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N° SEG-CAS-158-VI-N-2018.

Por medio de la presente, tengo a bien comunicarles que el CONSEJO
UNIVERSITARIO, mediante Providencia N° CUO-011-156-VI-2018 emitida en la Sesion




Ordinaria N° CUO-011-2018, de fecha 28 de junio del presente afo, resolvié con
fundamento en los articulos 14 numeral 32 del Reglamento General de la UMC, 24 y 26,
numerales 20 y 21 de la Ley de Universidades, aprobar en primera discusién el Manual
de Procedimientos de la Coordinacion de Deportes de la Universidad Nacional
Experimental Maritima del Caribe. Previamente aprobado en Consejo Académico
mediante decision N° CAO-004-028-1V-2018, de fecha 16 de abril 2018.

Sin mas a que hacer referencia, se suscribe de ustedes,
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Ordinaria N° CUO-018-2018, de fecha 22 de noviembre del presente afo, resolvié con
fundamento en los articulos 14 numeral 32 del Reglamento General de la UMC, 24y
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Coordinacién de Deporte de la Universidad Nacional Experimental Maritima del
Caribe.
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Los miembros del equipo de trabajo abajo firmantes, declaramos haber participado en la
elaboracion y revisién del Manual de la Coordinacion de Deportes, Cambio; 00 de fecha:
14/11/2017.

Por lo tanto, habiendo cumplido satisfactoriamente con los requisitos internos (Reglamento
General de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe, Procedimiento
Control de Documentos, entre otros) y externos aplicables (Leyes, Reglamentos ¥
Normativas) para la elaboracion de Manuales. manifestamos estar de acuerdo con la
informacion  descrita en el Manual de la Coordinscion de Deportes. En tal sentido,
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posterior implantacion,
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El presente Manual tiene como proposito fundamental establecer el proceso, los
procedimientos e instrucciones de trabajo bajo una metodologia estdndar que contribuya al
desarrollo y control de la Coordinacion de Deportes que permita la mejora continua a fin de
armonizar bajo un enfoque coherente con el Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) de(ga

Universidad Maritima del Caribe. N

<
P OQ

(@)
Asimismo, sirve de guia a los usuarios del proceso de la Coordinacion de Déﬁortes y por

ningun motivo, sustituye directrices o procedimientos establecidos p%f; el Manual del

\(../
Sistema de Gestion de la Calidad de la UMC. &
O
»\é
Este Manual busca definir un sistema de control que debe gcher en cuenta aspectos tales
como: o
6&
>
&
1. Que describa el marco institucional de la @@pendenma
2. La existencia de una estructura funcigﬁﬁl debidamente establecida.
3. Declaracion de las responsabilid@des, autorizacion, procesamiento, registro de las
operaciones, que estén amgna@os
4. Que este identificado @37 determinado el proceso, los procedimientos e
instrucciones de trabéjo de ser el caso, de tal manera que facilite a la dependencia
la coordmacmnégeﬁecumon y supervision de las labores.
5. Que ex1sta«ﬁn sistema de informacién que le provea a la dependencia, datos
oportugbé reales y fiables para la adecuada toma de decisiones en cuanto a sus
&
pr%éédimientos.
S
<
,:400
4@
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1. El manual debe estar a disposicion de todo el personal que labora en la Coordinacion
de Deportes adscrita a la Direccion de Interaccion con la Comunidades del subsistema
Vicerrectorado Académico de la Universidad Nacional Experimental Maritima del

Caribe (UMC). N

2. Este manual estd dividido por secciones con el fin de hacer mas facil su actual{i@ﬁ’cién.
S
<~

3. El manual se encuentra organizado de manera tal, que el usuario pueda encontrar una

informacion clara y precisa, tanto de las responsabilidades y acciones que deben
@
cumplirse dentro de la Coordinacion de Deportes como aﬁel proceso y de los
&
&
o

X
4. En la aplicacion del presente manual, el responsagté\de la Coordinacion de Deportes
)

procedimientos que ejecutan.

velard por el desarrollo, supervision y e)cﬁmplimiento de las actividades y

.. . . x&

procedimientos aqui descritos. &
AL

(o4

5. Los usuarios del manual deberan : &br{;umcar al responsable de la Coordinaciéon de
Deportes las sugerencias, mo ‘f%acmnes o cambios que afecten el contenido del
mismo, con el objeto de %@ﬁhntlzar la vigencia de su contenido y con ello mejorar la
base del conocimiento_en vel tiempo.

