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INTRODUCCION



1NTRODUCC I t)~\~

Asumí la Coordinación de Administración del C.U.R.O. en Febrero de 1981,

[..en una situación que ha caracterizado al Centro desde SU nacimiento, y que

.se podría catalogar de casi absoluta dependencia de la Sede Central. Esta
situación desde luego ha ido variando con los años, pero en mi opinión Gxis-

ten muy pocas posibilidades todavía de poder trabajar más independientemente,

para agilizar así los trámites y responder entonces más eficientemente a los

problemas que se presentan. Este detalle me preocupó mucho desde el princi-

pio, ya que era casi imposible trabajar ágilmente contando con estos estados

de dependencia administrativa, que al sumarle los escasos recursos económicos

asignados al C.U.R.O., convertían a la Coordinación de Administración en una

oficina adonde los problemas llegaban rápidamente y la solución a éstos se -

conseguía muy lentamente.

Esta situación de dependencia, como lo mencion~anteriormente, ha exis-

tido siempre en el C.U.R.O. y la lucha por conseguir una ~~yor independencia

administrativa siempre ha sido en vaT'o.

Como un ejemplo a esto podríamos ;itar las solicitudes de Equipo de Of!.

cina que gestionan los Coordinadores Generales y los Directores de Departa--

mento y el acondicionamiento del espacio físico en los edificios construidos

por medio del convenio BID-DCR, sólamente para mencionar algunos de .los pro-

blemas que ocasionan este tipo de solicitudes.

En el primer caso, para poder responder a las solicitudes de equipo, ta

les como: escritorios, archivos, máquinas de escribir, sillas, etc., la ge~

tión no puede hacerse dir~ctamente aunque el C.U.R.O. cuente con el conteni-

do dentro del Presupuesto Ordinario o bien en alguno de los Fondos Restring~

dos, sino que debe contar con el VISTO BUENO de la Vicerrectoría de Adminis-

tración, lo cual entraba el trmnite a veces por algunos meses.



2

En el segundo caso, para abrir un simple agujero en alguna de las cons-

trucciones del Proyecto BID-UCR, se.debe contar con el VISTO BUENO de OEPI,-

Oficina Ejecutora del Plan de Inversiones, trámites que lamentablemente son

muy lentos.

Desde luego que se han hecho algunos arreglos o cambios en estas cons--

trucciones, pero ha habido que hacerlos con mucha paciencia esperando el VIS

TO BUENO respectivo. No veo perspectivas en este sentido de que los trámites

se puedan aligerar.

Sin embargo, se encontró pronto una solución al problema de la adquisi-

ción rápida de cierto equipo de oficina tales como: escritorios, sillas, m~

sas, estantes, archivos,etc. Esta fue la de encargar al Taller de Manteni-

miento del C.U.R.O. la fabricación de estos muebles.

Asimismo, se negoció en la Sede Central con la vicerrectoría de Adminis

tración, que t.ramítar-a con carácter de urgencia ante el Consejo Universitario

la solicitud del C.U.R.O. de adquirir equipo para el citado taller, a cambio

del compromiso del Centro de no solicitar equipo de oficina. Esto último

fue aceptado y la Vicerrectoría de Administración recomendó al Consejo Uni--

versitario la adquisición del equipo, que entrará al C.U.R.O. a finales del

mes de marzo según informes de la Oficina de Suministros.

Tratando de lograr un poco de independencia de la Oficina de Financiero

de la Sede Central, tuvo lugar en San Ramón una reunión entre funcionarios -

de las respectivas Oficinas de Financiero. Sin embargo, lamentablemente nun

.ca hubo una respuesta concreta al respecto y por ello habrá que volver a ha-

cer hincapié en este sentido.

Otro aspecto de d~pendencia con la Sede Central que cabe mencionarlo, -

son los cheques de beca para es":üdiantes. Estos cheques los emite la Ofici-

na Financiera de la Sede Central contra una lista que confecciona el Centro

de Informática en San José. Generalmente el Centro de Informática en la Se-



de Central se atrasa en la confección de los listados y esto trae cornoconse-

cuencia que los cheques de beca se atrasen a veces hasta dos meses.

El Centro de Cómputo del C.U.R.O. hizo gestiones tendientes a agilizar -

los trámites, comprometiéndose a levantar los listados a tiempo, pero la Vic~

rrectoría de Vida Estudiantil no los acepta. Solo acepta los emitidos por el

Centro de Informática de la Sede Central. El argumento que se dio en ese mo-

mento era que se duplicaba el trabajo, ya que de todas maneras el Centro de -
Informática debía levantar los listados de la U.C.R. y el sistema utilizado -

para ello ya estaba diseñado.

Creo que es muy importante que el Coordinador de Administración yelCoor

dinador de Vida Estudiantil conjuntamente con el Encargado ae nuestro Centro-

de Cómputo, se aboquen a presentar un proyecto ante las vicerrecto~ías de Ad-

ministración y Vida Estudiantil para tratar de solucionar este problema.

Problemas semejantes se nos presentan con otros servicios corno personal,

Financiero, etc., en donde la dependencia de la Sede Central entraba los trá-
mites.

Hasta aquí he querido dar una idea de los problemas de dependencia adrni-

nistrativa que tiene el C.U.R.O. Recordemos

que en muchas ocasiones el Centro ha querido buscar un poco de independencia.

Ejemplo: de ello fue el Proyecto de Universidad de Occidente, que fue amplia-

mente discutido en la Asamblea de Centro,pero que finalmente se desechó a

cambio del Proyecto de Sede Universitaria, el cual a su vez no tuvo acogida -

en la Sede Central. Por ello aún seguimos como Centro Universitario.)

Analicem~s otro aspecto que caracterizaba a la Coordinación de Adminis-

tración en Febrero de 1981 cuando me tocó asumir las funciones de Coordinador~

El Personal Administrativo. Tres aspectos fundamentales cabe señalar:

a) División del Personal, b) Reorganización del Personal y c) Reclasifica-

ción del Personal.
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Cuando as~~í la CoorQi~~ci5n existra cierta división entre el Personal

Administrativo. Esta d.iví.s i.ón apa.cen'~emente provenía de tiempo atrás. Por

ello uno de mis principales objetivú3 fue el de trabajar para lograr más

unidad entre ellos.

Actualmente el Personal Acministrtttivo, podría afirmar en términos ge-

nerales, se enc~entra bastante unido.

A lo largo del año me preoc~pé por reubicar a algunos funcionarios, p~

ra tratar de solucionar problemas de equ í.po de trabajo en algunas oficinas-

y en particular de una comisisn. Est~s dependencias administrativas fueron:

Registro, Biblioteca, Personal, pt::Dlir::"c.:oD<":!sy la Comisión da Reactivos. -

Además se Lmp Lement.ar-on :os Tl.',:<":!VC3:-er'lir::iosde: Pl~nificación y Presupue~

to, Seguridad e Higiene y Mejoré'Jniento y Mant<":!nir;üento.Todo esto se impu~

só sin contar con plazas a0min~strat~vas nuevas, simplemente se aprovecha--

ron los mismos recursos.

Se notó un poco que ,los Servicios de Conserjería disminuyeran:en efi--
.i .'

ciencia, pero en cambio la B:·,b~.iotGcapudo funcionar con sus dos turnos de

atención al público, la Of í.cLna de Personal mejoró el sistema de control de

vacaciones y la entrega de diversas ccne t.ancí.e s al personal del C.U .R.O., -

el Taller de Publicaciones mejoró ~l.servicio de empastado y mantenimiento-

de los libros de la Biblioteca y la -com+s í.ón de Reactivos cuehta por prime-

ra vez con un ecargado administrat~vo; responsable C:e una gran cantidad de-

funciones relacionadas con la adquisición de equipo y reactivos para el CUo.

En relación a las Oficinas de Presupuesto y Plani.ficación, Seguridad e

Higiene y Mantenimiento y r~ejorarn.-:'entome referiré F.ás adelante.
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El tercer punto de importancia en relación con el Personal Administrati-

vo es la reclasificación. Esta labor está siendo llevada a cabo en toda la

U.C.R. y ya se hizo el estudio correspondiente en nuestro centro de trabajo.

También cabe señalar en términos generales, que durante este año que he

trabajado como Coordinador de Administración, el Personal Administrativo no -

ha llegado tarde al trabajo. Prueba de ello son los reportes que levanta la

Oficina de Personal del C.U.R.O. A mediados del año pasado se presentó un fe

nómeno de relajamiento de más o menos 10 funcionarios administrativos que em-

pezaron a llegar tarde. Les pedí explicaciones por escrito de los motivos

que tenían para no presentarse'puntualmente, y este fenómeno desapareció por

completo.

Actualmente es raro el reporte que señala que algún funcionario no llega

a la hora debida.

Para terminar con esteapartado, creo que vale la pena mencionar que de -

un total aproximado-de 5.500*cartas, entre oficios y circulares que se escri-
••bieron en todo el C.U.R.O., me tocó redactar, revisar y firmar aproximadamen-

te 555* lo que representa un 10% y coloca al Coordinador de Administración c~

mo la segunda persona que más trabajo tiene en el C.U.R.O. en este sentido.

La dependencia que más cartas emitió sin tomar en cuenta a la Coordina--

ción de Docencia, ya que una gran cantidad de oficios corresponden a traslados

que se elaboran en un machote, es la-Dirección del Centro con un total aproxi

mado de 829*,10 que representa un 15% •
•

* El dato se sacó del 1 de enero al 1 de diciembre de 1981 y luego se prorra-
teo al 31 de diciembre del mismo año.
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SITUACION ACTUAL Y ANTERIOR DE CADA DEPENDENCIA

1) ESTADO DE LA DEPENDENCIA EN FEBRERO DE 1981
2) ESTADO ACTUAL

3) DIFICULTADES QUE ENFRENTA CADA. DEPENDENCIA
¡.: -.

