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ACTA DE CREACION

En la sala Andrés Bello de la Universidad Simén Bolivar, el dia 29 de julio de 1981,
de acuerdo al ACTA No. 81-23 se reunioé en sesion ordinaria el Consejo Directivo

Universitario, donde se establecié en el punto 6:

“El Rector cedi6 la palabra al Prof. Oswaldo Blanco para informar al Consejo sobre
los reajustes organizativos y procedimentales que se adelantan en el Vice Rectorado
Administrativo, dirigidos principalmente a reducir el excesivo numero de

dependencias que reportan directamente al Vice Rector.

A tal objeto, las distintas unidades se agruparan en tres direcciones, bajo la

inmediata supervision del Vice Rector, asi:

1. Direccion de Recursos Humanos (ya existente), con dos Departamentos

(Técnico y Operativo).

2. Direccion de Finanzas (ya existente), con dos Departamentos (de
Tesoreria y de Contabilidad dos Oficinas (de Organizacion y Sistemas y

de Presupuesto) y la Asesoria Técnica.

3. Direccion de Servicios (nueva), con dos Departam  entos (de Servicios

Generales y de Compras y Suministros).

Luego en el afio 2009, de acuerdo al ACTA No. 2009-05. Se conocio el documento
"Propuesta de Estructura Organizativa para la Direccion de Servicios" enviado anexo
al memorando de la Direccion de Ingenieria de Informacion N°24 de fecha 18-2-2009
cuya presentacién estuvo a cargo de la Lic. Lusmile de Davila quien explico
detalladamente las razones de la propuesta de reestructuracién descrita en el

documento sometido a la consideracion del Cuerpo. También se conocié con la
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asistencia de la profesora Maruja Ortega, Directora de la Direccidén de Ingenieria de

la Informacion, el Manual de Organizacion de la mencionada Direccién de Servicio.

Una vez analizada la referida propuesta se acordé aprobar la nueva Estructura
Organizativa de la Direccion de Servicios, asi como el respectivo Manual de

Organizacion.
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I. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL

[.1. Objetivo

Reflejar la estructura organizativa de la Direccion de Servicios, asi como
los objetivos y funciones de cada una de las unidades que la conforman, a

fin de:

Presentar una vision de conjunto de las unidades que conforman la
estructura organizativa de la Direccion.

Precisar las funciones encomendadas a las unidades en la estructura
organizativa, para evitar duplicidad, detectar omisiones y establecer
responsabilidades.

Servir de referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los
recursos y el desarrollo de las funciones encomendadas.

Documentar la organizacion de la Direccidon para disponer de la
informacion ya sea para su uso interno y también para los entes
externos que lo requieran.

Servir de marco de referencia para la correcta ejecucion de las
actividades encomendadas al personal y proporcionar la uniformidad de
las mismas.

Facilitar el control por parte de los responsables de las unidades, de las
funciones y tareas delegadas a cada area.

Servir de apoyo en la integracion del personal de nuevo ingreso,

facilitando su incorporacién e induccion a las distintas areas.

.2. Alcance

Este manual documenta desde el maximo nivel gerencial de la Direccion de

Servicios hasta el nivel operativo de la misma.
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. BASE LEGAL

Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela, Gaceta Oficial N°
5.908 Extraordinario del 19/02/2009.

Ley del Estatuto de la Funcion Publica. Gaceta Oficial N° 37.522 del
06/09/2002.

Ley Organica de Régimen Presupuestario. Gaceta Oficial N° 36.916 del
22/03/2000.

Ley de la Procuraduria General de la Republica. Gaceta Oficial N° 5.892
Extraordinario del 31/07/2008.

Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema
Nacional de Control Fiscal, Gaceta Oficial N° 6.013 Extraordinario del
23/12/2010.

Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley de Contrataciones Publicas.
Gaceta Oficial N° 6.154 Extraordinario del 19/11/2014.

Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley de Reforma de la Ley Contra la
Corrupcion. Gaceta Oficial N° 6.155 Extraordinario del 19/11/2014.

Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley Orgéanica de la Administracion
Puablica. Gaceta Oficial N° 6.147 Extraordinario del 17/11/2014.

Reglamento sobre la Organizacion del Control Interno en la Administracion
Pudblica Nacional. Gaceta Oficial N° 37.783 del 25/09/2003.

Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica
y del Sistema Nacional del Control Fiscal. Gaceta Oficial N° 39.240 del
12/08/2009.
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* Reglamento General de la Universidad Nacional Experimental “Simén
Bolivar”, Gaceta Oficial N° 37.186 del 27/04/2001.

« Normas Generales del Control Interno. Gaceta Oficial N° 36.229 del
17/06/1997.
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POLITICAS GENERALES DE SERVICIOS DE LA UNIVERS IDAD SIMON
BOLIVAR (USB)

1. Para los efectos de estas Politicas se entienden como:
* Servicios Basicos: Electricidad, Aseo urbano, Correo.

» Servicios Generales: Transporte de personas y carga, alimentacion,
compras y suministros, reproduccion de documentos institucionales,
dotacion de papel higiénico y agua potable, mudanzas y acarreos,
reparacion de equipos de fotocopiado de oficina, mensajeria, seguros
de vehiculos, podliza de fidelidad institucional, saneamiento canino y
manejo de desechos y residuos soélidos no peligrosos, asi como
aguellos que el devenir de los procesos y acciones de la institucion se

considere necesario incluir.

2. Los servicios de alimentacién y transporte tienen maxima prioridad para el
desarrollo de las actividades universitarias y la Direccion de Servicios
concentrara todos los esfuerzos necesarios en proporcionarlos, aun en las

condiciones menos favorables.

3. La Direccion de Servicios es la encargada de definir y hacer cumplir las
politicas, lineamientos, normas y procedimientos en materia de los Servicios

Basicos y Generales que se suministran a la comunidad universitaria.

4. La Direccion de Servicios establecera el marco normativo interno de acuerdo
a las leyes y normativas vigentes, que rige los procesos de adquisicion de
bienes por parte de todos los centros de compras de la universidad y es la

responsable de velar por su cumplimiento.
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5. La Direccion de Servicios podra suministrar los servicios generales a traves
de la contratacion de proveedores externos, de conformidad con los

reglamentos y normativas establecidas.
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IV. DESCRIPCION DE LA DIRECCION DE SERVICIOS

IV.1. Objetivo

Prestar servicios basicos y generales confiables, confortables, efectivos e

innovadores para el desarrollo de las distintas actividades de la Institucion,

a través de la gestion e implementacion de politicas y lineamientos para su

ejecucion; tales como:

* Servicios Basicos

(0]

(0]

(0]

Electricidad
Aseo urbano

Correo

* Servicios Generales

(0]

o

Transporte

Alimentacion

Compras y suministros

Reproduccion de documentos

Dotacién de papel higiénico y agua potable
Mudanzas y acarreos

Contratacion de atencion de emergencias meédicas
Reparacion de equipos de reproduccion.
Correspondencia

Seguros de vehiculos

Seguros de fidelidad institucional

Manejo de desechos y residuos sélidos no peligrosos

Saneamiento canino
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IV.2. Funciones

1.

Administrar la prestacion de los servicios basicos de electricidad,
teléfono, aseo urbano, gas y correo a fin de asegurar su pleno

funcionamiento en forma confiable y efectiva.

Satisfacer la necesidad de traslado seguro, oportuno, confortable y

efectivo de los miembros de la comunidad desde y hacia la Institucion.

Garantizar el suministro confiable de servicios de alimentacién sanos,
balanceados, suficientes y variados segun la Férmula Dietética
Institucional y las normas y leyes existentes para contribuir con la
productividad académica y laboral, brindando atencion cordial y

personalizada a nuestros usuarios.

Satisfacer los requerimientos de traslado de carga de las unidades de
la Institucion para contribuir con el adecuado funcionamiento de la

Universidad.

Gestionar la prestacion del transporte de valores de la Institucién para

garantizar su manejo seguro y oportuno.

Gestionar y supervisar el funcionamiento de los restaurantes, cafetines,
maquinas expendedoras y ventas ambulantes de alimentos dentro del
recinto universitario, para asi garantizar la calidad de la alimentacion de

los miembros de la comunidad.

Gestionar la adquisicion de bienes, materiales y utiles de oficina, asi
como su almacenamiento y distribucion, de acuerdo al Plan Operativo
Anual, para atender de manera confiable, efectiva y oportuna los

requerimientos de las distintas unidades de la comunidad universitaria.
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10.

11.

12.

13.

14.

Gestionar el servicio de reproduccion de documentos institucionales de
mediano y alto volumen, mediante la utilizacion de equipos de alta
resolucién, con el fin de atender de manera confiable, efectiva e
innovadora los requerimientos de las dependencias académicas y

administrativas, brindandoles atencion cordial y personalizada.

