mediante mensajes
electronicos de situaciones particulares sobre Pagos, Programa de Estudio



y Trabajo o cualquier otra informacion importante relacionada a los
programas de Asistencia Econémica.

Se mantiene comunicacion constante con la Oficina de Asistencia
Econdmica, Centro de Computos, Administracion Central de Asistencia
Econdémica y COD para mantener conciliados los casos de estudiantes
tanto en el Sistema Portal Next como en SIAy COD.

Se ofrecié un taller sobre Gastos de Viaje el 28 de mayo de 2015 en el
Edificio Stefani del Decanato de Ingenieria

Se ofrecieron talleres a personal del Recinto que labora con sistema
financiero. Los mismos se llevaron a cabo en la Sala de Reuniones Edwin
Martinez Medina del Departamento de Finanzas.



Universidad de Puerto Rico
Recinto Universitario de Mayaguez
Decanato de Administracion
Oficina de Igualdad de Oportunidades en el Empleo

Informe Anual 2014 — 2015

Sometido por:

Vanessa Alequin Baez
Directora Interina

12 de agosto de 2015



INFORMACION GENERAL DE LA OFICINA DE ENLACE CON EL PERSONAL

A.

Misién y Visién

. Misién

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.

. Visién

Promover y asegurar, a través de la diseminacion de informacién y la
coordinacion de actividades educativas, un ambiente laboral libre de toda
manifestacion de discrimen, seguro y saludable.

Descripcion y Funciones

. Descripcién

a. Planes de Accion Afirmativa:

1)

2)

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:
a) Federal, Orden Ejecutiva 1124, (OFCCP), Accién Afirmativa
para el Empleo de la Mujer, Ley 212 de 3 de agosto de 1999
b) Personas con Impedimentos, Ley 238 de 31 de agosto de
2004
c) Plan de Veteranos, Ley de Rehabilitacién Vocacional de 1973
Nota: Desde el 2011, no se prepara el Plan de Accién Afirmativa
Federal debido a una auditoria interna que la Oficina de
Cumplimiento de Contrato Federal llevé a cabo en Administracion
Central y el Recinto de Ciencias Médicas. La Srta. Christie Ramirez,
Coordinadora de los Oficiales de Cumplimiento en aquel entonces,
nos instruyo a esperar los resultados de la misma, ya que la forma
en que se estaba preparando el documento no era la correcta.

b. Informes:

1)
2)

3)
4)

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 (hay
que realizarla ahora en el mes de agosto de 2015)

c. Adiestramientos, Actividades Educativas, requeridos por ley:
1) Hostigamiento Sexual en el Empleo
2) Ley ADA, acomodo razonable
3) Violencia Doméstica en el Lugar de Empleo
4) Leyes Protectoras de la Mujer Trabajadora



d.

Programa de Acomodo Razonable:

1) Recibimos y evaluamos las peticiones de acomodo razonable.

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

3) Una vez recopilada la informacion, referimos el caso para la
evaluacion del Comité de ADA.

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

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

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

7) Tenemos relacion estrecha con las Oficina de Recursos Humanos y
Enlace con el Personal para orientacion e identificacion de posibles
alternativas en la solucion de casos, especialmente aquellos que no
cualificarian para acomodo razonable.

8) Durante este afio fiscal evaluamos 12 casos de acomodo razonable,
3 de los cuales fueron revision.

2. Funciones del Oficial de IOE o Coordinador de Accién Afirmativa:

a.

—+

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, religion, color, impedimentos fisicos o mentales, ideas politicas,
matrimonio, género y orientacion sexual.

Preparar los Planes de Accion 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 accion
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



C.

Estructura de la Oficina

1. Organigrama

INFORME DE INICIATIVAS, ACTIVIDADES Y LOGROS DE ACUERDO AL PLAN
ESTRATEGICO

A.

Institucionalizar una Cultura de Planificacion Estratégica y Avaluo:

. Se discutio con el personal de la oficina el 4 de abril de 2014, 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.

. Enfatizamos 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 dénde vamos y 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
Evaluacion de Servicios y de los Adiestramientos. A través del método tally,
recopilamos la informacion, la analizamos y establecemos metas y estrategias
para alcanzarlas.

Estar a la vanguardia de la educacion superior en Puerto Rico garantizando
gue 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 Institucién:

1. 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. Algunas de esas practicas son:
reciclaje de papel, botellas de plastico, una sola impresora, control del uso de
materiales de oficina.

Implementar Procesos Administrativos Agiles y Eficientes
1. Proyectos de trabajo seleccionados:

a. Desarrollar unos formularios internos para recopilar la informacién
del empleado que solicita acomodo razonable

1) Este proyecto se desarroll6 a peticion de los miembros del comité.
El propdsito de los mismos es recoger la informacion del solicitante
de forma mas detallada, especifica, legible y confiable.

b. Manual de Procedimiento o Reglamento del Comité (2015):

1) Este proyecto nuevo, también es una peticién de los miembros del
Comité con el propésito de estructurar el mismo. A pesar de que el
procedimiento fue aprobado mediante la Certificacibon Numero 01-
02-180, de la Junta Administrativa, el 18 de septiembre de 2001,
entendemos que es necesario revisarlo y atemperarlo a las
situaciones cotidianas y los cambios en el escenario de empleo.

Fortalecer la Investigaciéon y la Labor Creativa Competitiva:

1. 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 Puertorriquena:

1. Tenemos muchos problemas sociales que nos aquejan hoy dia. Estos
problemas se reflejan en nuestros escenarios de trabajo también. Por ello, a
través del programa de Capacitacion del Personal No Docente que prepara la
Oficina de Enlace con el Personal atendemos temas de interés social,
enfocandonos en la orientacion, prevencion y en la toma de decisiones
acertadas al momento de enfrentar las diferentes situaciones de 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.

Misién y Visién

. Misién

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 clasificacion de la Propiedad Mueble universitaria, de forma
eficiente. Administrar y utilizar para beneficio de la institucion toda propiedad
adquirida. Ser de apoyo y facilitadores a estudiantes, empleados Docentes y No
Docentes, Facultades, Departamentos, Suplidores, Agencias del Gobierno y
entidades sin fines de lucro.

. Visién

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 Mayagtiez 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, Circular A-100 y Circular de Finanzas
Num. 14-18 enmendada. Es la encargada de Decomisar, Transferir, Donar o
Vender mediante Subasta cualquier Propiedad que el Recinto no tenga uso para
la misma. Reciclamos, los equipos obsoletos conforme a los procedimientos
establecidos. Se marca todo equipo recibido con un niumero de propiedad, en caso
de fondo federal se marca y se afade placa identificando como equipo federal.
Preparamos los informes correspondientes.

. La otra seccién 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 maquina 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.

Estructura de la Unidad

1. Perfil de la unidad
En estos momentos la Oficina es dirigida por el Sr. Daniel Martinez Rosas. El
mismo estéa encargado de planificar y coordinar las funciones, deberes y
responsabilidades que se realizan en la Oficina, en colaboracion de todos los
gue componen y laboran en la Oficina de Propiedad. Actualmente hay varias
posiciones vacantes.