4) ASUNTOS PENDIENTES

..... : -,.'
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SllU&JQij ACTUal y A~lEBIOR ñDE CADA DEPEtIDENCIA

En este apartado cada Jefe de Oficina da un informe de labores particu-

lares de la dependencia a su cargo. Les solic,ité a cada uno de ellos que me

describiera el estado de la oficina en febrero de 1981 y el estado ac~ual. -

También aproveché la oportunidad para solicitar les una descripci6n de los

problemas que enfrenta cada una de las dependenc í.as , así como los asuntos que

quedaron pendientes.

Cada informe no se transcribe textualmente, ya que en algunos casos me-

preocupé por ampliarlo o bien eliminarle aspectos que consideré muy específi

cos para un informe de labores. Además hay puntos que tuve que redactar com

pletamente, ya que el jefe correspondiente omitió la información •.

Doy inicio a este apartado con el organigrama de La Coordinación de ~d-

ministración correspondiente a febrero de 1981 y el organigrama actual.

,.... 1
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ORGANIGRAMA DE LA COORDINACION DE AD~lINISTRACION

FEBRERO 1931

1Coordinador Administración
Lic. Hernán Van der Laat

,,:,

! i-

I ¡ I
Publicacione s Financiero Serv. Grals. Personal Centro Cómputo

Sr. Jesús Líc. Melvin Sr. Carlos Sra. Luz j\,iari Bach. PatricÍé
Ureña Vargas Acosta na. de Cantero Bejarano

I !"-

TRABAJADORES TRANSPORTES CONSERJE:RIA , MANTENIMIENTO VIGILANCIA CENTRAL
AGRICOLAS . , TELEFONICA y

CORREOS
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ORGANIGRAMA DE LA COORDINACION DE ADMINISTRACION
FEBRERO 1982

Coordinador Administración
Lic. Hernán Van der Laat

I
-L
Publicaciones

Sr. Jesús
Ureña

I
Financiero
Lic. Melvin

Vargas

I I I
Mejor. y Mant.

Sr. Eladio-
Carranza

Personal
Sra. Luz Mari-
na de cancezc

Presp. Planf.
Lic. Melvin-

Vargas

Serv. Grales.
Sr. Carlos

Acosta
1 _

I - --J I ~

CENTRAL
TR.Z\NSPORTES I 1 CONSERJERIA I I VIGILANCIA I I TELEFONICA y

CORREOS

,1

Cent.roCÓllll;>uto
&lch, patricia

Bejarano ;

r-_L
Sag. e Hjg.

Bach. Rafael
Angel Badill
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CENTRO DE COf1PUm

1.- ESTADO DE LA DEPENDENCIA EN FEBRERO DE 1981:
El Centro de Cómputo se encontraba manejado por dos personas, una de -

ellas ocupaba el puesto de Analista de Sistemas I y la otra ocupaba el puesto

de Operador l.

Con este personal se encontraba trabajando un solo sistema, el proceso-

de matrícula automática.

Se carecía de lo siguiente:

No existía ninguna documentación de los procesos administrativos a-

realizar y menos de .aquellos puramente técnicos donde interviene -

un operador de máquina y el computador en sí.

Tampoco había ningún tipo de '!standeres" para efectos de documenta-

ción.

Con lo mencionado anteriormente y por el corto tiempo de laborar los

funcionarios de esta oficina, existía un desconocimiento de cómo de

bían de llevarse a cabo los diferentes procesos que intervienen en

matr.lcula.

No existían tampoco objetivos definidos a seguirse, desaprovechando

por lo tanto un recurso val~oso como es un computador para una Ins-

titución.

2.- ESTADO ACTUAL:
Se logró una "standerización" para documentar los diferentes proce-

soso

Se determinaron objetivos claros para brindar un servicio a todas -

las dependencias del C.U.R.O. que lo necesiten y que más urgente--

mente lo ameriten.
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Se logró la documentación de procesos existentes y desarrollados du-

rante el año 81, para una mejor coordinación y eficiencia del traba-

jo, en lo que respecta a computación.

Se puso en marcha trabajos como:

- Control de morosidad

- Actualización de información para el sistema de matrícula: . ,
"

Control de presupuesto interno del Centro Univ. de Occidente

Control de vacaciones
"

- Control de personal existente tanto administrativo como docente

- Procesamiento de encuestas que ha desarrollado laqomisión de Eva-

luación Académica.

- Actualización e inclusión de estudiantes becados, así como un con

trol de aquellos estudiantes que no han dado un rendimiento satis

factorio.

3.- DIFICULTADES QUE ENFRENTA ESTA DEPENDENCIA:

Con esta serie de trabajos realizados €~ equipo ya no es suficiente p~

ra soportar una carga de'trabajo m~s grande de la que actualmente tiene.

Para aprovechar al máximo la capacidad del computador se ha tenido que

establecer horarios "'euso'. Adenlás se han diseñado programas que controlan -

el aprovechamiento qúé'tienen los usuarios y se envían informes de como se -

está utilizando el computador. Esta misma información es utilizada, en caso

que sea necesario reducir el tiempo a que se tiene derecho para ut;i.lizarla-

máquina.

El problema anterior causa que los trabajos a realizar por la oficina,

ya sean de nuevos servicios o simplemente los que actualmente brinda/se ha-
cen demasiado lentos.
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El personal es escaso, se necesita por lo menos otro programador para

efectuar trabajos de mantenimiento a todo lo que se ha desarrollado.

4.- ASUNTOS PENDIENTES:

Para el año 1982 nada quedó pendiente, ya que se ha seguido un plan

de trabajo el cual finaliza en dos años.

Lo correspondiente al año 1981 se cumplió satisfactoriamente. Solamen-

te algunos aspectos que requirieron apoyo de la Sede Central, como por ejem-

plo el programa de los cheques de beca, no pudieron elaborarse.

JALLER DE PUBLICACIONES
1.- ESTADO DE LA DEPENDENCIA EN FEBRERO DE 1981:

En cuanto a los servicios que se ~restaban estaban los de impresión

en general. Esto comprendía los servicios de tiraje en polígrafo,-

"Off-set", guillotina y compaginación.

También se ofrecían los servicios de levantado y montaje de textos.

El servicio de empastado de textos y materiales estaba muy limita-

do por la falta de personal.

En cuanto a los recurs9s tanto humanos como materiales cabe señalar

que se necesitaba una persona más para brindar así un mejor servi-

ciode empastado. Se requería también de una máquina de escribir,

una calculadora portátil y de una carretilla para transportar papel.

20- ESTADO ACTUAL:

En cuanto a servicios se mejoró el de empastado de textos y materi~,
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les, manteniendo desde luego el rend ínu.en to que existía en cuanto a
impresión, levantado y montaje de textos. Se logró durante este

año empastar más cantidad de archivos de las diferentes oficinas

del Centro que en años anteriores. Además se repararon una gran

cantidad de libros de la Biblioteca, lo que permitió que éstos cir-
.,', ~,....-

cularan nuevamente.
En cuanto a recursos tanto humanos como materiales se puede señalar

que el personal aumentó de tres a cuatro funcionarios. También se

adquirió una máquina de €3cribir, una carretilla para transportar

papel y una calculadora portátil.

Además creo que vale la pena mencionar'que se adquirió un botiquín,

el cual ha permitido hacer curaciones sencillas a estudiantes y fun

ciol'lariosdel Centro.

3.- DIFICULTADES QUE ENFRENTA ESTA DEPENDENCIA:

El mayor problema é~ el de nO,contar con la guillotina dentro del Ta-

ller. Actualmente se encuentra ubicada en el Edificio Norte y no ha podido-

ser trasladada por no contar el ':"cill~rde"Publicaciones con la instalación -
" ! t,:

eléctrica adecuada. Hace algunos meses el ICE extendió las 'líneas de corrien

te con el voltaje adecuado, pero aún queda pendiente el realizar la correc--
" " t.

ción:'desde la calle al Taller. Actualmente se está gestionando ante la Vice

rredtoría de Administración los materiales necesarios para esta instalación,

gestión que no se pudo hacer en los últimos' meses del 81, por ser de nuestro

conocimiento 'que el p::aem;;mesto -:10 alcanzaba.'
.i,' ": otro de los problemas es que la grapadora electrónica no funciona correc

. ~f

tamente. Es importante señalar, gue el correo no viene a veces a llevar los
'['1;.

trabajos y también que en ciert~s ocasiones hay faltante de materiales, que-

por cierto son difíciles de adquirir ?or el alto costo que éstos tienen.
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Otro problema que se nos presenta es el gran porcentaje de publicaciones

que se devuelven de Finanzas sin haber sido vendidas, lo cual me induce a

ofrecer algunas recomendaciones como las siguientes:

a.- Subir los precios de las publicaciones.

b.- Hacerle portada solamente a las publicaciones que sean de gran impo~

tancia para la Institución o que se trate de series de textos y do-

cumentos y que el profesor correspondiente garantice la venta de los

ejemplares solicitados.

c.- Que el profesor solicitante presente una lista firmada por aquellos

estudiantes que se comprometan a comprar dicha publicación.

d.- No tirar en off-set textos corridos que puedan ser sustituidos me-

diante esta.rcidos.

e.- Imprimir en off-set lo que se trate de-portadas, gráficas, mapas, -

boletas, afiches, invitaciones y otras publicaciones que no se pue-

dan publicar mediante estarcido.