Gestionar la dotacion de papel higiénico y agua potable para satisfacer

eficazmente las necesidades de nuestros usuarios.

Administrar las mudanzas y acarreos a fin de atender las necesidades
de la Institucion, garantizando el traslado oportuno, confiable, seguro y

efectivo de bienes y materiales.

Gestionar la contratacion oportuna, confiable y efectiva del servicio de
atencion de emergencias médicas, como apoyo a los planes de salud

de los miembros de la comunidad.

Gestionar las reparaciones de equipos de oficina de fotocopiado de
manera oportuna, confiable y efectiva, para contribuir con el adecuado

cumplimiento de las actividades de la Institucién.

Administrar el servicio de mensajeria interna y externa de la Institucion,
para garantizar la entrega oportuna, confiable, segura y efectiva de las

piezas de correspondencia.

Garantizar la solvencia institucional en materia de seguros de
cauciones, mediante la administracion de la pdliza de fidelidad para el
personal de la Institucion y la proteccion de la flota de vehiculos de la
Universidad, mediante la contratacion de las podlizas de seguro de
casco y responsabilidad civil.
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15.

16.

17.

18.

19.

Gestionar todas las etapas del manejo de los residuos y desechos
soélidos no peligrosos generados en la Universidad, a fin de ofrecer un
ambiente limpio, para contribuir con el desarrollo sostenible de la

comunidad universitaria.

Gestionar el saneamiento canino dentro de la Institucion para la
preservacion de la integridad de la comunidad universitaria y las

normas sanitarias.

Desarrollar y promover iniciativas para la racionalizacion del uso de los
recursos asignados a fin de minimizar los costos, preservando los mas

altos estandares de calidad y efectividad de los servicios

Asesorar a las autoridades y demas dependencias de la Instituciéon
sobre las &reas de su competencia.

Cualquier otra funcién asignada por el Vicerrector Administrativo, los

reglamentos, normativas y leyes vigentes.
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IV.3. Estructura

La Direccion de Servicios, es una unidad de apoyo administrativo adscrita al
Vicerrectorado Administrativo, posee una estructura organizativa vertical
encargada de coordinar las acciones de las dependencias adscritas, a
través de una gerencia estratégica con vision sistémica, para facilitar el
cumplimiento de sus objetivos con mayor eficiencia. Estd conformada

estructuralmente por un Director y seis departamentos, siendo estos:
* Departamento de Alimentacion.

» Departamento de Produccion de Impresos.

» Departamento de Adquisiciones.

» Departamento de Transporte.

* Departamento de Servicios Generales.

* Departamento de Servicios de la Sede del Litoral.

Estos departamentos serdn los encargados de llevar a cabo las actividades
operativas, de acuerdo a su area de competencia. En ocasiones realizaran
operaciones conjuntas que involucraran varias de las unidades adscritas a
la Direccion y seran coordinadas directamente por los jefes

correspondientes o excepcionalmente por el Consejo Asesor.

Cuenta ademés con el apoyo de la Unidad de Apoyo Administrativo, y un

Consejo Asesor.

La linea de mando esta jerarquicamente estructurada en primera instancia
por el Vicerrector Administrativo, en segunda instancia por el Director (a) de
Servicios y en tercera instancia por los Jefes de los Departamentos y

Unidades de Apoyo.
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IV.4. Organigrama Estructural

[

Vicerrectorado
Administrative

Direccion de
Servicios

Consejo
Asesor

Unidad de
— Apoyo
Administrative

Departamentao Departamento Departamentc Departamentc Departamento de
. L Departamentc g
de de de Servicios de Produccion de Transporte Servicios de la
Adquisiciones Alimentacion Generales de Impresao P Sede del Litoral

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION



MANUAL DE [ T ]

UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR ORGANIZACION [ Fecha de elaboracion: ]

SECRETARIA

Febrero 2017

[Unidad :

DIRECCION DE SERVICIOS }

V. DESCRIPCION DE OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNID ADES
ESTRUCTURALES

V.1. DIRECCION (DESPACHO)

V.1.1. Objetivo

V.1.2.

Planificar, programar, coordinar, integrar, asesorar, supervisar,

evaluar y controlar las acciones conducentes al cumplimiento de los

objetivos de la Direccion.

Funciones

1.

Planificar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las acciones
destinadas a atender los requerimientos sobre servicios basicos

y generales de los miembros de la comunidad universitaria.