2. Organigrama

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
| |
) (" N\
SUPERVISOR DE PROPIEDAD {vacante;}
Por destaque esta: Harlin Rodriguez Soto ) L )
ENCARGADO DE LA PROPIEDAD Jaime Rivera Vargas A 4 AUXILIAR DE COMPRAS Y SUMINISTROS I {2 puestos vacante} h
AUXILIAR DE LA PROPIEDAD Pedro A. Beauchamp Rivera AUXILIAR DE COMPRAS Y SUMINISTROS II {vacante}
AUXILIAR DE LA PROPIEDAD {vacante} AUXILIAR DE COMPRAS Y SUMINISTROS II José Borrero Ramos
REGISTRADOR DE DATOS II Daniel Martinez Rosas ) \__AUXILIAR DE COMPRAS Y SUMINISTROS I David Rodriguez Ortiz
CONDUCTOR DE CAMIONES {vacante}

CONDUCTOR DE CAMIONES Francisco Del Toro
TRABAJADOR Wilbert Ayala Serrano




INFORME DE INICIATIVAS, ACTIVIDADES Y LOGROS DE ACUERDO AL PLAN
ESTRATEGICO

A. Institucionalizar una cultura de Planificacion Estratégica y Avalluo

1. Actividades Completadas
a. Emitir un Plan de Avaluo acorde con el Plan Estratégico y mision de
nuestro Recinto.
b. Desarrollo e implantacion de programa interno que sirve como métricas
en el Area de Recibo y Entrega, para mejorar los servicios ofrecidos a la
Comunidad Universitaria y Suplidores.

2. Actividades en Progreso
a. Realizar encuesta de servicio.

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

1. Actividades Completadas
a. Somos personal de apoyo para los estudiantes de distintos
Departamentos, colaboramos en transferir equipo que pueden reconstruir
para proyectos y/o competencias.
b. Proporcionamos un ambiente adecuado para el proceso de ensefianza la
recoger equipo excedente en los distintos Departamentos. Ademas,
entregamos los equipos que adquieren nuevo con prontitud.

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

1. Actividades Completadas
a. Cumplimos con la politica sobre reciclaje y leyes ambientales. Mediante la
contratacién de un Trabajador Temporero (a esta fecha no hay personal
contratado) se logro canibalizar de los equipos y separar lo que es metal y
aluminio. Se llevaron a las Agencias de Reciclaje y se obtuvo un ingreso
de $8,114.08, depositados en la cuenta 025076-4110 del Decanato de
Administracion.

2. Actividades en Progreso
a. Nombrar un Trabajador para especificamente canibalizar los equipos
electronicos inservibles, que no son aceptados en los vertederos. De esta
forma, mediante reciclaje, se genera ingreso para la Institucion. Ademas,
de mantener el Almacén de Excedentes limpio y accesible.



D. Implementar Procesos Administrativos Agiles y Eficientes

1. Actividades Completadas

a. Implementacion de un nuevo Sistema de Inventario de Propiedad
Perpetuo RUM. Mantendremos actualizado y accesible las transferencias,
informes de cambios, devoluciones en fin todo lo relacionado al equipo
registrado con un costo mayor de $1,000.

b. Capacitacion dirigida a los Custodios de la Propiedad RUM, este les
permite ejercer sus labores y cumplir con las responsabilidades del
mismo.

c. Actualizacion de la pagina web, con una nueva area donde se puede
visualizar equipo existente en el Almacén de Excedente aun en buenas
condiciones.

d. Aprobacién el 20 de noviembre de 2014 de las Normas para la
Enajenacion, Traspaso o Venta de Propiedad Excedente o Inservible del
Recinto Universitario de Mayaguez.

e. Desde mediados del mes de febrero nuestra Oficina atendi6
aproximadamente 130 érdenes de compra, mercancia que se deben
recoger en las compafias que no hacen entrega al Recinto.

f. En el Almacén de Recibo y Entrega aun con la falta de persona se trabajo
con el recibo de 2,082 érdenes y 6,776 bultos

g. Se realizo el informe de recibo en el Sistema Financiero del RUM, de toda
la mercancia recibida para que el cierre del afio fiscal 2014-2015 fuera
exitoso.

2. Actividades en Progreso
a. Automatizar el servicio de recogido y disposicion de propiedad excedente.
b. Asignar personal para las labores del Area de Suministros.

E. Fortalecer la Investigacion y Labor Creativa Competitiva

1. Actividades Completadas
a. Se brinda apoyo, asesoria a los investigadores y estudiantes en el manejo
de los equipos marcados como Propiedad del Recinto.

2. Actividades en Progreso
a. Buscar la integracion de mayor nimero de investigadores en conocer el
debido proceso y manejo al marcar equipo adquirido con fondos de la
Universidad.

F. Impactar a Nuestra Sociedad Puertorriqueia

1. Actividades Completadas
a. Se fortalecio al personal de los valores de ética, justicia y honestidad, a
través de los Talleres que ofrecio la Oficina de Etica Gubernamental.
b. Servimos de facilitadores a la Comunidad Universitaria y externa
transfiriendo equipos para el buen uso de acuerdo a las necesidades del



peticionario como por ejemplo: Escuelas, Programa de Apoyo y Enlace
Comunitario, Hogar de Anciano, Bibliotecas y Centros.

G. Fortalece el Sentido de Pertenencia y “Orgullo Colegial”

1. Actividades Completadas
a. Se dirigio orientacion a los Custodios de la Oficina de Propiedad con el
propdsito de crear sentido de responsabilidad por los equipos utilizados,
de tal forma, se fortalece el “Orgullo Colegial” al valorar nuestras
herramientas de trabajo.
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Informacién General de la Oficina

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 Institucion, 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 Institucion. 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

Descripcion y funciones

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 area 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:

Seccion de Nombramientos y Cambios

La Seccién de Nombramientos y Cambios es la responsable del andlisis,
evaluacion y proceso de los nombramientos, compensaciones adicionales y
otras acciones del personal universitario a la luz de las leyes estatales y
federales, para que estas sean cénsonas con el Reglamento General de la
Universidad de Puerto Rico, Certificaciones de la Junta Administrativa, Junta de
Gobierno y cartas circulares. Verifica que las retribuciones estén acorde con el
Plan de Clasificacion y Reglas del Plan de Retribucion. Entre algunas de las
funciones que realiza la Seccién de Nombramientos y Cambios se encuentran
las siguientes:

a. Analiza, evalla y procesa hombramientos probatorios, especiales,
temporeros, tareas parciales, sustituto, confianza, Ad Honorem y
conjunto.

b. Prepara las Propuestas de Accion a Personal y Presupuesto de
ascensos, descensos, pasos por méritos, traslados, interinatos,
destaques, renuncias, ajustes salariales, reclasificaciones y jubilaciones.

c. Tramita los documentos de ascensos y permanencias del personal
Docente y No Docente para ser evaluados por la Junta Administrativa.



Tramita y verifica la informacion para las siguientes licencias
extraordinarias: licencia sin sueldo, licencias con sueldo, licencias
sabaticas, licencias en servicio, licencias por enfermedad entre otras,
para el personal Docente y No Docente.

Analiza y prepara las certificaciones de empleados proximos a jubilarse
para el Sistema de Retiro de la Universidad de Puerto Rico.