4.- ASUNTOS PENDIENTES:

a. - El traslado de la guillotina, se necesita la instalación interna.

b.- La compra de un polígrafo Gestetner 460 que quedó. contemplado para

que se adquiera este año.

C.- La compra de un marco para colocar el papel de envolver.

d.-' Construir una prensa en serie con tres apartosindividuales que se~

virá para encolar libros.

e.- La reparación de la grapadora electrónica.

f.- Construir una pila en la salida oeste del Taller para lavar los ro-

dillos.

..../
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OFICHltLDE SERVtCIOS. G.~NER8J,iS

1.- ESTADO DE LA DEPENDENCIA EN FEBRERO DE 1981:
En cuanto a los servicios que se prestaban estaban los de transporte,-

vigilancia, central telefónica, correos, conserjería y mantenimiento. Tam-

bien se coordinaban las labores de los trabajadores agrí<::olasen la Finca del

Laguito.

La Coordinación y supervisión de las labores correspondientes estaban -

en manos de dos personas.

2', - ESTADO ACTU,L\L:

En cuanto a los servicios prestauos se podría decir que se mantuvieron

constantes. Actualmente la ~~ordinación y supervisión de las labores está a

cargo de una sola persona y los servicios que se prestarán de ahora en adelan

te se disminuirán, ya que lo que correspondía a la Sección de Mantenimiento

en Servicios Generales, se transformó en los Servicios de Mejoramiento y Man

tenimiento.

En el aspecto de transporte, podríamos decir que La situación existente

en febrero de 1981 es casi la misma que afl:'ontamos eCl febrero de 1982. En-

ese entonces el número de unidades era de 6, mientras qUe en la actualidad -

contamos con cinco, en vista éie qu8 el vehículo Toyota 1000 fue devuelto a -

la Sede Central, ya que se encon tzaba en ccnplcto estado de d~b;)rioro. Al

igual que en febrero de í981, al día de hoyes necesario realizar algunas re

".paraciones a los vehículos, pero esto se ha vuelto casi imposible dado el gr~

ve problema económico de la Universidad.

Al igual que en febrero de 1981, sigue siendo en el día de hoy, preocu-

pación constante, el hecho del transporte de profesores de la Sede Central -

al Centro y de este a sus Divisiones, ya que el misTI\oocasiona grandes erog~
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ciones a la Institución, y obligatoriamente, tendrá'gueser tema de constante

estudio de esta oficina para el año de 1982.

Es necesario, y se vuelve insistencia, el solicitar el cambio del vehí-

culo 61, ya que el mismo ha venido.0casionando gastos extras de mano de obra,

de taller, al mismo tiempo que su estado es lamentable y debo siempre agregar

de que es un vehículo, en el cual quienes hacen uso van arriesgando mucho.

Aún cuando la utilización de vehículos particulares nos ha servido bas-

tante para aliviar la carga que significa la alta demanda de transportes en

el Centro, ya en febrero del 81 había sugerido la necesidad de suprimir to--

talmente la entrega de combustible a vehículos particulares, lo anterior de-

bido a que la demanda señalada es cada día mayor y nuestra cuota de bombust~

ble permanece estable, lo anterior sin ·tomar en cuenta la grave crisis econó

mica de la Institución.

En términos generales, tanto cualitativos como cuantitativos se podría

decir que la situación imperante a febrero de 1981 es casi la misma que a fe

brero de 1982.

En el aspecto de mantenimiento, aún cuando siempre se ha contado con -

la buena disposición de los funcionarios de este campo, la escalada en los -

costos da los materiales ocasionó una fuerte merma en el número de trabajos

que se realizaron en el transcurso del año 1980 y hasta febrero de 1981, y

lo que se pudo realizar en el transcurso de febrero del 81 a febrero 82.

En este campo podríamos decir que cualitativamente, el tipo de trabajo-

se mantuvo a los mismos niveles que en febrero de 1981, mientras que cualita

tivéimen~te fue más bajo.

En el aspecto de limpieza y lo que respecta a los trabajadores agrícolas

las labores se mantuvieron al mismo nivel.

En lo tocante a vigilancia la única diferencia digna de mencionarse es -

en cuanto a las marcas de reloj, ya que en febrero del 81 se marcaba cada 20
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minutos, mientras que a febrero de 1982 apenas 'estamos de nuevo tratando de-

implementar este control.

En cuanto a la CentriüTelefónica y Correo", creo que el servicio ha des

mejorado bastante de febrero de'! 81 a febrero de 1982 ,sobre, todo por lo ya

señalado en el inferme anterior, como es,las ,grandes fallas que tiene la ac-

tual central, y en el aspecto delcorreó la necesidad urqent.e que tiene el-

Centro de contar con un mensajero, lo que permitiría una mayor movilización-

de la correspondencia interna.

Sin embargo desde hace uriosmeses se mejoró el mantenimiento de la Cen-

tral Telefónica, lo que ha permitido brindar un sei~icio m~s regú'ia¡;que~m

la primera época dél año.

3.- DIFICULTADES QUE ENFRENTA ESTA DEPENDENCIA:

Los aspectos más importantes que vale la pena señalar son las altas de-

mandas de transporte: y pocas unidades con que hélgerlT,f!=,~ntey un alto núme-

ro de metros cuadrados de área de limpieza por funcionario que se dedica a -
"

estas labbres.

Estos dos aspectos realmente son problemas fundamentales de esta ofici-
.... '

nao

Otro de menos importancia pero que hay que prestarle desde" luego at,en--

ción es 'la reparación dé algunos vehículps •.

4.- ASUNTOS PENDIENTES:

a. - 'Cambio dél único vehículo que se encuentra d~teriorado.

b.- Solicitar la reparación de algunos vehículos.

C.- Elaborar un'documento paratrªtar de mejorar el servicio del tras-

lado de profesores desde la Sede Centr,al y viceversa.

d.- Enviar los formulariOs de,transporte a la Sede Central correspon--
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pondientes a los últimos meses del año 81 y enero y fe}s~~tgdel ¡:,'-f",

presente año.

e.- Poner en vigencia 10 ya aprobado en cuanto a vigilancia, del tra~

•laab'de un funcionario de vigilancia del Edificio Oeste al Sur, ...

con el fin de poder cubrir la jornada de vigilancia de las 6 a las

15 horas de los días domingos.

Poco se puede hablar de esta.dependencia, ya que recién empezó a fun--

1.- ESTADO DE LA DEPENDENCIA EN FEBRERO DE 1981:
Esta Oficina no existía en febrero de 1981 y el servicio de mantenirnllm

T' ";to se brindaba a través de una de las secciones de Servicios Generales.

Sin embargo, acogiéndose al artículo 33 del Reglamento del Centro Uni-

versitario de Occidente, aprobado por el Consejo Universitario en su Sesión-

#2341, el Coordinador creó en la práctica los Servicios de Mejoramiento y

Mantenimiento. Este 3rtículo establece la existencia de la mencionada depe~

dencia independientemente de los Servicios de Administración Complementaria,

actualmente llamados Servicios Generales.

2.- ESTADO ACTUAL:

cionar independientemente en Enero del presente año. ·Sin embargo ya se en--

cuentran defihld~slas funciones de la oficina y actualmente se está traba~

llevar a cabo una buena supervisión.

Para dar una idea de la importancia de esta oficina, me permitoseñala~

do conjuntamente con la Oficina de Presupuesto y Planificació~ en un manual

de procedimientos para los trámites de los pedidos, la compra y control del-

gasto de materiales, así como la .confección de las boletas necesarias para -
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aunqueséan aspectos muy específicos para un informe de labores, los trabajos

realizados durante el mes de Enero de 1982.

- Traslado de la bodega

- Remodelación del aula en donde estaba la Bodega

- Construcción de las oficinas del Patronato Nac. de la Infancia

Revisión de alumbrado y cambio de balastros

- Construcción de módulo provisional para tarima de Acción Social

- Acondicionamiento de la Oficina de Obras Menores

- Se cambiaron varios llavines

- Reparación de servicios sanitarios

- Acondicionamiento de la Clínica de Odontología, instalación de agua,

aire y electricidad para una silla, oficina de rec~pcion, estantería

en forrnica y pintar el piso.

- Traslado de teléfono Le Trabajo Social.

3.- DIFICULTADES QUE ENFRENTA ESTA DEPENDENCIA:,

" LA mayor dificultad es la falta de recursos humanos en relación con los
'." .".' , .. ," '. '

trabajos'que.s.~:presentan. Otro gran problema es el escaso presupuesto asig-

nado a esta dependencia.

4.- ASUNTOS PENDIENTES:

Se podría decir que los asuntos pendientes que tendría esta oficina, ~

son los que corresponderían a la Sección de Mantenimiento si hubiera perrnan~

cido en Servicios Generales.

Existe una lista de trabajos pendientes que lamentablemente no se pu--

dieron llevar a cabo por la Sección de Mantenimiento en 1981, debido en pa~

te a la falta de recursos humanos y económicos.
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OF.lC1NA DE.SEGURIDáD E l:!.l.G.lENE.

1.- ESTADO DE LA DEPENDENCIA EN FEBRERO DE 1981~

Esta oficina no existía en febrero de 1981 y el servicio correspondiente-

no se brindaba del todo en el Centro.