Formular y proponer politicas, lineamientos, normas vy
procedimientos en materia de servicios basicos y generales, y
someterlas a la consideracién y aprobaciéon de las autoridades

de la institucion.

Asesorar a las autoridades universitarias en materia de servicios
basicos y generales, proponiendo soluciones viables que

serviran de soporte en la toma de decisiones.

Dirigir y elaborar la formulacién del Plan Operativo Anual de la

Direccion de Servicios.

Dirigir, supervisar, evaluar y controlar la ejecucion del
presupuesto anual de la Direccion de Servicios y de las unidades
adscritas.
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10.

11.

12.

13.

14.

Dirigir, coordinar, supervisar, evaluar y controlar las actividades
de las unidades organizativas adscritas, el desempefio del

personal y la aplicacion de los recursos.

Aplicar acciones tendientes a optimizar el rendimiento adecuado

de los recursos econdémicos asignados a la Direccion.

Planificar y dirigir la realizacion de estudios técnicos-econémicos
sobre modalidades de prestaciéon de servicios (factibilidades,
oportunidades, costos, prioridades, plazos, riesgos, ampliacion,

renovacion, control).

Analizar, evaluar y proponer las condiciones econdmicas y
operacionales de los contratos de los servicios bajo su
responsabilidad, a fin de negociarlos con los proveedores.

Revisar y firmar todo documento que impligue erogaciones
financieras o compromisos legales en las areas de su

competencia.

Presentar a las autoridades de la Institucion proyectos de
prestacion de servicios y dirigir y controlar la ejecucion de los

proyectos aprobados.

Presentar los informes de rendicion de cuentas de la Ejecucion
Fisica Trimestral, Marcha de la Universidad, Memoria y Cuenta y
Plan de Gestion de las éareas relacionadas a los servicios

Basicos y Generales.

Dirigir la formulaciéon del Plan de Desarrollo de la Direccidon de

Servicios.

Convocar y presidir el Consejo Asesor de la Direccion.
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15. Ejecutar cualquier otra funcion que le asigne el Vicerrectorado

Administrativo en el area de su competencia.

16. Las demas que indiquen las leyes y los reglamentos.
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V.2. CONSEJO ASESOR
V.2.1. Conformacion del Consejo Asesor

Estara conformado por el Director (a), los Jefes de los
Departamentos, la Administradora y la Asistente de la Direccion.

V.2.2. Objetivo

Asesorar y apoyar a la Direccion de Servicios en la formulacion y
analisis de acciones estratégicas, tacticas y operativas para el logro
efectivo y eficiente de sus objetivos, presentando soluciones e ideas

gue conduzcan al cumplimiento de las metas institucionales.

V.2.3. Funciones

1. Deliberar, discutir y unificar criterios sobre los asuntos
relacionados directamente con las actividades a realizar por la

Direccidn.

2. Formular planteamientos y sugerencias para la unificacién de
criterios y el desarrollo de propuestas relacionados a las areas

de competencia de la Direccion.

3. Evaluar propuestas de las instancias operativas de la Direccién y
dar recomendaciones para su presentacion al Vicerrectorado

Administrativo.

4. Compartir informacion relevante para el funcionamiento de la

Direccion y de la Institucion.
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5. Participar en la coordinacion y conformacion de equipos de

trabajo inter-departamentales de alto rendimiento, para
propdsitos o proyectos especificos a ser desarrollados por la

Direcciéon de Servicios.

Participar y asesorar en el establecimiento de politicas,
lineamientos, normativas y procedimientos de la Direccién de

Servicios.

7. Cualquier otra funcion establecida por el Director de Servicios.
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V.3. UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

V.3.1. Objetivo

V.3.2.

Administrar, evaluar y controlar los recursos presupuestarios y

financieros asignados a la Direccion.

Funciones

1. Coordinar y consolidar la formulacion del plan operativo anual de
la Direccion.

2. Controlar los recursos presupuestarios Yy financieros en
concordancia con el plan operativo anual.

3. Informar a las dependencias de la Direccion las pautas a seguir
para la elaboracién del Plan Operativo Anual, con base a los
lineamientos de la Oficina de Planificacion del Sector
Universitario (OPSU) y la Comision de Planificacion y Desarrollo
de la Institucion.

4. Hacer seguimiento a la ejecucion y disponibilidad presupuestaria
de las unidades adscritas a la Direccion de Servicios e informar
periodicamente al Director de Servicios.