Analiza mensualmente los quinquenios para personal No Docente. Para
el personal Docente se verifican en enero y julio de cada afio.

Revisa las escalas salariales cuando se otorga un aumento de sueldo.
Verifica el cumplimiento de parametros aplicables en Bonos No
Recurrentes.

Verifica la reglamentacion vigente para el pago del Bono de Navidad.
Para el mes de agosto de cada afio, envia a la Junta Administrativa el
informe de los candidatos Docentes que cumplen con el tiempo en
servicio para ser considerados para ascensos y permanencias para el
siguiente afio fiscal.

Analiza compensaciones adicionales del personal Docente y No Docente.
Registra en HRS todas las acciones de personal para qgue néminas pueda
pagarlas.

. Trabaja con las requisiciones de estudiantes a jornal y verifica que cumpla
con todos los requisitos, segun el procedimiento para la seleccion, el
reclutamiento, administracién y pago de estudiantes a jornal.

Entrega y orienta sobre los documentos entregados al personal de nuevo
ingreso.

Envia a la Oficina de Enlace con el Personal, copia de las Acciones de
personal que afectan al Plan Médico para la accion correspondiente.
Orienta, sobre acciones de personal, al personal de los Decanatos y
Departamentos que asi lo requieren.

Trabaja en informes requeridos de Rectoria, los Decanatos de
Administracion, Asuntos Académicos y a los Departamentos.

Prepara para el Departamento del trabajo y Recursos Humanos, el
informe trimestral y completa las notificaciones de solicitud para
beneficios por desempleo del personal Docente y No Docente cuando
termina su nombramiento con la Universidad de Puerto Rico, Recinto
Universitario de Mayagiez. Una vez realizadas se envian por correo a la
direccién que nos proveen.

Responde las solicitudes y/o certificaciones de informacion para la Oficina
de Etica Gubernamental y las Auditorias.

Colabora con el Informe de Puestos de la Oficina del Contralor de Puerto
Rico, segun dispone la Ley 103.

Colabora con las solicitudes de la Oficina de Finanzas para la
actualizacion de puestos del Sistema ORACLE.

Mantiene actualizados los registros de la tarjeta acumulativa, en relacion
a todas las acciones de personal de empleados Docentes y No Docentes
del RUM.

. Certifica préstamos para el Sistema de Retiro, AEELA y otras agencias.



X. Trabaja certificaciones y verificaciones de empleo para el personal
Docente.

y. Prepara las certificaciones de personal Docente y No Docente de Tiempo
no Cotizado para Retiro, Certificacion 094 y 139 (Cambio en Tope).

z. Envia a la Seccion de Licencias y Estadisticas, copia de las PAPP’s de
todos los nombramientos para la acumulacién de los balances de las
diferentes licencias.

aa.Prepara y mantiene el informe del personal a jubilarse durante el afio
fiscal en curso.

2. Seccion de Clasificacion
La Seccidén de Clasificacion y Retribucion es la responsable de administrar el
Plan de Clasificacion y Retribucién para el personal No Docente, asi como
administrar el Plan de Clasificacion del Personal de Confianza, en el Recinto.
Intervenimos y/o analizamos toda accion relacionada a clasificacion y retribucion
de puesto y otros métodos de retribucidn disponibles. Esta seccion analiza y
tramita lo siguiente:

Solicitudes de Reclasificacién de Puesto

Solicitudes de Creaciones de Puestos No Docentes y Confianza
Diferenciales en Sueldo

Tareas y Retribucién para Compensaciones Adicionales

Ajustes Salariales

Certificacion e ingreso al Sistema Estudiantil de Exencion de Matricula
Consultas y Certificaciones de Tareas

Actualizacion del Registro de Puestos Vacantes No Docentes
Evaluacion de funciones bajo los Contratos de Servicios Profesionales
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3. Seccion de Licencias y Estadisticas

La Seccion de Licencias y Estadisticas en sus funciones principales, mantiene e
informa los balances de licencias regulares de todos los empleados del RUM,
tramita las horas extras para pago y realiza los pagos globales correspondientes.
Trabaja con el Informe de la Oficina de Salud y Seguridad de Puerto Rico (OSHA)
y otras estadisticas solicitadas. Reporta a la Corporacion del Fondo del Seguro
del Estado los empleados que sufren accidentes, lesiones o enfermedades
ocupacionales. Ademas, realiza las siguientes tareas:

a. Mantiene al dia los balances de licencias de los empleados de todo el
Recinto.

b. Recibe los Registros de Asistencia y los codifica de acuerdo al Reglamento
y los Convenios que apliquen.

c. Entra al Sistema Computarizado todas las ausencias y horas extras que
hayan sido debidamente autorizadas para su acumulacion.

d. Verifica y tramita para pago, a la Secciébn de Nominas, todas las horas
extras que lleguen para ese proposito.



e. Realiza los Descuentos de Sueldo correspondientes a aquellos empleados
con balances negativos en sus licencias.

f. Lleva a cabo el trdmite para descontinuar el pago para aquellos empleados
gue han agotado todos los balances de licencias.

g. Ofrece orientaciones de las diferentes licencias no extraordinarias, como
las siguientes: Licencias por Maternidad, Tratamientos Especiales, Ley 44
entre otras.

h. Mantiene un expediente de licencias por cada empleado.

i. Archiva en orden alfabético, por departamento y por mes, los registros de
asistencia que recibe a diario.

j. Prepara y tramita, a la Seccion de Néminas, todos los pagos globales
correspondientes a jubilaciones, renuncias, terminacion de nombramientos
y otros.

4. Seccién de Reclutamiento

Es la division encargada de coordinar con las unidades del Recinto Universitario
de Mayaguez, el desarrollo, promocion y publicidad de las ofertas de empleo con
el proposito de interesar y reclutar a los mejores candidatos que presten servicios
técnicos y profesionales a nuestro Recinto. Promueve el reclutamiento de los
recursos humanos no docentes conforme a las leyes, reglamentacion universitaria
y acuerdos sindicales. Evalla a candidatos para determinar si cumplen los
requisitos para ocupar puestos contenidos en el Plan de Clasificacion y
Retribucion de la Universidad de Puerto Rico. Esta seccion es responsable de las
siguientes actividades:

a. Emite convocatorias Docentes y No Docentes.

b. EvallGay coordina el reclutamiento No Docente de nombramientos no

regulares.

Evalla y verifica las certificaciones de empleo.

Evalla solicitudes de empleo con el propdésito de verificar si el solicitante

cumple con los requisitos establecidos en la convocatoria.

e. Establece Registro de Elegibles como resultado de la evaluacién de
solicitudes de empleo recibidas por la emisién de una convocatoria

f. Notifica los resultados obtenidos en la evaluacion de las convocatorias a
los participantes de las mismas

g. Coordina entrevistas para cubrir puestos bajo nombramiento probatorio

h. Notifica a los participantes el resultado de las entrevistas de empleo

i. Evalla a empleados que cumplan con los requisitos minimos de
experiencia y preparacion académica para las clases incluidas en el Plan
de Clasificacién y Retribucion
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5. Seccion de Néminas
La Seccion de Nominas es responsable de preparar el pago quincenal de sueldos
y realizar los descuentos correspondientes para los empleados y estudiantes a
jornal del Recinto Universitario de Mayaguez (RUM), Centro de Investigacion y
Desarrollo (CID), Servicio de Extension Agricola (SEA) y Estacion Experimental



Agricola (EEA). Entre las tareas que realiza la seccion de nOminas se encuentran
las descritas a continuacion:

a.