La Oficina de Seguridad e Higiene se instaló el 20 de abril de 1981 y fue

Esta Oficina tiene como propósito:

aprobada por el Consejo Asesor el 7 de octubre del mismo año, en la sesión

#175, artículo #3.

a.- Velar por el bienestar y la seguridad de los trabajadores del Centro.

b.- Velar por el buen funcionamiento del equipo y la planta física del-

C.U.O.

Para facilitar la labor de esta Oficina, se acordó nombzar, a,partir del-

4 de noviembre de 1981 una Comisión, la cual quedó integrada por 4 miembros.
í/'. ;: ¡, " .:"-.'!' l' : JU ..··)1 ":1 ~- .Vale la pena señgl:ar~q\J.eelfuncionario errcargeidoaéesta dependenc~a re

cibió un curso sobre Salud Ocupacional en la Sede Central.

20- ESTADO ACTUAL:

Actualmente la oficina se encuentra en un estado de poco desarr::'.lloy -

proyección. Sin embargo los miembros de la Comisión discuten '\ini:~ian de Tra-

bajo, el cual me permito adjuntar 'a este informe de labores.

A pesar de su estado embrionario se logró hacer contacto con diferentes

insti tuciones como: El Instituto Nacional de Seguros, Departam,~nto de Medie.!.,

na, Higiene y Seguridad Ocupacional del Ministerio de Trabajo" el,C,.U.N.A., -

l~'Comisión de Seguridad e Hig iene de la U.C .R. Y otras, con el fin,de,obtener

aPoyo y orientación para conseguir los objetivos que qiqha Oficina persigue.

También se podrían mencionar otras acciones llevadas a cabo por la Ofici-
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na con un resultado satisfactorio.

a.- El Sr. Edúardo Giral, funcionario del I.N.S., impartió una charla -

de Salud Ocupacional.

b.- Se llevó a cabo una inspección de la planta física de los tres edi-

ficios, con ayuda del señor Fernando Chacón, Inspector de la U.C.R.

Dicho señor sugirió a la Oficina recomendaciones muy valiosas que -

se han puesto en práctica.

c.- La Oficina de Salud de la U.C.R. envió los medicamentos solicitados

para los botiquines, los cuales se repartieron en los edificios, a

la VéZ que se nombraron personas encargadas de éstos.

d.- Se impartió un Curso sobre Primeros Auxilios en coordi~aci§n con -

Acción Social. 105742
e.- Se informó al personal sobre la póliza colectiva de los trabajado-

res universitarios, así como los trámites que éstos deben hacer

ante el I.N.S. en caso de accidentes o enfermedades ocupacionales ..

3.- DIFICULTADES QUE ENFRENTA ESTA DEPENDENCIA:

Dos aspectos básicos hay que señalar en este apartado: la falta de ca-

pacitación del Encargado de la Oficina y los pocos recursos económicos con que

se cuenta. Sin embargo, una vez aprobada el Plan de Trabajo por la Comisión,

mucho se podrá hacer con poco presupuesto.

4.- ASUNTOS PENDIENTESi

Salvo aspectos de trámite normal que no vale la pena mencionar urge que

la Comisión apruebe el plan de Trabajo General.
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III Diagnóstico

IV Análisis e interpretación de los problemas

V Soluciones y acciones :' rÓ»

VI Colectivización de las experiencias

VII Elaboración de la segunda etapa
-VIII Extensión a la Comunidad Ramonense.

1.- ELABORACION DE LA PRIMERA ETAPA

Discusión por parte de todos los integrantes respecto a las diferentes

sugerencias paral.~ elaboración de dicho plan. Reformulación del plan por

consenso'de los mieml?ros.

Difusión del plan entre la comunidad.

·11.- FORMULACION DE LA CONCEPCION DE SALUD E HIGIENE

La comisión· discutirá los conceptos básicos de Salud e Higiene, para -

reformular una concepción general acorde con el pensar de todos sus miembros.

Esta será una definición provisional, ya que tendrá que modificarse o.enriqu~
.!.:!-: ,o,;

cerse cuando sea discutida por la totalidad de la comunidad.

1II .- DIAGNOSTICO

Se trata de conocer los problemas de Salude Higiene que atañen a los

trabajadores y estudiantes.

METODO: Bajo la técnica de discusión por grupos pequeños, se discut~-
;

rá por secciones de trabajo con la participación de un miembro de la comisión.

Se asignarán funciones dentro de cada grupo. Coordinador,.actas y contacto -

permanente con la c;misión. Se discutirá con participación de todos, tanto -

jefes como cualquier nivel'de ocupación de los miembros. conver sarán respec-

to a}¡p';rpbl~J1l¡:ldeSalud e Higiene y los problemas que se presentan en su sec-
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ción, relacionados con estos dos aspectos de la vida laboral.

IV.- ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS PROBLEMAS DETECTADOS

se tratará de analizar las causas tanto inmediatas como no visibles que

están originado los problemas que aquejan al grupo. Se discutirán los diferen

tes niveles de complejidad del problema y la relación con los aspectos medio aro

biente laboral, trabajadores y organización del trabajo.

METODO DE TRABAJO: Se harán análisis e interpretaciones de los dife--

rentes fenómenos relacionados con los problemas detectados, utilizando la téCA~

ca de discusión en grupos, con la participación de un miembro de la comisión.

V.- SOLUCIONES Y ACCIONES ('í'.: .

Los trabajadores, en base a los resultados de las etapas anteriores, d~

señarán métodos de organización y acción con el fin de llevar a cabo la solución

de sus problemas.

Los trabajadores llevarán a cabo en la práctica acciones concretas ~e

permitan alcanzar los objetivos aquí planteados.

•• _.i !1ETODO DE TRABAJO: Por medio de la técnica de discusión por qr'uposr-

elaborarán un plan de acción para la movilización de sus miembros hacia la so-

lución de sus problemas. Los trabajadores participarán todos activamente en -

las acciones indispensables para la solución de éstos.

VI.- COLECTIVIZACION DE LAS EXPERIENCIAS

Los trabajadores y los estudiantes darán a conocer sus problemas de sa-

lud y las medidas que se podrían tomar para solucionarlps.

..../
\,1
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METODO DE TRABAJO: Por medio de una mesa redonda, con representáción -

de las diferentes secciones de trabajo, los trabajadores darán a conocer sus-

exper'!e'ri:ciasen'la consecusión de sus objetivos. De esta manera colectiviza-

ran sus 'experiencias,aprendiendo así unos de otros la forma de dar solución a

sus problemas.

VII. ELABORACION DE LA SEGUNDA ETAPA DEL PLAN:

Se realizara este plan en báse a una sesión grupal de toda la comuni--

dad universitaria,

RESPECTO AL SECTOR ESTUDIANTIL:

Dado que la comunidad universitaria esta compuesta también por el sec-

t.orestudiantil. .La comí.s í.ón tomará en cuenta a estos miembros con los mismos

'ob}etivos planteados para los trabajadores.

METODO DE TRABAJO: Se visitarán aulas para formar una comisión estu--

qi~ntil que desarrolle un trabajo coordinador con nuestra comisión.

VIII. EXTENSION:

Plan de servicios de la Oficina hacia la Comunidad Ramonense por medio -

de: Charlas

.Asesoría

Otros.

..../
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OF 1C 1NA DE ,PRESUPUESTO Y PLAN 1FJ CAC ION'

1.- ESTADO DE LA DEPENDENCIA EN FEBRERO DE 1981:
ES,ta oficina. no exist;ía en febrero de 1981,'

Fueestablecida aproximadamente a mediados de marzo de 1981, como un en-

te adscrito a la Coordinación de Administración para contribuir a la solución

de problemas presupuestarios y administrativos inherentes a esa Coordinación.

2.- ESTADO ACTUAL:

Desde su creación a esta fecha, la Oficina ha desarrollado una serie de

trabajos tanto a nivel administrativo como de extensión a otras unidades del-

C.U.O. En efecto, detallamos a continuación los más sobresalientes:

a.- Pr~paración del Proyecto de Presupuesto para 1982. Esta actividad

consumió cuatro meses de trabajo que incluyeron entrevistas, evaluación de la

información obtenida y preparación del proyecto. Debe destacarse que la pre-

sentación'y prepáiación fue modificada a última hora, puesto que la Oficina -

de Administración Financiera informó acerca de la variación en los procedimi~

tos, cuando el C.u.o. había completado el proyecto en co~entario. Esto lógi-

camente generó una pérdida de tiempo y de recursos humanos.

b.- Estimación de costos para la Universidad de Costa Rica al impartir-

se la carrera de Diplomado en Bibiiotecología en el C.U.O. Fue un trabajo que

ocupó aproximadamente tres meses debido a lo minucioso y lento del proceso de

recopilación de información.

c.- Estudios de factibilidad para establecer una Clínica de Odontología

en el Hospital San Rafael de Puntarenas, como una extensión de la carrera de

Odontología. La dedicación a este proyecto fue en promedio de cuatro meses,-

sin considerar los días sábados y domingos, que por circunstancias especiales
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--~--y por la urgencia del mismo trabajo~ fue necesario dedicar en reuniones, cál-

culos y redacciones del mismo, amén de las continuas visitas al Puer.todel pa
".0"'

cífico•. El documento en cuestión f~e satisfactorio para quienes interesaban

su utilización.

d.- Preparación conjuntamente con la Oficina de Cómputo, del programa -

me~anizac10para el control del presupuesto de 1982. En este sentido, fue so-

licitada información a todas las Unidades delC.U.O. eriel afán de establecer

una adecuada distribución del mismo. Sin embargo, y ante la falta de apoyo y

comprensión principalmente de ITluchosfuncionarios docentes, la Oficina de Pre

supuesto se vio en la necesidad de tornar independientemente la iniciat~iva. -

De esa manera, para este año se contará con i~formación veraz y actualizad~

respecto a los saldos de las partidas presupuestarias, por departamentos y

unidades administrativas, a travésde la utiliza.ción del equipo de cómputo del

c.u.O.
e.- Inicio del estudio de procedimientos y corrtroLes para las Oficinas-

de Mantenimiento y la de Servicios Generales, a partir de la fecha en que am-

bas fueron establecidas Lr.dependí.ent.emerrt.e, Esta actividad requiere la inteE.

vención de dos personas para entrevistas a los funcionarios que integran arn-

bas oficinas. Realmente no se ha podido cont í.nuar.a falta deI elementb'huma-
no necesario.