5. Conformar, elaborar, controlar y tramitar las érdenes de gastos
emitidas por la Direccion de Servicios.

6. Planificar, tramitar, controlar y evaluar la asignacion

presupuestaria y financiera del Fondo de Trabajo de la Direccion

de Servicios, asi como la correspondiente rendicion de cuentas.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION



MANUAL DE [ =T ]

Febrero 2017

UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR ORGANIZACION [ Fecha de elaboracion: ]

SECRETARIA

[Unidad :

DIRECCION DE SERVICIOS }

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Participar en la busqueda e implementaciéon de soluciones
técnico—financieras para la reduccion de costos de los servicios

gue presta la Direccién en la Institucion.

Participar y apoyar en la elaboracién, evaluacion y control de las

clausulas de los contratos de servicios que lleva la Direccion.

Hacer seguimiento a los tramites administrativos y atender las

distintas reclamaciones de los contratistas por pagos pendientes.

Elaborar la conciliacibn de deudas con las empresas que
suministran los diferentes servicios administrados por la
Direccion

Suministrar a otras unidades de la Institucion, informacién sobre
la facturacion y seguimiento del consumo de los servicios y

suministros administrados por la Direccion.

Elaborar los informes y reportes de rendicion de cuentas,
mensuales y trimestrales, para su presentacion ante la Comisién
de Planificacion y Desarrollo de la Institucion y el Servicio

Nacional de Contratistas.

Elaborar reportes, informes e indicadores de gestion
relacionados a la administracion de los recursos financieros de la

Direccidn.

Reportar y solicitar a la Direccion de Finanzas, la reformulacion

de los ingresos propios generados por la Direccion de Servicios.

Elaborar y actualizar el listado del personal caucionado de la
Universidad y contratar las pdlizas de caucion, de acuerdo a los
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procedimientos establecidos por la Contraloria General de la

Republica.

16. Cualquier otra funcion que le asigne el Director en su area de

competencia las leyes y los reglamentos.
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V.4. DEPARTAMENTO DE ALIMENTACION

V.4.1. Objetivo

V.4.2.

Gestionar el suministro de servicios de alimentacidon sanos,

balanceados, suficientes y variados, basados en la Formula Dietética

Institucional y las normas y leyes existentes, para contribuir con la

productividad académica y laboral, brindando atencién cordial y

personalizada a nuestros usuarios.

Funciones

1. Planificar, coordinar y controlar las acciones necesarias para
garantizar el normal funcionamiento de los servicios de
alimentacion de la Universidad (comedores y demas servicios de
alimentacion: restaurantes, cafetines, refrigerios, maquinas
dispensadoras de alimentos, ventas ambulantes, entre otras).

2. Dirigir acciones para evaluar el comportamiento de la demanda
de uso de los servicios de alimentacion.

3. Planificar y coordinar el adiestramiento al personal que atiende
los servicios de alimentacion.

4. Atender las sugerencias y reclamos de la Comunidad
Universitaria relacionados con los servicios de alimentacion.

5. Coordinar los analisis microbiologicos que realiza el

Departamento de Procesos Bioldgicos y Bioquimicos a los

servicios de alimentacion.
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6. Establecer los criterios y bases para la seleccion vyl/o
contrataciones publicas de los servicios de alimentaciéon o

adquisicién de equipos de comedor.

7. Participar en los procesos de Contrataciones Publicas en su érea

de competencia.

8. Participar en la formulacién y evaluacion de las clausulas de los

contratos de servicios de su competencia.

9. Participar en los procesos de Contrataciones Publicas de la

Direccion de Servicios de su competencia.

10.Supervisar, evaluar y controlar la ejecucion de los contratos de

servicios suscritos con la Universidad de su competencia.

11.Proponer innovaciones en cuanto a equipamiento e

infraestructura en los servicios de alimentacion.

12. Asesorar a la comunidad universitaria y entes externos que
participan en proyectos y programas académicos o de indole

administrativa, relacionados con los servicios de alimentacion.

13. Apoyar en la elaboracion del Plan Operativo Anual de la

Direccion.

14.Ejecutar y controlar el Plan Operativo Anual del Departamento,
bajo las pautas que determine la Direccion de Servicios.

15. Asesorar al Director de Servicios y demas dependencias de la

Universidad en el area de su competencia.

16. Formar parte del Consejo Asesor de la Direccién.
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17. Velar por el cumplimiento de los lineamientos y directrices de la

Direccion.