Recibe, audita los computos y autoriza el pago de todo lo relacionado a
sueldos, compensaciones adicionales, diferenciales, horas extras y pagos
globales.

Ingresa en el Sistema de Recursos Humanos (HRS) y realiza los
descuentos compulsorios como seguro social, medicare, contribucion
sobre ingresos, retiro y ahorros. Ademas realiza los descuentos opcionales
como préstamos, seguros, cooperativas etc.

Envia a los Abogados del Recinto todos los embargos por deudas recibidos
en la seccién, para que éstos notifiquen a los empleados el descuento que
vamos a realizar.

Mantiene “record” de los descuentos extraordinarios como deudas de
ASUME, deudas de préstamos estudiantiles, embargos de Hacienda PR o
Federales, para evitar descuentos en exceso.

Mantiene actualizada la tarjeta de comentarios en el Sistema HRS, donde
se documentan todas las acciones de personal que afectan el pago
quincenal del empleado.

Coordina con las Secciones de Nombramientos y Cambios y Licencias del
RUM, CID, SEA y EEA todo lo relacionado con las acciones que afecten el
pago de los empleados.

Coordina con los Operadores y los Analistas de Sistemas del Centro de
Computos, los procesos de borradores y ndmina final de nébminas regulares
y especiales.

Realiza los cuadres de borradores y de la nomina final.

Analiza y monitorea el informe de acumulados (seguro social, medicare,
contribucion sobre ingresos, salarios y ayuda econémica pagados). Asi
como todos los demas informes generados por la nomina.

Coordina el proceso de preparacion, cotejo y entrega de W-2.

Coordina con las Oficinas de Recursos Humanos, Presupuesto y
Computos de las tres agencias y el CID todo lo relacionado al proceso de
“rollover” para el inicio de cada afio fiscal en HRS.

Coordina la emision y envio de los cheques, transferencias electronicas y/o
desembolsos de los diversos descuentos de sueldo y aportaciones
patronales para las tres agencias.

. Prepara y envia las Planillas Trimestrales de Seguro Social, Medicare,

Contribucion sobre Ingresos, Desempleo y Seguro Social Choferil. En el
caso del Desempleo, envia la Planilla y se declaran los salarios pagados
utilizando en Web de internet del Departamento del Trabajo y Recursos
Humanos. Todas las planillas son para las tres agencias.

Mantiene un registro de todos los salarios pagados durante el afio, para
fines de la preparacion de la planilla del Fondo del Seguro del Estado de
las tres agencias. Certifica esta informacion a las Oficinas de Finanzas.
Prepara y certifica duplicados de W-2 a solicitud de los empleados.



p. Realiza ajustes y cancelaciones de sueldos y/o depdsitos directos por
pagos indebidos. Envia a la Oficina de Contabilidad dichos ajustes para
gue sean registrados en el Sistema Financiero. Realiza los ajustes a las
remesas y realizamos gestiones de cobro a los deudores y/o se refieren a
la Seccién de cobros del Departamento de Finanzas.

g. Envia a la Oficina de Recaudaciones del RUM, SEA y EEA los reembolsos
recibidos por el Sistema de Retiro para que sean depositados en la cuenta
del Recinto.

r. Coordina con el Sistema de Retiro de UPR y AEELA la realizacién de los
descuentos y ajustes a los descuentos de los empleados.

S. Preparay publica a la comunidad universitaria los calendarios de cierre de
nominas, dias de pago de sueldo, dias laborables por quincena, calendario
para el “rollover” y cualquier otra informacion pertinente.

t. Realiza certificaciones de sueldos y deducciones a solicitud de los
empleados.

u. Atiendey aclara dudas de los empleados relacionados a su pago de sueldo.

v. Atiende los auditores internos y externos que auditan las Finanzas del
Recinto.

Estructura Organizacional

Perfil de la Oficina de Recursos Humanos

El Departamento de Recursos Humanos se divide en seis (6) secciones; Oficina
de la Directora, Seccion de Reclutamiento, Seccion de Nombramientos y
Cambios, Seccién de Clasificacion y Retribucién, Seccién de Licencias y
Estadisticas, y Seccion de Nominas. Cada seccion esta dirigida por un
supervisor, con preparacion Académica de Maestria en Administracion de
Empresas. La mayor parte del personal de las unidades, posee un Bachillerato
concerniente a las tareas que realiza. Actualmente cuenta con un total de 32
empleados No Docentes y un empleado de Confianza.



2. Organigrama
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INFORME DE INICIATIVAS, ACTIVIDADES Y LOGROS DE ACUERDO AL PLAN
ESTRATEGICO

A.

Institucionalizar una Cultura de Planificacion Estratégica y Avaluo

Con el propdsito de promover una cultura de planificacion estratégica y
mejoramiento continuo, el personal de supervision, mediante reuniones
periddicas, se ha dado a la tarea de divulgar el plan estratégico para asegurarse
del cumplimiento del mismo, de actualizar las métricas y discutir este plan con el
resto del personal de la unidad, de acuerdo a las necesidades que van
surgiendo. También se han realizado reuniones periddicas entre las
supervisoras y la Directora, a los fines de identificar situaciones y/o eventos que
puedan afectar los procesos y establecer estrategias para corregirlos. Ademas,
hemos puesto a la disposicion de la comunidad universitaria y visitantes, una
hoja de evaluacion de los servicios que ofrecemos por seccion, con el propésito
de recopilar informacién, analizarla y establecer metas y estrategias para
mejorar nuestros servicios.

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

La aportacién del Departamento de Recursos Humanos, para garantizar que
nuestros alumnos reciban la mejor educacion, es colaborar en parte del proceso
de reclutamiento del personal Docente, mediante la publicacion de

convocatorias, con el fin de atraer el mejor recurso educativo.
Ademas, somos los responsables de tramitar las exenciones de matricula de hijos,
coényuges y empleados universitarios.

Aumentar y Diversificar las Fuentes de Ingreso de la Institucion

El Departamento de Recursos Humanos, con la participacién del Departamento
de Finanzas, sometié una propuesta al Departamento del Trabajo y Recursos
Humanos para solicitar incentivos salariales para el desarrollo de un programa de
empleo, como parte del beneficio otorgado, bajo el beneficio de la Ley 52 del 9 de
agosto de 1991, segun enmendada. Dicha propuesta fue aprobada y se nos
otorgd un total de $100,000.00 para la contratacién de un minimo de seis (6)
empleados, con una jornada laboral no menor de 20 horas semanales. Nos
encontramos en el proceso de revision y firma de contrato.

Implementar Procesos Administrativos Agiles y Eficientes

El Departamento de Recursos Humanos, durante este afio fiscal, trabajé en el
desarrollo de varios proyectos importantes, que cuando se implementen,
redundaran en que los procesos administrativos, sean agiles y eficientes.