, L:

3.- DIFICULTADES QUE ENFRENTA ESTA DEPENDENCIA

La Oficina de Presupuesto y Planificación realmente no ha topado con di

ficultades desde su.ecto.blecimiento.

4.- ASUNTOS PENDIENTES
Queda pendiente pera este año i982 la preparación de un nuevo manual de

procedimientos para c.:ldauno de los puestos administrativos considerando las-
reescructuraciones que podrían lograrse en las unidades que integran el C.U.O.
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OFICINA DE PERSONAL

1.- ESTADO DE LA DEPENDENCIA EN FEBRERO DE 1981:
Esta Oficina encargada de los trámites de las Acciones de Personal, Bole-

tas de Vacaciones, Formularios de Horas Extra y Constancias de Sueldo y Tiempo-

Laborado, contaba en febrero de 1981 con dos funcionarias, lo que no permitía -

llevar el sistema de Control de Vacaciones y la entrega de constancias al pers~

nal de manera muy eficiente.

Por lo tanto, se insistió a la Coordinación de Administración que aumenta

ra el nGmerode funcionarios para mejorar este servicio y completar así los

otros que se estaban brindando a cabalidad.

2~- ~STADO ACTUAL:

A partir de mayo del año 1981 se agilizaron en forma eficiente los trámi~

internos (boletas de vacaciones, constancias de sueldo y tiempo laborado, infor
,",-

mes, consultas, etc.), esto debido al aumento del personal en la oficina.

Se logré además mant~ner los archivos de correspondencia, expedientes y re

gistros de elegibles en forma más ordenada.

Además, las relaciones entre el personal administrativo son actualmente

más cordiales y en este sentido la Oficina de Personal colaboró coordinando un

.curso por varias semanas de relaciones humanas, teniendo como método las dinámi

cas de grupos y las charlas. Este curso fue impartido por la Sra. Sonia Hernán

dez Sánchez, quien colabora con el C.U.R.O. en los ·testpsicológicos en la par-

te se selección de personal.

Me permí.to informar que durante este año mejoró la asistencia ya que se r~

dujeron los.permisos y se soluciunó el problema de.las llegadas tardías entér-

minos generales. De ambos aspectos hay pruebas suficientes en la oficina~ por
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medio de los informes quincenales de tiempo laborado por cada funcionario y -

otras constancias.

Para terminar con este apartado, durante el año 1981 se tramitaron 1.772

Acciones de Personal, 526 Boletas de Vacaciones, 222 Formularios de Horas Ex-

¡ -Ó: ;:.<.
Lo que da un promeP.io.,dia-

" l.. ~ .' . . : .
tra, 575 Constancias de Sueldo y Tiempo Laborado.

",rio de 12 documentos. ..•..'
;' ~I

.' . ti J~.

Para dar una idea de lo ~ue significa este trabajo vale la pena cornpara~
'.

lo con el llevado a cabo por otra,?dependencias. Por ejemplo' la Dirección

del Centro aparece con un total de oficios y circulares de 8:29~ lo que da un -
;".:

promedio diario de 3,18. Otra depend(3ncia aparece con un total anual de 63,-

10 que significa un promedio de O.25.dQ9\lJl\entosdiarios. Claro está que la -

primera dependencia se dedica única y exclusivamente a la confección y trarni-

tación de los documentos anteriormente mencionados, mientras que,.tan~o el Sr.

Director del Centro, corno él Director del'Departamento correspondiente, no se

dedican exclusivamente a escribir oficios y circulares •
.' ", : t· ~

Se realizaron cuatro coneur sos internos y cuatro ext.errioscon las corres
.' .; ".

pondi~ntés ~ntre~i~tas, recepción de ofertas e inves'ti'gac-iónde cada candida-

S~:'~h~~"¡~~~ado a cabo además durante el,año diferentes controles y se -to.
.~"r "'f~'? 1; .:: ',:' .'

han presentado' los correspondientes informes:
,'.l .• "a.- Control de plazas: Este cont~ol se lleva por Departamentos. Se-

presentaron informes a la Coordinación. de Docencia, a la Dirección y a la Ofi

cina de Administración Financiera (secc.í.ónde Presupuesto).

b.- Control de vacaciones: El control de vacaciones durante este año -
'r)····~~

ha mejorado, ya que en años anteriores teníamos bastantes problemas, debido a

que 'no coin~idían los saldos de vacaciones de nuestro control con el de la

Oficina de Personal de San José.

Se han enviado informes a los Departamentos y Unidades y los informes i~

dividuales al personal para la retención de vacaciones, ya que muchos descono
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~1anel procedimiento y les prescribía el derecho de disfrutarlas.

0.- Control ~ horas extra: Se llevó hasta el mes de julio el control-

de hoJ:'~ ~tra en CUéSJ\toal gasto. A partir de agosto pOr no haber presupue!

t:Q¡ fueron envi~dos los fonaular1os a la Vicertectoría de Ad.rÍini."tí:aci6npara...
~e se car9at~ a la partida de vtcerrector!a.

ch... Control de Asistencia: Se llevó el control de asistencia del pers~- .
na1, envundo informes a la COOJ:'dinaciónde Administración, oon copia a la D!

reoeión y al Coordinador respectivo, lo mismode permisos solicitados por el-

3.- DIFICU~TADES QUE ENFRENTA ESTA DEPENDENCIA:

Unode loe principales problemas que afectan a esta dependencia son las

,AC:C!.Qnf¡8de Persoul tramit4das al inicio de cada ciclo lectivo. Generalmen-
.::,"r:.;' ': .',

-Ó: ,te una, Etst1nlAoi6nerr6nea por parte de alc¡unos Directores de DepartAmentoen

cuanto a los cursos que han de ofrecerse, produce un verdadero desorden en -

las occ1ones incluso ya tramitadas. Sucede entonces, que a raíz de esto,
, , '

a~ecen profesores con una jornada mayor (estimada en base a' los cursos pro-

¡:>uestQspor los Directores de Departamento) que la que le del5e corresponder -
.,' .

en baee a los cursos que rQalmente la d~nda justifica. Muchasde estas Ac-

ciones de Personal hay que volver a elabonrlas r&pidamente, para queast el

profesor reciba el giro que le corzesponde y no uno mayor y a"$ti debido tiem-

po.

De esta situación no se puede culpa~ ni al Director del Deparamentoni a

la OfiQ1na de Personal.

4.- ASUNTOS PENDIENTES:

NO quedaron asuntos pendientes.
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l. - ESTADO DE LA m~PENDENCI A EN FEBRERO DE. 19:81:

En febrero de' 1981, la Oficina de Financiera mantení'a un flujo d~'trab~'jo

y de procedir..ientos ~imilares a los ('J.ueimperaban en el anterior período. Es
.;:....

precisb'destacar que' a esta f echa apenas me rei~t8graba a mis funciones.

Cabe señalar (.':'.'~ la mayor parte del año 80 estuve destinado a laborar en -

la Oficina de Asesoría y Planificación.

2.- ESTADO ACTUAL:
'. . ,",

A esta fecha la O:!::i_cina·ha expe.rí.ment.ado una serie de modificaciones en

su estructura interna, t.aLes comorov ímí.ent;o de personal y =L cambio de sus -

funciones.

Los sistemas y proceú~~lentos de tr~~ajo se han sometido a las limita--

ciones establecidas pc.r 1:: Se¿e y l5g.',camer.te esco impide tecnificarlos, amén

de que algunos f'uncí.onar Loo E,) t~_'-'j"n la deb5da oapaci.t.ac í.ón y estímulo para-

afrontarlos.

3.- DIFICULTADES alE ENFRENTA ESTA DEPENDENCIA:

Algunas difi.C'1.1lt:::.d()sqne se p~Gsentaron durant.e el año 1981 en esta Ofi

cina las describi:.~::.Ja co:"'-:'.i,;:C',1ac::"on:'

a.- No hubo una ade-::1.'.adacoordinación entre la Oficina de Cómputo, Re-

gistro y la of í.cí.no de F~_~-_'r:'~~,e::-apare. atender convenientemente los procesos-

de matrícula, originrEdose cncr abamí.ent.os , que la mayoría de las veces perju-

dica a los es tud Lant.es .

b.- No se otorgó e!_ s8rvi8io ee t::anS;?'::lrtepara recoger los ingresos de

dinero diarios por concept ; de mul t.as de biblioteca y fotocopias en el Edifi-
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cio Sur. El funcionario encargado de esta actividad, además de perder más

tiempo en ir y venir, se somete "al peligro de hurto.

C.- No fue posible mantener canales de enlace adecuados entre la Ofici-

na de Administración Financiera de la Sede y nuestra Oficina, provocándose

por lo general atrasos en los procedimientos de trámite correspondientes.

"d.- Fue imposible mantener un adecuado control interno de los activos -

fijos del e.u.o. El responsable de esta función también manejaba la bodega y

en realidad no cumplió eficientemente con las responsabilidades asignadas.