18. Suministrar informacion a la Direccidn relativa a las actividades
del departamento, para la preparacion de los distintos informes

estadisticos y de rendicion de cuentas de la Direccion.

19. Cualquier otra funcién que le asigne el Director de Servicios en

el area de su competencia.

20. Las demas funciones que sefalen las leyes y los reglamentos.
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V.5. DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

V.5.1. Objetivo

V.5.2.

Gestionar la adquisicion de equipos y materiales que le

corresponden a la Direccion de Servicios, de acuerdo al marco

normativo interno, asi como su almacenamiento y distribucion,

basado en el Plan Operativo Anual, para atender los requerimientos

de las distintas unidades de la Institucion de manera confiable,

efectiva y oportuna.

Funciones

1. Disefiar, proponer y dirigir las politicas, normas y procedimientos
generales en esta area y coordinar su aplicacion con los distintos
Centros de Compras, en funcidn de los intereses de la
Universidad y del Marco Legal que rige la materia.

2. Programar, realizar y evaluar los procesos de compras de
equipos y materiales de acuerdo al Plan Operativo Anual.

3. Velar y controlar los inventarios fisicos del almaceén y el registro
de sus movimientos.

4. Promover y participar en las contrataciones publicas en el area
de su competencia.

5. Coordinar, consolidar y supervisar la informacion de la Institucion
en relacion a las contrataciones publicas y enviarla al ente
externo que regula el érea.

6. Controlar y mantener el registro interno de proveedores de la

USB.
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7. Desarrollar investigaciones de mercado relativas a fuentes de

10.

11.

12.

13.

14.

15.

proveedores, de acuerdo con su area de competencia.

Asesorar al Director de Servicios y demas dependencias de la

Universidad en el area de su competencia.

Apoyar en la elaboracion del Plan Operativo Anual de la

Direccion.

Ejecutar y controlar el Plan Operativo Anual del Departamento,
bajo las pautas que determine la Direccion de Servicios.

Formar parte del Consejo Asesor de la Direccion.

Velar por el cumplimiento de los lineamientos y directrices de la

Direccion.

Suministrar informacion a la Direccion relativa a las actividades
del departamento, para la preparacion de los distintos informes

estadisticos y de rendicion de cuentas de la Direccion.

Cualquier otra funcién que le asigne el Director de Servicios en

el area de su competencia.

Las demas funciones que sefalen las leyes y los reglamentos.
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V.6. DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DE IMPRESOS
V.6.1. Objetivo

Gestionar el servicio de reproduccién de documentos institucionales
de mediano y alto volumen, con equipos de alta tecnologia, a fin de
atender los requerimientos de las dependencias académicas y

administrativas.

V.6.2. Funciones

1. Participar en el procesos de contratacidon de los servicios de

reproduccion

2. Recibir, clasificar y programar el trabajo sobre la base de las
prioridades de las solicitudes.

3. Brindar asesoria técnica referente a los trabajos solicitados.

4. Controlar los estandares de calidad de los trabajos ejecutados

por el contratista prestador del servicio de reproduccion.

5. Participar en la formulacion y evaluacién de las clausulas de los

contratos de servicios de su competencia.

6. Participar en los procesos de Contrataciones Publicas de la

Direccion de Servicios de su competencia.

7. Supervisar, evaluar y controlar la ejecucion de los contratos de

servicios suscritos con la Universidad de su competencia.

8. Supervisar, evaluar y controlar las actividades diarias del

contratista prestador del servicio de reproduccion.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Proveer las condiciones de confidencialidad a los profesores o
personas autorizadas para la reproduccion de los examenes y

otros documentos que la requieran.

Apoyar en la elaboraciéon del Plan Operativo Anual de la

Direccion.

Ejecutar y controlar el Plan Operativo Anual del Departamento,

bajo las pautas que determine la Direccion de Servicios.

Desarrollar investigaciones de mercado relativas a fuentes de

proveedores, de acuerdo con su area de competencia
Formar parte del Consejo Asesor de la Direccion.

Velar por el cumplimiento de los lineamientos y directrices de la

Direccion.

Suministrar informacion a la Direccién relativa a las actividades
del departamento, para la preparacion de los distintos informes

estadisticos y de rendicién de cuentas de la Direccion.

Cualquier otra funcién que le asigne el Director de Servicios en

el area de su competencia.