Proyecto Campafa de Orientaciéon a Empleados

" Se implemento la Campana de Orientacion a Empleados. La misma se ha estado

implementando por etapas. La primera etapa consiste en ofrecer talleres al
personal gerencial;, Decanos y Directores de departamentos, la segunda etapa
va dirigida al personal que supervisa y por ultimo a los empleados en general.
Nuestra intencion es que los talleres se continien ofreciendo en coordinacion con
la Oficina de Enlace con el Personal para el beneficio de todos. Como parte de la
primera etapa, se realizaron diversos talleres tales como, las Gerencias
Académicas ofrecidas a la Estacion Experimental Agricola (EEA) y los talleres



dirigidos a empleados de nuevo reclutamiento Docentes y No Docentes. Los
talleres ofrecidos al personal No Docente realizados en junio de 2015, impactaron
un total de cien (100) empleados de nuevo reclutamiento. En coordinacion con la
DECEP, se ofrecieron talleres dirigidos al personal Docente de nuevo ingreso, los
cuales se llevaron a cabo en septiembre de 2014 y enero de 2015. Todos estos
talleres fueron sobre normas, valores, y temas relacionados a la administracion
de Recursos Humanos.Se prepararon hojas de evaluacién para cada uno de los
recursos que dictaron los talleres, a los fines de, medir la efectividad de los mismos
y recibir la retroalimentacion necesaria para mejorar en los préximos talleres a
ofrecer. Todos los recursos que participaron en estos talleres, son empleados
adscritos a nuestro Departamento.

Proyecto “Time and Attendance”

El Decanato de Administracion ha delegado en nuestro departamento trabajar con
la iniciativa suya de crear un nuevo programa para mejorar y/o agilizar el Registro
de Asistencia de los empleados del Recinto Universitario de Mayaguez. Y a su
vez, se propone obtener el equipo necesario para que todo el personal del Recinto
registre su asistencia de forma electronica. Este proyecto se esta llevando a cabo
por etapas. La primera etapa es la de crear el programa que calculara los
balances de las diversas licencias que hay nuestro Recinto. La segunda etapa
serd la de registrar la asistencia por medio de relojes electrénicos. Nuestro
Departamento esta participando directamente en la creacién del programa
mediante reuniones periodicas del personal de la Secciébn de Licencias y
Estadisticas con personal del Centro de Tecnologias de Informacion.

Proyecto Banco de Talentos Electrénico

Historicamente la Seccién de Reclutamiento del Departamento de Recursos
Humanos, ha utilizado un banco de talentos para identificar, evaluar y cualificar
candidatos para cubrir posiciones en nombramientos no regulares (temporeros,
sustitutos, especiales y a tarea parcial), de personal no docente en el RUM. El
banco de talentos es un archivo de “resumés” que se reciben en la Seccion de
Reclutamiento y son entregados por personas interesadas en laborar en el
Recinto. Para establecer un procedimiento estructurado y agil, que garantice un
reclutamiento mas eficiente, nos hemos dado a la tarea de establecer una base
de datos en linea para registrar y mantener la informacién de aspirantes a empleo.
El Departamento de Recursos Humanos, en coordinacion con el Centro de
Tecnologias de Informacion, ha identificado un recurso que se encuentra
trabajando en el desarrollo y disefio del programa, de acuerdo a las necesidades
presentadas por la Seccién de Reclutamiento. Esperamos que este programa,
ademas de facilitar y agilizar los procesos de reclutamiento, provea la
transparencia y credibilidad que el proceso de reclutamiento requiere. Ademas
gue amplie la participacion de las personas que puedan acceder y brinde mayor
oportunidad de ser considerados para empleo.

Proyecto Actividades de Mejoramiento al Personal de Recursos Humanos

Como parte de las actividades de la Semana del Profesional de Recursos
Humanos, la Directora coordin6 un taller ofrecido por la Sra. Dadmara Segarra
Espinar, la Sra. Zayra Acosa Vega y el Sr. Jesus Acevedo Rivera, empleados de



la Seccion de Néminas, titulado “Cultura de Servicio”. En este taller se tocaron
temas sobre las cualidades necesarias en un servidor publico y las estrategias
para ofrecer un servicio de excelencia a nuestros visitantes.

Fortalecer la Investigacion y Labor Creativa Competitiva

A pesar de que no es una actividad en lo que colaboramos directamente, la
Seccion de Reclutamiento es facilitadora en el proceso de nombramiento del
personal de investigacion. También incentivamos la investigacion, trabajando las
compensaciones adicionales de dicho personal, asi como también asesorando al
Personal Docente cuando van a someter propuestas, de manera que se
adjudiquen los salarios de acuerdo al Plan de Clasificacion y Retribucion de la
Universidad de Puerto Rico.

Impactar a Nuestra Sociedad Puertorriquefia

El personal de nuestro Departamento organizé el recogido de tapas plasticas para
contribuir con la campafia de nifios con cancer de la Casa Ronald McDonald;
entidad que tiene como tarea aportar fondos para tratamientos de nifios con esta
enfermedad. Para contribuir con la poblacion geriatrica, nuestro personal se dio
a la tarea de colectar articulos de primera necesidad que fueron entregados al
Hogar de Ancianos Sor Clara Caban (Asilo Municipal de Mayagiiez). En apoyo a
la iniciativa del Recinto Universitario de Mayaguez “Come Colegial”’, también
recogimos alimentos no precederos, los cuales fueron entregados a las personas
encargadas de esta actividad.

Fortalecer el Sentido de Pertenencia y “Orgullo Colegial”

Durante este afio fiscal nos hemos dado a la tarea de ofrecer diversos
adiestramientos y talleres mencionados previamente en este informe, los cuales
fortalecen el sentido de pertenencia y orgullo colegial de los empleados del
Recinto, en especial el de los empleados de nuevo reclutamiento.
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Informacion General del Decanato y Unidades Adscritas
A. Mision y Vision

1. Mision
Apoyar todo el proceso de ensefianza, aprendizaje e investigacion:

a. Facilitando los procesos de uso de recursos de comunicaciones,
sistemas electrénicos, de manejo de correspondencia y
administracion de documentos, 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 y de sistemas electronicos
existentes.

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

2. Visién
Proveer servicios de apoyo en las areas de comunicacion de voz,
sistemas electrdnicos, manejo de correspondencia y administracion de
documentos, facilitando los procesos educativos y la investigacion de una
manera agil, eficiente y auditable.

B. Descripcion y Funciones
1. Descripcion y Funciones

a. Seccion de Comunicaciones
1) La seccion de comunicaciones es responsable de la adquisicion,
operacion y mantenimiento de los sistemas de comunicaciones de
voz, principalmente. Estas comunicaciones se dividen en dos
areas: servicios fijos e inalambricos.
a) Entre los servicios fijos estan:
i.  Coordinar el mantenimiento del cuadro telefénico
del Recinto.
ii.  Coordinar el mantenimiento de los sistemas
multilineas de las diferentes dependencias del
Recinto, incluyendo Magueyes y las oficinas del
SEAy EEA.
iii.  Coordinar las reparaciones de cuadro de las
diferentes dependencias. Esto incluye las



Vvi.