4.- ASUNTOS PENDIENTES:

Respecto a los asuntos pendientes, en general la Oficina ha trabajado

al día y"es costumbre entre sus funcionarios colaborar con otros compañeros,-

cuyo volumen de trabajo ocasionalmente se incrementa.

...../
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NUEVAS DEPENDENC~

En realidad el trabajo llevado a cabo por las nuevas dependencias aún se

nota muy poco.

Estas nuevas dependencias son:

a.- OFICINA DE SEGURIDAD E HIGIENE

b.- OFICINA DE PRESUPUESTO Y PLANIFICACION

c.- OFICINA DE MEJORAMIENTO Y MANTENIMIENTO

OFICINA ~ SEGURIDAD E HIGIENE:

Esta Oficina opera con una persona encargada 1/2 tiempo y una Comisión -

de apoyo. Hasta el momento lo que ha podido desarrollar· en un lapso de pocos

meses, es la confección de un plan de Trabajo General que aún se encuentra en

discusión. Además se está impartiendo un curso de dos meses de Primeros Auxi

lios y se han dado algunas charlas sobre Salud Ocupac10nal.

En el apartado 2 de este informe de labores se encuentra una exposición-

del encargado de la oficina, quien analiza el estado actual de la dependencia

así como los problemas que está enfrentando.

OFICINA ~ PRESUPUESTO ~ PLANIFICACIQN:

La persona que tiene a cargo esta oficina desempeña las funciones que le

corresponden como un recargo, ya que su puesto es el de Jefe de la Oficina Fi

nanciera.

Sin embargo, cabe mencionar algunos trabajos elaborados en esta oficina:

Proyecto de Presupuesto para ~982, Costos de la Carrera de Bibliotecología en

el C.U.O., Estudio de Factibilidad para la apertura de una Clínica Odonto16g~
ca en San Rafael de Puntarenas, otros que aparecen en el informe de labores -
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que se adjunta en el partaqo 2 de este informe general de labores.

DE 1e I NA Df. [jEJORAM 1ENTO y f1ANTEN 1MIENTO ~

En realidad lo que se ha hecho es separar la Sección de Mantenimiento de

Servicios Generales y transformarla en una Oficina de Mejoramiento y Manteni-

miento que dependa del Coordinador de Administración directamente. Consideré

que se producía una especie de atascamiento en las solicitudes en este campo-

que llegaban a Servicios Generales, dado que de esta última oficina dependen

varias secciones con una gran cantidad de funciones y personal, que generan -

una cantidad de trabajo que una sola persona, en mi opinión, no puede adminis

trar. Por ello era sano y prudente arrancarle a Servicios Generales una sec-

ción que por las características de sus trabajos ameritaba una supervisión más

directa y constante. Esta se conseJuiría solamente creando una nueva oficina

con su respectivo encargado.

Esta oficina empezó a funcionar el 4 de Enero de 1982. Por lo tanto su

proyección aún no se puede notar. Sin embargo, en el partado 6 de este infor

me general de labores se adjunta un Plan de Trabajo para 1982. Hay que tomar

en cuenta que cuando se elaboró este Plan de Trabajo, aún la Vicerrectoría de

Administración no había enviado al C.U.R.O. el detalle del Presupuesto de

1982 (este último problema ocasionado el') _parte por, eL-Veto Ejecutivo del Sr.-

Presidente de la República en Diciembre de 1981).

,,'. " ..../
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Durante al año de 1981 me preocupé por actualizar las funciones de cada

una de las dependencias de la Coordinación de Administración •. Algunas de e2..

tas Dependencias Administrativas no aparecen el el Reglamerito del C.U.R.O.

Las Dependencias Administrativas actuales de la Coordinación de Adminis

tración son:
1.- Oficina de Financiera y Suministros

2.- Oficina de Presupuesto y Planificación

3.- Oficina de Personal

4.- Centro de Cómputo

5.- Taller de Publicaciones

6.- Oficina de Seguridad e Higiene

7.- Oficina de Servicios Generales
8.": Oficina de Mantenimiento y Mejoramiento.

OFICINA DE FINANCIERO y SUMINISTROS:

Son funciones de la Oficina de Financiero:

a.- Recaudación de los ingresos de efectivo ge~erados a la Universidad,

a través del Centro Universitario.

b.- Control y administración del Fondo de Trabajo asignado al Centro.

c.- Ejecución de las erogaciones necesarias para el normal desarrollo -

de l~s actividades del Centro y revisión de los documentos correspondientes.

d.- Control y entrega de cheques por sueldos y becas.

e.- Participación en los trámites de órdenes de compra y/o de servicios.



38

f.- Establecer los procedimientos indispensables para mantener Un con-

trol adecuado del presupuesto ordinario y los fondos restringidos del Centro.

g.- Registro, clasificación y resumen de las transacciones del Centro,

a través de la implementación de los mecanismos necesarios.

h.- Mantener el control y registros correspondientes sobre los activos

fijos del Centro.

i.- Coordinar las labores de la Oficina con otras dependencias del

Centro, y en general, de la Universidad, que por sus funciones tengan una re

lación directa.

j.- Elaborar un informe de labores anual a la Coordinación de Adminis-

tración.

Corresponde a la Unidad de Suministros:

a.- Adquirir, almacenar y distribuir el equipo, mobiliario y suminis--

tros indispensables para el desarrollo de las actividades del Centro.

b.- Establecer los procedimientos, requisitos y controles necesarios -

para la recepción y entrega de materiales a las dependencias del Centro.

c.- participar en la mecánica de compra desde el momento en que se de-

cide hasta la aprobación del pago.

I
d.- Coordinar sus funciones con otras dependencias del Centro en asun-

tos propios de la Unidad.

e.- Elaborar y presentar un informe de labores anual a la Coordinación

de Administración.
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OFICINA DE PRESUPUESTO Y PLANIFICACION:

Son funciones de la Oficina de Presupuesto y Planificación:

a.- Preparación de estudios y proyectos específicos en el área de orga-
nización, .procedimientos y 'métodos:

i.- Actualización y desarrollo de'mamiales para uso interno.

ii.- Análisis y simplificación de procedimientos.

iii.- Diseño y control de formularios.

iv.- Estudios de carga de trabajo

v.- Evaluación de necesidades de equipo y mobiliario.

b.- Investigación y revisi~n de--iós factores interÍlO~y externos que in

ciden en el sistema administrativo y docente del Centro.

i .- Proponer planes a corto, mediano y largo plazo.' l' •

ii.-~ Establecer políticas y prog;-amas concretos de ámbito general

para el Centro.
- t: ..•

c. - F6tInulación,--~nálisis y é~a:lua:cióndéIPié~Upue$to Ordinario y Fon-

dós Restringfdos ael Centro. ,-,i

." .' .d ~- .C'6o:rdinarlas labores 'dé la ofiCina con otras dependencias del Cen-

tro y en general de la u~iver~idad, que p6r sus:'funciones'tengan una ~elación

directa.
.. .

e.- Elaborar y presentar un informe de labores anu~l a la Coordinación-

de Administración.. . ,. .

OFICINA DE PERSONAL:

Son funciones de la Oficina de Personal: .... :;"

a. - Tramitar todo lo relacionado6on los movrmí.errtosde''pér~onal del
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Centro (nombramientos, licencias, renuncias, ascensos, vacaciones, horas ex-

tra) •

b.- Velar porque los nombramientos se tramiten ajustándose en todo a -

,'", r '. .Ór • " ~

, . ¡ .) I , ~.J .:.

los Reglamentos existentes.

c.- LLevar el control de plazas.

d.- Llevar,.a cabo el reclutamiento y selección del personal administra-
;.' ,~ .; ~:;::, l":~ .~.. .:

tivo.

e.- Mantener actualizados los expedientes del personal.

CENTRO DE COMPUTO~

Son funciones del Centro de Cómputo:

a.-Desarrollar e implantar sistemas mecanizados que ayuden a las Ofi-

cinas del Centro Universitario de Occidente en aquellas labores que requieran
.;..

un trabajo tediosO y laborioso y en el que se pueda utilizar el computador.

b.- Establecer cronogramas de trabajo para uso del c<?~~utador a los di

ferentes usuarios del Centro (personal, oficinas, €tq.)

c.- Adiestrar a los usuarios en la utilización óptima del computador.

d.~ Asesorar al personal del q.u.o. en lo que respecta al área de Infvr

mática para que exista un mayor conooimiento de lo que se puede obtener con-

elcomp~~ado~ .,

e.- El establecerla~fechas en las cuales los usuarios deberán tener-

completamente actualizados sus archivos, para que a la hora de emitirinfor

-r.:: mes", éstos reflejen los estados r,ealesy sean de esta forma de gran utilidad
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en la toma de decisiones.

f.- Velar por la seguridad tanto del equipo como de la información alma-

cenada en éste.

g.- Hacer el tiraje de los reportes según lo establecido en los cronogr~

mas.

h.- Coordinar las labores con el Centro de Informática y'en general'con

otras:,deperndenciasde la Sede Cel1tral, que por sus funciones tengan una rela--

ción"direc;:ta.

i.- Elaborar y presentar un informe anual de labores a la Coordinación

de Administración~

TALLER DE PUBLICACIONES:

Son func;:ionesdel Taller de Publicaciones:

a.- Imprimir el material necesario para las distintas actividades de la

Institución de acuerdo con las disposiciones pertinentes. Esto abarca: Tira~'
je e~¡-~o;iígrafo,!fl~aje en Off-Set, servicio de guillotina y cómpaq Lnací.ón..

b.- Brindar el servicio de empastado de textos y materiales que así lo -
, "

ameriten.

c.- Realizar el montaje y levantado de textos, dibujos, fotografiado, re

velado,rótúlos y otros afiches para uso oficial del Centro.

d.- Coordinar las labores con otras dependencias del Centro y en general

de ía Universidad, que por sus funciones tengan una relación directa.

e.- Elaborar y presentar un informe de labores anual a la Coordinación -
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de Administración.