Las demas funciones que sefalen las leyes y los reglamentos.
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V.7. DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE

V.7.1. Objetivo

Gestionar el suministro de servicio de transporte que permita

satisfacer las necesidades de traslado de la comunidad universitaria,

de manera confiable, efectiva e innovadora, a través de la provision

de vehiculos para su movilizacion; como apoyo medular para el

desarrollo de los distintos procesos de la Institucién, ofreciendo

atencion cordial a nuestros usuarios.

V.7.2. Funciones

1.

2.

Planificar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar las acciones
destinadas a atender los requerimientos del servicio de
transporte colectivo y transporte institucional, asi como las
relativas al mantenimiento preventivo y correctivo, seguro de

casco y responsabilidad civil y gestion de documentos de la flota.

Administrar, evaluar y controlar el parque automotor de la

Universidad.

Dirigir, orientar y apoyar las actividades del personal adscrito al
Departamento; verificar y supervisar el desempeiio del personal
de cada una de las empresas contratistas.

Formular y proponer ante las instancias correspondientes, los
criterios, normas y procedimientos generales en materia del
servicio de transporte de la Universidad Simén Bolivar y velar

por su cumplimiento.
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10.

Evaluar y controlar el desarrollo del servicio de transporte;
planificar y ejecutar las estrategias requeridas para garantizar la

operatividad del servicio.

Realizar estudios técnico-econdémicos sobre modalidades de
prestacion del servicio de transporte (factibilidades,
oportunidades, costos, prioridades, plazos, riesgos, ampliacion,

renovacion, control).

Dirigir, elaborar y coordinar los informes que se requieran sobre
el servicio de transporte como: técnicos, histéricos, rendiciones

de cuenta, entre otros.

Formular indicadores de gestiébn sobre el funcionamiento del

servicio.

Planificar y participar en los procesos de Contrataciones
Publicas en materia de servicios de transporte, asi como brindar

la asesoria técnica correspondiente.

Establecer los criterios y bases para la seleccion vy
contrataciones publicas relacionadas con el servicio de

transporte.

11.Participar en la formulacion y evaluacién de las clausulas de los

contratos de servicios de su competencia.

12.Participar en los procesos de Contrataciones Publicas de la

Direccion de Servicios de su competencia.

13.Supervisar, evaluar y controlar la ejecucion de los contratos de

servicios suscritos con la Universidad de su competencia.
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14. Programar las desincorporaciones que requiera el parque

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

automotor de acuerdo al marco normativo, asi como apoyar el

procedimiento hasta su ejecucion final.

Tramitar la permisologia necesaria para la operacion del servicio

de transporte.

Difundir a la comunidad universitaria informacién de interés

general relacionada al servicio de transporte.

Brindar apoyo de transporte para la realizacion de eventos
especiales de la comunidad universitaria, de acuerdo a la

disponibilidad.

Validar, tramitar y hacer seguimiento al pago de Ordenes de
Gastos generadas por la prestacion de los servicios de

transporte, ante la instancia correspondiente.

Apoyar en la elaboracion del Plan Operativo Anual de la
Direccion.

Ejecutar y controlar el Plan Operativo Anual del Departamento,

bajo las pautas que determine la Direccion de Servicios.

Asesorar al Director de Servicios y demas dependencias de la

Universidad en el area de su competencia.

Realizar la busqueda, capacitacion y supervision de los
preparadores de apoyo que prestaran ayuda en el registro de
usuarios, salida, llegada y recorrido de los autobuses de la
institucion.

Formar parte del Consejo Asesor de la Direccion.
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24. Velar por el cumplimiento de los lineamientos y directrices de la

Direccion.

25. Suministrar informacion a la Direccion relativa a las actividades
del departamento, para la preparacion de los distintos informes

estadisticos y de rendicion de cuentas de la Direccion.

26. Cualquier otra funcion que le asigne el Director de Servicios en

el area de su competencia.

27. Las demas funciones que sefialen las leyes y los reglamentos.
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V.8. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

V.8.1. Objetivo

V.8.2.

Garantizar a la comunidad universitaria la prestacion de servicios de

apoyo, mediante la gestibn de la correspondencia, mudanzas y

acarreos, dotacion de agua y papel sanitario, desechos y residuos

sélidos no peligrosos y otros servicios de logistica general, que

contribuyan con los procesos de la Institucion, ofreciendo atencion

cordial y personalizada a nuestros usuarios.

Funciones

1. Planificar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar la prestacion de los
servicios que le competen al Departamento.