Vil.

viii.

Xi.

Xii.
Xiii.

Xiv.

XV.
XVi.
XVil.

XViii.

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
instalacion y costos recurrentes.

Disefar 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.

Instalacion de extensiones telefonicas 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.

Solicitar pago de toda facturacion de servicios de
comunicacion de voz, mantenimiento de cuadro,
sistemas multilineas y servicios especiales de
comunicacion.

Generar reportes de averias.

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

Cobrar mediante facturacion entre cuentas los
servicios telefénicos a proyectos de investigacion.
Coordinar el mantenimiento y reparacion de la
planta soterrada.

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

Hacer recomendaciones en la compra de equipos
de comunicacion por voz.

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



b) Entre los servicios inalambricos estan:
I.  Solicitar la adquisicion de servicios inalambricos
de celulares.
ii.  Brindar asistencia técnica en el uso de celulares.
ii.  Solicitar pagos de toda facturacion por servicios
inalambricos.

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 Telefonica. 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:
I.  Correo Certificado
ii. Correo con Acuse de Recibo
ii.  Correo Asegurado
iv.  “Priority Mail”
v. “Express Mail”
vi.  “Global Priority”
vii. ~ “Delivery Confirmation”

Seccion de Electrénica
a) La Seccion de Electronica atiende todo lo relacionado a
equipos electronicos, controles, alarmas, entre otros
asuntos. Entre los servicios que se ofrecen a la
comunidad universitaria estan:
i.  Mantenimiento y reparacion de:
xX.  Controles de acceso a estacionamiento
y edificios
xxi.  Sistemas de alarmas de robo e
Incendios



xxii. Lamparas de emergencias
xxiii. Equipos de registro de asistencia
xxiv. Sistemas de respaldo por baterias
xxv. Sistemas y controles en plantas de
respaldo de energia
xxvi. Sistemas electrénicos en equipo de
movilidad para personas con
impedimentos
xxvii. Sistemas de audio y sonido
xxviii. Otros equipos electronicos
ii. Especificar requerimientos para:
xx. Equipos de audio y sonido
xxi. Sistemas de alarmas y control de
acceso
xxii. Otros

4. Archivo Central e Histoérico
a) La Oficina del Archivo Central e Historico es la

responsable de administrar el Programa de
Administracién de Documentos Publicos, para proveer
los controles en la creacién, organizacion, ordenacion,
mantenimiento, seguridad, uso, disposicion y localizacién
de los documentos en el Recinto Universitario de
Mayaguiez.

C. Estructura Organizacional

1. Estructura del Departamento de Servicios Auxiliares
a. Personal docente y no docente

1) El departamento cuenta con nueve empleados no docentes, cuyas
edades fluctian entre los 35 y 60 afios.

2) Preparacion académica: 33% (2) de los empleados cuentan con
maestria, 33% (3) con bachillerato, 22% (2) dos con diploma de
escuela superior y 22% (2) grado técnico vocacional. De los grados
técnicos vocacionales, uno tiene licencia.

3) La proporcion en términos de género, el 33% (3) de los empleados
son mujeres y el restante 67% (6) varones.

4) Procedencia: 67% (6) de los empleados residen en Mayaguez, 11%
en Lajas (1), 11% (1) Afasco y 11% (1) Rincon.



2. Organigramas de las unidades adscritas al Depto. Servicios Auxiliares

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

Director
Oficial Ejecutivo 11
Carlos E. Olivencia Vazquez

Secretaria Administrativa IV
Moraima Caraballo Santiago

Asistente Administrativo I11
Vacante

Administrador Postal 11 Electricista Administradora de Documentos Supervisor(a) de Operadoras de
Correo Intemo Seccién de Electronica Archivo Central e Historico Cuadro Telefénico
Héctor Gaud Vazquez José Morales Rodriguez Lesliam Rodriguez Quiiones Vacante

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

Director
Oficial Ejecutivo II
Carlos E. Olivencia Vazquez

Supervisor(a) de Operadoras de
Cuadro
Vacante

Operadora Operadora Operadora
Sylvia Agront Vacante Vacante




Universidad de Puerto Rico
Recinto Universitario de Mayagiiez
D de Ad acion
Organigrama Seccion de Correos

Director
Oficial Ejecutivo I1
Carlos E. Olivencia Vazquez

Administrador Postal II
Héctor Gaud Vazquez

Administrador Postal I
David Serrano Homar

Auxiliar Postal 11
Vacante

Auxiliar Postal |
Vacante

Universidad de Puerto Rico
Recinto Universitario de Mayagiiez
Decanato de Administracion
Archivo Central e Histérico

Auxiliar Postal |
Rafael L. Torres Aquino
Correo Interno

Director
Oficial Ejecutivo II
Carlos E. Olivencia Vazquez

Administradora de Documaentos
Lesliam Rodriguez Quifiones




Universidad de Puerto Rico
Recinto Universitario de Mayagiiez
Decanato de Administracion
Organigrama Secciéon de Electronica

Director
Oficial Ejecutivo 11
Carlos E. Olivencia Vazquez

Electricista I
José Morales Rodriguez

Trabajador
Victor Acosta Toro




INFORME DE INICIATIVAS, ACTIVIDADES Y LOGROS DE ACUERDO AL PLAN
ESTRATEGICO

Talleres 2014-2015

Taller Lugar Fecha Asistencia

Marcha Rosada Colegial RUM 23/oct/14 Moraima Caraballo
Héctor F. Gaud

Assessment Tools Darlington nov/14 Carlos E. Olivencia

Pelicula "God's not Dead" Salén Tarzan 23/enel/15 Moraima Caraballo
Héctor F. Gaud

PROCIP Darlington feb/15 Carlos E. Olivencia

Impacto del autoestima en la ética ADEM 23/mar/15  |Moraima Caraballo
Héctor F. Gaud

Gerencia Académica Darlington abril/15 Carlos E. Olivencia
Actividad de las Secretarias Casa Médico 21/abr/15  |Moraima Caraballo
Ley de ética gubernamental ADEM 5/may/15  |Moraima Caraballo

Héctor F. Gaud

Fiber optics and structured wiring Mayaguez Resort may/15 Carlos E. Olivencia
Panduit
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A. Aumentar y Diversificar las Fuentes de Ingreso de la Institucion

1. Ya esta en funcionamiento los equipos instalados en la azotea del edificio
B, el cual alberga las instalaciones de ATT. Esta instalacion ya esta
generando fondos.

2. Estamos en el proceso de compra de una pantalla grande, de 10 pies por
20 pies para instalarse en la entrada del Recinto. Como parte inicial de un
proyecto de imagenes digitales, pretendemos promover el quehacer
colegial y noticias de importancia y relevancia para nuestra comunidad.
Parte de los espacios se utilizaran para promover el comercio local y
nuestros proveedores, lo cual resultara en ingresos adicionales para el
Recinto.

B. Implementar Procesos Administrativos Agiles y Eficientes

1. Publicacion de nueva Guia Telefénica

a. Esta disponible para bajar en nuestra pagina en la siguiente
direccion electronica
http://www.uprm.edu/decadmi/servicios_auxiliares/document
os/Guia_Interna_2015 rev_17feb2015.xls

b. Se esta desarrollando una aplicaciéon para los teléfonos con
sistemas Androide o 10S para facilitar la comunicacion. La
misma estaria disponible a la comunidad universitaria.
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Informacidén General del Decanato y Unidades Adscritas

A.