OFICiNA DE SEGURIDAD E HIGIENE:

Son funciones de la Oficina de Seguridad e Higiene:

a.- Velar para que se cumplan las mínimas condiciones de Seguridad e Hi-
. ' ~ .'

giene en los locales de trabajo.

b.- Velar por el cumplimiento de las normas de Seguridad e Higiene con--
templadas en la Convención Colectiva, el Código de Trabajo, el Reglamento de -

Seguridad e Higiene del Trabajo y en general todo reglamento o norma que se re

lacione con el tema.

.. ,.,.L .,

C.- Recomendar a la Coordinación de Administración el buen mantenimiento

de la maquinaria, equipo y planta física de la Institución.
: !-

d.- Ordenar a la Coordinación correspondiente que se ejecuten las medxas

y sugerencias propuestas por la Comisión.

e.- Programar y coordinar cursos y charlas relacionadas con el tema, pa-

ra el Personal Docente y Administrativo de la Institución.

f.- Gestionar ante el I.N.S. las incapacidades por accidente o enferme-

dad ocupacional del Personal Docente y Administrativo.

g.- Investigar las causas de-,los riesgos profesionales y proponer las me

didas necesarias para evitarlos.

h.- Coordinar lo que corresponda con la Comisión de Seguridad e Higiene

delC.U.O. y en general de la Sede Central.

i.- Elaborar y presentar un informe de labores anual a la Coordinación -
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de Administración.

OFICINA DE SERVICIOS GENERALES:

Son funciones de la Oficina de Servicios Generales:

a.- Organizar, coordinar y brindar el servicio de transporte que requie-

ra nuestra Institución, ya sea con los recursos propios o bien con aquellos

que pueda aportar la Sede Central.

b.- Garantizar la vigilancia de las instalaciones y bienes instituciona-

les, prioritariamente durante la jornada nocturna y días no hábiles.

c.- Coordinar las labores de aseo de la institución y el suministro de -

los materiales de trabajo en las aulas al persorial docente.

d.- Recibir, organizar y distribuir el correo interno como el externo.

e.- Garantizar un buen servicio de comunicación interna como externa a-

través del personal de la Central Telefónica, así como del mantenimiento de és

ta.

f.- Coordinar las labores de la oficina con otras dependencias del Centro

y en general de la Sede Central, que por sus funciones tengan una relación di-
recta.

g.- Elaborar y presentar un informe de labores anual a la Coordinación -

de Administración.

OF I C 1NA DE r"1EJORAM 1ENTO y f1ANTEN 1MIENTO ~

Son funciones de la Oficina de Hejoramiento y Mantenimiento:

a.- Brindar en general mantenimiento a las instalaciones y fincas de la
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Institución.

b.- Construir obras menores para la Institución.

C.- Planificar trimestralmente, elaborando el presupuesto y establecien-

do un orden de prioridades, los trabajos a efectuar.

d.- Supervisar 10$ trabajos de las fincas, zonas verdes y de manten:imi.en
-to y obras menores que se realicen en la Institución.

e.- Desarrollar y ejecutar conjuntamente con la Oficina de presupuesto y

Planificación, un sistema de control y aprovechamiento de gasto de materiales
; ..;

y mano de obra.

f.- Promover y llevar a cabo la construcción de mobiliario y equipo de-

oficina, verjas y todo tipo de material que por sus funciones les corresponda.

g.- Coordinar con las unidades que corresponden el mantenimiento de la-

maquinaria y equipo.

h.- Asesorar a la Comisión de Espacio Físico en lo que corresponda.

i.- Coordinar las labores de la Oficina con otras dependencias del Cen-

tro y en general de la Sede Central, que por sus funciones tengan unarelc\ción
directa.

j.- Elaborar y presentar un informe de labores anual a la Coordinación

de Administración.
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I~SU~TOS,eENDI.E.WIS.

Pretendo en este apartado señalar los aspectos que aún están pendientes

y que se les debe prestar atención inmediata.

A.- ASPECTOS GENERALES:

1.- Solicitar un análisis administrativo de toda la institución a la vice-

rrectoría de Administración, para aprovechar mejor los recursos humanos exis

tentes y mejorar así el servicio.

2.- preparar un proyecto tendiente a independizar un poco las oficinas ad-

ministrativas.

3.- Actualizar el Manual de Normas y Procedimientos del e.U.R.O.

4.- Elaborar un documento sobre transportes, tendiente a mejorar el servi-

cio del traslado de profesores de la Sede Central.

5.- Elaborar una propuesta para el Departamento de Registro, en relación -

con ciertas carreras cuyos cursos terminan a las 8 p.m. para que funcionen -

solamente tres veces por semana y permitan así que los otros días el transpo~

te regrese a las 5 p.m. a la Sede Central.

B,- ASPECTOS ESPECIFICOS:

Aunque son aspectos muy específicos que creo no deberían incluirse en -

un informe de labores, me permito enumerar los más importantes ya que habrá -

que buscarles una solución rápida.

1.- Buscarle una solución más efectiva al apoyo secretarial que debe tener

la Coordinación de Acción Social.



-
47

2.- Buscarle una solución a las solicitudes de personal administrativo para

las Clínicas da la Carrera de Odontología.

3.- Adquirir uno de los Jeep que compró el ITCO y que esa Institución nopu~

de pagar. Esta adquisición se haría reforzando una partida específica por
~79.000.00.

4.- Adquirir un Regulador de Voltaje para la Computadora de nuestro Centro -

de Cómputo.

5.- Cambiar la unidad de refrigeración y el freidor que se encuentran en bo-

dega subutilizados, por equipo que necesita prioritariamente el Centro.

6.- Terminar los tableros de llaves para tener al menos una copia de cada

puerta y cada mobiliario.

7.- Ponerle rejas a los ventanales que más lo ameriten en cada uno de los
edificios •.

..../
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En este apartado se incluye el Plan de Trabajo de la Coordinación de Ad-

ministración para 1982. Aparecen además los planes propuestos por los respe~

tivos Jefes de Oficina.

El objetivo que persigue este plan es tratar de aprovechar mejor los re-

c~sos humanos y económicos para brindar un mejor servicio en el futuro.

A) COORDINACION DE AOMINISTRACION:

Ad emá s del trabajo que representa la labor de coordinación diaria,

supervisión, control y trámites, esta Coordinación pretende llevar a cabo lo -

siguiente durante lo que resta del año 1982:

1.- Hacer un Análisis Administrativo de toda la Institución. En estala

bor colaborará la Vicerrectoría de Administración. Se pretende tener un infor

me a finales del mes de mayo.

2.- Elaborar un documento con diferentes propuestas tendientes a alcan-

zar una mayor independencia administrativa de nuestras oficinas. Este infor-

me deberá estar listo a finales del mes de junio.

3.- Elevar a la Vicerrectoría de Administración un documento sobre

transportes conteniendo propuestas para mejorar el servicio del traslado de-

profesores de la Sede Central. Este documento debe ser de conocimiento de la

Vicerrectoría de Administración a más tardar a finales del mes de abril. Se

elaborará conjuntamente con Servicios Generales.

4.- Hacer un estudio de aquellas carreras que terminan sus cursos después

de las 5 p.m., para tratar de prograrnarlos los mismo~ días y evitar así que los

días complementarios el bus salga rumbo a la Sede Central a las 8 p.m. Este-
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documento se complementa con el anterior, lo cual podría ayudar a mejorar aún

más el servicio propuesto en 3).

Se hará este estudio durante los meses de julio y agosto.

5.- El resto del año tendré que dedicarme a revisar los proyectos pro--

puestos en los planes de Trabajo de las oficinas que dependen de esta Coordi-

nación.

B) CENTRO DE COMPUTO:

Por las limitaciones de equipo que se tiene en este momento, las

labores planeadas para esta oficina no se pueden señalar tan acertadamente co

mo se desearía, pero se podría decir lo siguiente:

- Montar un programa para el control de activos fijos.

- preparación de un programa para procesos estadísticos que serán de

gran utilidad para algunos profesores que actualmente investigan -

en el C.U.O.

- Adiestramiento en el lenguaje BASIC para lograr una mayor eficien-

cia en el uso del computador.

- Convertir todos los procesos montados ha.sta el momento al lenguaje

BASIC. Esta labor se llevará todo lo que resta del año y parte

del año 1983.

Se ha decidido esta alternativa porque nos permitirá usar la term~

nal maestra, cuando los usuarios estén trabajando en otra terminal, además de

utilizar otros dispositivos simultáneamente como la unidad de cintas. Obten-

dremos más espacio en disco ya que este sistema no consume tanto como el ac--

tual.

Podremos estar más comunicados con los usuarios, ello les permitirá, com~

nicarse con nosotros y viceversa por medio de la terminal, atendiendo'así -

sus necesidades más rápidamente. Además hay que agregar que estos trabajos -
se verán interrumpidos en repetidas ocasiones, para suministrar mantenimien-
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to a lo existente, o atender solicitudes de cambios hechos por los diferentes

usuarios.

Lograr la adquisición de un regulador de voltaje.

Lograr la ampliación de la capacidad del computador.