2. Formular y proponer criterios, normas Yy procedimientos
generales en materia de la prestacion de servicios que le
competen y velar por su cumplimiento.

3. Apoyar en la elaboracion del Plan Operativo Anual de la
Direccion.

4. Ejecutar y controlar el Plan Operativo Anual del Departamento,
bajo las pautas que determine la Direccion de Servicios.

5. Planificar, evaluar y controlar el crecimiento y desarrollo de los
servicios que le competen.

6. Dirigir y coordinar la elaboracion de informes técnicos sobre la

prestacion de los servicios que le competen.
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7. Formular indicadores de gestion sobre el comportamiento de los

8.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

servicios que le competen.

Establecer los criterios y bases para la selecciéon yl/o
contrataciones publicas de los servicios que le competen.

Planificar y participar en los procesos de Contrataciones
Publicas en materia de los servicios que le competen, asi como

brindar la asesoria técnica correspondiente.

Participar en la formulacién y evaluacién de las clausulas de los

contratos de servicios de su competencia.

Participar en los procesos de Contrataciones Publicas de la

Direccion de Servicios de su competencia.

Supervisar, evaluar y controlar la ejecucion de los contratos de

servicios suscritos con la Universidad de su competencia.

Dirigir, evaluar y controlar la prestacion de los servicios de apoyo
para la realizacion de eventos especiales en la comunidad

universitaria.

Validar, tramitar y hacer seguimiento al pago de Ordenes de
Gastos generados por la prestacion de los servicios que le

competen.

Asesorar al Director de Servicios y demas dependencias de la

Universidad en el area de su competencia.
Formar parte del Consejo Asesor de la Direccion.

Velar por el cumplimiento de los lineamientos y directrices de la

Direccidn.
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18. Suministrar informacion a la Direccion relativa a las actividades
del departamento, para la preparacion de los distintos informes

estadisticos y de rendicién de cuentas de la Direccion.

19. Cualquier otra funcién que le asigne el Director de Servicios en

el area de su competencia.

20. Las demas funciones que sefialen las leyes y los reglamentos.
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V.9. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE LA SEDE DEL LITOR AL

V.9.1. Objetivo

V.9.2.

Prestar a la comunidad universitaria de la Sede del Litoral los

servicios basicos y generales, con el fin de contribuir con el normal

funcionamiento de las actividades, mediante la gestion operativa de

los servicios de alimentacién, compras, produccion de impresos,

transporte y servicios generales, de acuerdo a los planes, politicas,

lineamientos, normas y procedimientos emanados por la Direccion

de Servicios.

Funciones

1. Planificar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las acciones
tendientes a satisfacer las necesidades en materia de servicios
basicos y generales en la Sede del Litoral.

2. Asesorar a la comunidad de la Sede del Litoral en materia de
servicios basicos y generales, proponiendo soluciones viables,
gue serviran de soporte en la toma de decisiones.

3. Participar en la elaboracién, control y actualizacion del listado del
personal caucionado de la Sede del Litoral.

4. Planificar, ejecutar, controlar y evaluar la asignacion
presupuestaria y financiera del fondo de trabajo del
Departamento de Servicios de la Sede del Litoral y rendir
cuentas sobre su ejecucion.

5. Formular, proponer e implantar soluciones técnicas y financieras

gue mejoren la prestacién de los servicios que le competen.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Participar en la formulacion y evaluacion de las clausulas de los

contratos de servicios.

Participar en los procesos de Contrataciones Publicas de la
Direccion de Servicios.

Supervisar, evaluar y controlar la ejecucion de los contratos de

servicios suscritos con la Universidad.

Realizar las adquisiciones de equipos y materiales de la Sede
del Litoral, de acuerdo a los lineamientos emanados de la

Direccion.

Establecer mecanismos orientados al mantenimiento de niveles

adecuados de existencia de materiales de oficina.
Formar parte del Consejo Asesor de la Direccion.

Apoyar en la elaboracion del Plan Operativo Anual de la
Direccion.

Ejecutar y controlar el Plan Operativo Anual del Departamento,
bajo las pautas que determine la Direccion de Servicios.

Velar por el cumplimiento de los lineamientos y directrices de la
Direccion.

Suministrar informacion a la Direccion relativa a las actividades
del departamento, para la preparacion de los distintos informes

estadisticos y de rendicion de cuentas de la Direccion.

Cualquier otra funcion que le asigne el Director de Servicios en

el area de su competencia.

Las deméas funciones que sefialen las leyes y los reglamentos.
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