Mision y Vision

Mision del Departamento de Transito y Vigilancia

La misién del Departamento de Transito y Vigilancia 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
aplicacién 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 gestion encaminada a estos propdsitos con la
conservacion de nuestros recursos naturales.

Vision del Departamento de Transito y Vigilancia

Lograr que el Recinto Universitario de Mayagtiez 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.

Descripcion y Funciones

Descripcion del Departamento de Transito y Vigilancia
El Departamento de Transito y Vigilancia se compone de tres unidades:

a. Seccion 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
proteccién a todos los miembros de la comunidad universitaria. Entre los
servicios que ofrece la Seccion 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 Institucion. El horario de la Seccion es de 24 horas, 7 dias
a la semana.

b. Seccion de Transito - La funcién principal de esta unidad es proveer
permisos de estacionamiento al personal docente, no docente y
estudiantes. En adicién, se tramitan infracciones por violaciones al
Reglamento de Transito y Estacionamiento del Recinto.

c. Oficina del Director - Esta seccién 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 informes y querellas y se les provee
seguimiento a las mismas. Se emiten los correspondientes informes de
estadisticas de incidencias de delitos en el campus universitario.

C. Estructura Organizacional

1. Perfil del Departamento de Transito y Vigilancia
El Departamento de Transito y Vigilancia cuenta con 57 oficiales de seguridad y
8 empleados administrativos.

2. Organigrama

Universidad de Puerto Rico
Recinto Universitario de Mayagiiez
Decanato de Administracién
Departamento de Transito y Vigilancia
Organigrama Revisado al 30 de junio de 2015

Carlos Marrero Soto
Director Interino
Edwin Caraballo Méndez
Director Auxiliar de Seguridad (Jubilacion 30 junio 2015)
Ricardo Figueroa Ortiz . 8
s 5 José Caraballo Castillo
| Ofiesal deTransito H Oficial Administrativo |

Araselys Ortiz Pagan Griselle Torres Valentin
Asistente Administrativo 1l Secretaria Administrativa V
Elba A. Orama Medina Keyla Ruiz Candelaria
Secretaria Administrativa 111 Secretaria Administrativa IV
TURNO 4-12 MD TTURNO 12-8 MD TURNO 8-4 AM
pa
Oficial de Seguridad IV (1) Oficial de Seguridad IV (1) Oficial de Seguridad IV (1)
Tnte. José L. Ramirez Gonzalez (Oficial de Segl Ill, Luis Hemandez, haciendo tareas de Oficial de Seg. IV) Tnte. Jorge Barbosa Sanchez
Oficial de Seguridad Il (1) Oficial de Seguridad Il (1) Oficial de Seguridad IIl
Sgto. Jorge Vargas Pagén (Oficial de Seg. II, Luis Mojica, haciendo tareas de Oficial de Seg. Ill) i
Oficial de Seguridad I Oficial de Seguridad II Oficlal de. Seguridad |
18 12 13 Plazas
Oficial de Seguridad | Oficial de Seguridad | Oficial de Seguridad |

2 4 3




INFORME DE INICIATIVAS, ACTIVIDADES Y LOGROS DE ACUERDO AL PLAN
ESTRATEGICO

A. Institucionalizar una cultura de Planificacion Estratégicay Avalluo

1. Mantener y revisar el Plan Estratégico de nuestro Departamento.

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

3. Mantenimiento de la pagina web del Departamento de Transito y Vigilancia.

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

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

6. Reuniones periddicas con supervisores de turno.

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

8. Realizar periédicamente 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.

9. Visitas periddicas a diferentes departamentos del Recinto en y fuera de nuestros
predios para mantener una comunicacion abierta y poder estar al tanto de las
necesidades y situaciones que permean relacionadas con nuestro Recinto.

10.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.

11.Preparacion por los supervisores de turno del itinerario de los oficiales asignados
durante la semana, el cual detalla dias libres, licencias y oficiales asignados.

12.Preparacion mensualmente por los supervisores de turno el itinerario donde
detallan los oficiales asignados.

13.Se recopila informacion diariamente en diferentes formularios: Entrada y Salida
Vita, Recibo de Propiedad, entre otros.

14.Redactar y publicar informes de las diferentes areas (Libro de Novedades -
Informacién General y Puertas y Acceso).

15.Mediante Informe de Actos Delictivos Tipo |- Informe enviado a la Oficina de
Calidad de Vida.

16. Mediante el informe “Jeanne Clery Act” que somete la Oficina de Calidad de Vida.

17.Mediante estadisticas anuales comparativas; las cuales se envian a la Oficina de
Calidad de Vida.

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



19.Reuniones diarias quince minutos antes entre oficiales de seguridad y
supervisores de turno para dar conocimiento sobre asuntos de interés del dia
antes y del dia actual.

20.Aprobacion de enmienda al Reglamento de Transito y Estacionamiento del
Recinto Universitario de Mayagiez. - Certificacion Namero 14-15-320. Articulo
XXV -Violaciones y Multas; Cédigo 637 - Estacionar en espacio designado para
personas con impedimentos $500.00.

B. Estar a la vanguardia de la educacion superior en Puerto Rico garantizando
gue nuestros alumnos reciben la mejor educacion.

1. Abriry cerrar salones durante los fines de semana y horas no laborables o cuando
sea necesario.

2. 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.

5. Ronda diaria a los edificios y alrededores del Recinto para reportes peridédicos en
el Libro de Novedades y a los departamentos correspondientes sobre salones y
puertas que deben ser reparadas y cualquier otra situacion que requiera de
reparacién 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 atencion 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.

C. Implementar Procesos Administrativos Agiles y Eficientes
1. Continuamos enviando y recibiendo documentos oficiales a través del Portal

Colegial - transito@uprm.edu para agilizar el recibo y el envio de documentos y
como contacto de la comunidad universitaria.



mailto:transito@uprm.edu

2. 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.

3. Log diario de querellas - Se registran las querellas recibidas diariamente para
mayor control.

4. Formulario de Registro de Visitas Preventivas - Ubicados en diferentes edificios
del Recinto.

5. Actualizacion a la lista de codificaciones de éarea debido a las nuevas
edificaciones en el Recinto.

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”

1. Celebracion de la Semana del Oficial de Seguridad (12-18 de abril de 2015).
2. Certificados de Oficial Distinguido a los oficiales que se destacan en sus labores.
Estos certificados se otorgaron cada dos meses.
3. Certificado de Oficial del Ao a oficiales que se destacan en sus labores.- Estos
certificados se otorgaron a un oficial por turno.
4. Nuestros oficiales de seguridad prestan seguridad y vigilancia en un sinnimero
de actividades celebradas en el Recinto; mencionamos algunas de estas:
a. Seguridad y vigilancia en procesos de matricula 2014-2015.
b. Seguridad y vigilancia en Encendido de Navidad 2015.
c. Participacion efectiva en seguridad, vigilancia y transito en los Actos de
Graduacion 2015.
d. Seguridad y Vigilancia preventiva en Justas LAl 2015 y temporada
regular de actividades brindandole seguridad a nuestros atletas.
e. Feria Agricola y Educativa 5 dias con Nuestra Tierra - (17-21 de marzo
de 2015).



f. Relevo por la Vida 2015.

g. Campeonatos Nacionales de Natacion - Piscina Olimpica del RUM (10-
14 de junio de 2015).

h. Escuela de Verano UPR 2015 - 19 de junio de 2015.

i. Campamento del Programa de Pre- Ingenieria Verano 2015.