C) TALLER DE PUBLICACIONES:

Febrero: Trabajo normal de la Sección.

Marzo: Traslado de la guillotina y reparación de la grapadora elec-

trónica.

Abril: Reunión para evaluar el funcionamiento del Taller y realizar

los respectivos ajustes.

Mayo: Preparación del material solicitado por las diversas seccio-

nes del Centro, realizar una reunión para evaluaF el progre-

so del Taller y tornarlas medidas necesarias, presentar el -
. . t '

primer informe correspondiente al 1, cuat. 82.

Junio: Trabajo cotidiano y empaste de archivos y reparación de libros

de Biblioteca.

Julio: Continuar con el trabajo cotidiano y archivar el material de

vuelto correspondiente al primer ciclo lectivo ;982.

Agosto: Se continúa con el trabajo normalmente.
Setiembre: Empaste de archivos y reparación de libros de Biblioteca,

presentar el 11 informe cuatrimestral de 1982, realizar una
: ~.~\

reunión con el Coordinador de Adndnistración para informarle

.el estado del Taller.

Octubre: Prep~ración de material para el 111 ciclo 1982 •
. "; i

Noviembre: Archivo de las publicaciones devueltas del Ir ciclo 82, empas-

te de archiveis y trabajo cotidiano.

\ {"HHr.~•.~~~'18~8~t~~,~.,.~:M<Ufrn,
l' " _
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Diciembre: Empastes y-tirajes solicitados, se excluye la semana de navi-

dad.

Enero 19b3: Reunión para evaluar los logros obte~idos durante 1982 y ela-

boración del III informe cuatrimestral de 1982.

Febrero 1983: Se continuará trabajando normalmente.

n) OFICINA DE SERVICIOS GENERALES:

1.- Aprovechando las condiciones que se vayan presentando, se imple

mentarán políticas tendientes a lograr una mayor eficiencia en todos los campOs

que correspondan a esta oficina.

2.- Se realizará un estudio tendiente a la búsqueda de un nuevo pr~

cedimiento en cuanto al traslado de profesores de la Sede Central a San Ramón-

y viceversa, asimismo como a las Divisiones del Centro. Para efectuar el cita

do estudio se~o~tará con la colaboración de los miembros de la carrera de Ad-

ministración de Negocios, con quienes ya he hecho los primeros contactos.

3.- Se efectuará otro est dio que permita, al momento del traslado

de las instalaciones a los edificios nuevos, póder trasladar también lo que -

respecta a transportes. Lo anterior por cuanto en las nuevas instalacionesno

hay nada previsto al respecto. A los efectos se tratará de formular una pro-

puesta para que se construyan los garajes en la propiedad de El Laguito.

4.- Se elaborará un documento sobre la futura área de limpieza en -

E) OFICINA DE MEJORAMIENTO y MANTENIMIENTO:

las nuevas instalaciones. Esto para justificar un aumento de personal.

1.- Elaborar un Mc.nual de Procedimientos para la Oficina. Este do-
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cumento deberá estar listo para finales del mes dE:~ Hayo.

2.- Recomendar a la Oficina de Presupuesto y Planificación, a tra-

vés de un breve' estudio del material gastado en el·año de 1981, el presupuesto

de la oficina para 1982. Este estudio est6.rá'listo a finales de Mayo de 1982.

3.-Elaboración de Un documento que recomiendepolÍticas de auste-

ridad en relación al gasto de materiales y el apz-ovechamí.errtode la mano,de

obra. Este documento cstará' listo a finales de·Novi.embre.

F) OFICINA SEGURIDAD E HIGIENE:
:' . j

En el apartado 2 de este informe de labores se incluye un -
';. -; !. '.• ~ ! L·

plan de Trabajo General que pretende desarrollar la oficina a lo largo de va-

rios años. En este apartado se incluye exclusivamente el trabajo a desarro--

llar en 1982.

OBJETIVOS:

1.- Identificar por medio de la observación, algunos de los pro-

blemas de la planta física y equipo en ger.ecal del c.u.o.

2.- Enumerar en forma escrita algunos de los problemas, tanto de

salud ocupacional como de riesgos profesionales, que presenta el Centro.

3.~ Dialogar con la comunidad universitaria sobre los pI:oblema,s-

que ésta ha detectauo y posibles soluciones que puedan aportar.

4.- Realizar encuestas -'conla comunidad uní.vrrs í.tiar La para tener

una visión general de los problemas que enfrenta el Centro.

5.- Impartir charlas, cursos de asesoría a los trabajadores rela-
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cionados con la seguridad e higiene.

6.- Darle solución a los problemas del C.U.O., en relación a Segu-

ridad e Higiene por lo menos en un 75%.

7.- Al finalizar el año 1982, se espera que los trabajadores com--

prendan la importancia de seguridad e higiene.

ACTIVIDADES:

1.- visitar los edificios para detectar los problemas que tiene'

la planta física y el equipo.

2~- Por medio.de la observación de los problemas que presenta tan-

to la'phmta física como el equipo, preparar un informe.

3.- A través de la conversación y la aplicación de encuestas a los

trabajadores del Centro, detectar los problemas fundamentales.

4. -- Con la ayuda de la Comisión de Seguridad e Higiene se hará un

diagnóstico, en el cual se analizarán y se interpretarán los problemas del

~entro Universitario de Occidente.

5.- Se le enviará a las Oficinas correspondientes, informes por e~

crito de los problemas existentes y recomendaciones, con el fin de buscarles

solución a los mismos.

6.- Se harán contactos con otras Instituciones como el I.N.S., Mi-

nisterio de Salud y 11inisterio de Trabajo, para solicitarles la ayuda para

que impartan charlas a los trabajadores en materia de seguridad e hig~~

neo

7.- Invitar a los trabajadores del Centro para que asistan a todas
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las actividades relacionadas con seguridad e higiene.

8.- Se velará por el cumplimiento de las recomendaciones que se -

le den a las diferentes dependencias del Centro. Lo anterior siempre que esté

de acuerdo con las necesidades económicas del Centro.

EVALUACION:

Se realizará por medio de la observación constante, por la participa-

ción de los trabajadores, revisión de trabajos realizados en la planta física

y equipo recomendado por la Oficina de Seguridad e Higiene.

G) OFICINA DE PERSONAL:

Actualmente la Sección de Cómputo llevó a cabo en coordinac~ón con-

esta Oficina, los programas de control de plazas y movimientos, lo mismo que -

el control de vacaciones, que empezará a funcionar a partir de marzo. Estocon

el fin de que cada Departamento tenga la información del gasto de plazas y dif~

rente s movimientos ocurridos cada mes. Pa%a tal efecto la Sección de Cómputo-

enviará un Manual de los Códigos que serán usados para un mejor entendimientode
los listados que saldrán.

CAPACITACION AL PERSONAL:

A fin de dar capacitación al personal administrativo se han progra-

mado varios cursos y charlas que hemos creído de mucha importancia para el me-

jor desempeño de nuestras labores.

1 CICLO-82

Relaciones Humanas (charlas y dinámicas) obligatorio ..

- Legislación Laboral

- Archivo
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II CICLO-a2

- Legislación Universitaria

- Redacción y Ortografía

-'Organización y Métodos de Trabajo

III CICLO-a2

- Estadística

- Administración de Personal

- presupuesto, charlas.
,

Estos cursos del tercer ciclo, son especialmente programados para Jefes

de Oficina, incluso para Directores de Departamento.

ADMINISTRACION DE BODEGAS:

En coordinación con el INA se impartirá capacitación sobre -

Administración, de Bodegas a dos funcionarios de este Centro.

RECEPCIONISTA-TELEFONISTA

'Este curso también será impartido en coordinación con el INA

para que dos personas se capaciten en este sentido.

OTROS CURSOS:

Esta Oficina diseñara un boletincito de información a todo -

Se tratara de coordinar con la entidad que corresponda la -

capacitación del Encargado de la Oficina de Seguridad e Higiene.

Además se pretende dar capacitación en soldadura, electrici

dad, manejo e interpretación de planos al personal de la Oficina de Mejora--

miento y Mantenimiento.

BOLETINES:
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el personal administrativo y docento, en donde se informará sobre trámites de

personal y sobre reglamentos existentes.

H) OFICINA DE PRESUPUESTO y PLANIFICACION:

1.- El Plan de Trabajo para 1982 estará concentrado básicamente -

en la preparación de un Manual de Procedimientos para cada uno de los puestos

administra.tivos, considerando las reestructuraciones que podrían lograr se en-

las unidades que integran el c.u.o.

2.- Elaboración del Proyecto de Presupuesto para 1982.

¡) OFICINA FINANCIERA:

a.- Establecer un Hanual de Procedimientos aplicable a cada uno -

de los puestos de la Oficina, de manera que sea factible determinar responsa-

bilidades, como producto de errores o fallas cometidas por el personal.

b.- Aumento de la eficiencia del personal al indicarles amplia--

mente qué deben hacez y cómo hacerlo.

c.- Promover la capacitación del personal de la Oficina, a través

de los cursos, visitas a oficinas y otros recursos inherentes con las funcio-

nes que ellos realizan.

d.- Mantener la coordinación necesaria con la Oficina de Cómputo

para lograr durante el año, en la medida de las posibilidades, la mecanización

de las siguientes áreas de trabajo:

Registro y controles de activos fijos

Sistemas aplicables a los procesos de compras

Control de inventarios permanentes para las bodegas del c.u.o.
Elaboración de comprobantes de ingresos, utilizando la terminal

de Cómputo ubicada en la Oficina de Financiero.