J. CAAMp Abilities - Campamento residencial deportivo para nifios y
jovenes de toda la isla con impedimentos visuales -22-28 de mayo 2015.

k. Campamento de Verano 2015.

Iniciativas del Departamento de Transito Y Vigilancia

1.
2.
3.

oo

Creacion de Fan Page de nuestro Departamento de Transito y Vigilancia.
Reuniones periodicas con supervisores de turno.
Solicitar reclasificacion de puestos; y mediante cartas, solicitar personal para
ocupar posiciones vacantes.
a. Oficiales reclutados término probatorio:
I. Bryan Figueroa Mufiiz, Oficial de Seguridad |

ii. Edwin Lugo Lopez, Oficial de Seguridad |

iii. Christopher Ramirez Ruiz, Oficial de Seguridad |

iv. Kengie A. Luciano Ruperto, Oficial de Seguridad |

v. Julio A. Diaz Rivera, Oficial de Seguridad |

vi. Yamil Luciano Nadal , Oficial de Seguridad Il — Sustituto
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.
Remodelacion de casetas existentes.
Visitas periédicas a diferentes departamentos del Recinto en y fuera de nuestros
predios para mantener una comunicacion abierta y poder estar al tanto de las
necesidades y situaciones que permean relacionadas con nuestro Recinto.
Celebracion de la Semana del Oficial de Seguridad - 12-18 de abril de 2015.
Otorgacion del Certificado de Oficial del Afo.
Nuevo control de acceso. Desde la caseta de seguridad de Planta Fisica, hacia las
piscinas, Hotel Colegial, Impresos, Edificio Ay C, Edif. Ramirez de Arellano, Finca,
Canchas de Tenis y Edificio de Administracién de Empresas.

10. Asistencia a reuniones sobre Programa de Violencia por Género en representacion

de nuestro Departamento.

11.Reuniones diarias quince minutos antes entre oficiales de seguridad y supervisores

de turno para dar conocimiento sobre asuntos de interés del dia antes y del dia
actual.

12.Enmienda a la lista de codificaciones de area debido a las nuevas edificaciones en

el Recinto, con el propésito de hacer mas eficiente la labor realizada por nuestros



oficiales de seguridad y por nuestro Departamento.

13.Prueba de comunicacion cada dos horas para monitorear la calidad del sistema de

comunicacion, confirmar si el oficial tienen en funcion su radio y darle seguimiento
a los estatus de novedades en las areas asignadas.

14.Lecturas provistas a los oficiales de seguridad y personal administrativo para mayor

conocimiento:

a. Cambios - Jeanne Clery Act y Reglamento para la Seccion de Vigilancia
(Certificacion 95-96-603) 8 de agosto de 2015.

b. Lectura - Caso Num. RE-86-214 Elba A.B.M. Vs. Universidad de Puerto
Rico - 23 de enero de 2015

Actividades de nuestro Departamento

4.
5.

1. Celebracion Semana del Oficial de Seguridad.
2.
3. Actividad para presentar carteles trabajados en la “Pelicula Courageous” como

Reconocimiento a la Mujer Trabajadora.

parte de la Académica y Proyecto CAAMBIA.

Actividad para reconocer la labor del personal administrativo en su semana
Compatrtir exaltando el éxito y culminacion del Proyecto CAAMBIA al 30 de junio
de 2014.

Logros mas significativos

1.

No o

Dos unidades Ford Explorer 2013 nuevas asignadas a nuestro Departamento-
Unidades 869 y 870.

Radios portatiles de comunicacién nuevos asignados los oficiales de seguridad de
nuestro Departamento con una comunicacion mas efectiva.

Radio Base ICOM nueva asignada al retén de nuestro Departamento.

Seguridad y vigilancia efectiva en las Asambleas Estudiantiles celebradas en el
R.U.M.

Seguridad y vigilancia efectiva en la Huelga de la Federacion y Paro Estudiantil.
Celebracion de la Semana del Oficial de Seguridad.

Enfasis en el adiestramiento a los oficiales de seguridad y al personal
administrativo bajo la Academia de Capacitacion.

Talleres Recibidos:

1. Adiestramiento: “Cuatro claves para que un supervisor desarrolle un
ambiente de trabajo saludable”. - 12 de diciembre de 2014

2. Curso Lenguaje de sefias- 29 de mayo al 10 de julio de 2014; martes y
jueves. Sra. Sandra Zapata, Oficial Asuntos Estudiantiles I, Recurso

3. Adiestramiento y Capacitacion: Manejo de Evidencia - 7 de julio de 2014

4. Pelicula “Courageous”™ 4 de septiembre de 2014, 12 de noviembre de
2014 y 28 de agosto de 2014; Recurso: Sra. Lourdes Ayala / Sra. Vanessa
Alequin.

5. Taller Antiterrorismo - 19 de agosto de 2014



6. Charla: Conductora Bully; Mitos y Realidades - 7 de octubre de 2014;
Recurso: Dra. Bernadette Delgado.

7. Curso de Inglés Conversacional Basico - DECEP - Division de Educacion
Continua y Estudios Profesionales - Programa de Cursos Cortos.

8. Asistencia a Consorcio de Recursos Universitarios Sembrando Alianza de
Alerta a Drogas, el Alcohol y la Violencia CRUSADA - 5y 6 de noviembre
de 2014. (6 de noviembre de 2014).

9. Consorcio de Recursos Universitarios Sembrando Alianza de Alerta a
Drogas, el Alcohol y la Violencia CRUSADA - 21 de mayo de 2015.

10.Taller Relaciones Interpersonales - 21 de mayo de 20115 Recurso Sr.
Gustavo Cortina.

11.Taller de Gerencia Académica - Administrativo - 31 de marzo de 2015.
Directores y Supervisores

12.Taller de Redaccion de Querella - 12 de marzo de 2015

13. Adiestramiento: Comunicacion efectiva para Exito Organizacional -11 de
marzo de 2015.

14.Reunidn del Oficial de Transito, Ricardo Figueroa Ortiz con el Sr. Epifanio
L. Osorio Rodriguez, Oficial de Transito del Recinto Universitario de Rio
Piedras con el proposito de intercambiar informaciébn sobre el
funcionamiento de nuestras respectivas oficinas de Transito.

15.Nuevas codificaciones y espacios de estacionamiento disponibles.

16.0torgamiento de 9,782 permisos de estacionamiento aproximadamente.
Clasificacion: Blanco, Lila, Verde, Zooldgico, Palacio, Jubilado, Servicio,
Provisional y Pizarra.

17.Solicitud de enmienda al Reglamento de Transito y Estacionamiento del
Recinto Universitario de Mayaguez.