& \

6. Este manual sol&nente podré ser modificado por el responsable de la dependencia, en

este sen‘udoﬁébera enviar a la Coordinacion de Gestion de la Calidad memorando en

conjul%go con las sugerencias, modificaciones o cambios realizados, en formato digital.

Q°

I . . . . iy
7. Cualquier cambio en el ordenamiento legal vigente o en las politicas del
i
“ Vicerrectorado Académico que en materia de procedimientos afecte la estructura del
Manual, generard también un cambio en su contenido, con el fin de adaptarlo a las

nuevas politicas emitidas.

UMC. Sistema de Gestion de la Calidad
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Para los efectos de actualizacion del manual, el mismo podra ser evaluado anualmente
por el responsable de la dependencia, con el objeto de mantener la pertinencia y apego

tanto de los procedimientos que se manejan, como las normas relacionadas con la
legislacion vigente y evitar asi su rapida obsolescencia. o>
X8

x
- O
Salvo instrucciones diferentes, este manual no puede ser reproducide total o

o
parcialmente por cualquier medio sin la autorizacion previa de la Coqn&?nacién de de
el
Gestion de la Calidad, adscrita al Rectorado. o
@&
2

. Este manual estard disponible en formato digital en la pégigac’}vww.umc.educ.ve de la

Universidad, con el objeto de que cualquier depende(ge:%, que asi lo requiere, pueda
NS

tener acceso al mismo.

UMC. Sistema de Gestion de la Calidad
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OBJETIVO

El Manual de Organizacion, es un instrumento normativo de gestion que tiene por finalidad
formalizar la estructura organizativa y funcional de la Coordinacion de Deportes adscrk%a
la Direccion de Interaccion con las Comunidades. N\V
&
CP
Este instrumento permite establecer una metodologia estandar que contribuya}gl desarrollo

y control de la Coordinacion de Deportes, a fin de armonizar sus func1oge§3bajo un enfoque

coherente con el Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) de la Um@ermdad Maritima del
i

X
Caribe. &

-0

A4

&
Asimismo, busca definir un sistema de control que del@t&otener en cuenta aspectos tales
40
como: S
°
x&

1. Que describa el marco institucional Q@Ta dependencia.
2. Laexistencia de una estructura @u‘?(:lonal debidamente establecida.
3. Declaracion de las responsa{bﬁldades autorizacion, procesamiento, registro de las

operaciones, que estén gﬁgnados

o%v
ALCANCE: 20
&
R

Su campo de apv]xgc\acién abarca a la Coordinacién de Deportes.

&

XY

&
9
C:&O
46
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ANTECEDENTES

La Coordinacion de Deportes nace como una dependencia adscrita a la Direccion de
Extension, en el marco de la creacion de la Universidad Nacional Experimental Maritima
del Caribe (UMC), donde ésta Alma Mater alcanza categOricamente este nivel por Dectéto

Presidencial, el siete (07) de Julio de 2000 mediante la Gaceta Oficial N° 36.988. ,{;\@

cP

S

IS
.

. . , = .
Asumiendo el cargo de Coordinador de Deportes para la época, la ,ggbfesora Dalia
Galindez, realizando una estupenda labor. Posteriormente queda asi.gh%da la Profesora,
Aida Fernandez, llevando a cabo un camino abierto en las actgy»}dades deportivas. En
consecuencia ambas Coordinadoras, desarrollaron programas 5 “dedicaron esfuerzos a la
mision propia del deporte. Supervisando las distintas dlscKl@Hnas deportivas para lograr asi
la meta de perdurar y ser una coordinacién que estg{@?ese siempre a la medida de cada

N
individuo. ¥
x&
6‘3
La Universidad Maritima del Caribe reahzﬁ su presentacion en los Juegos Universitarios

Deportivos de Vargas, quedando trlcalgﬁmn en los afios 2010, 2011 y 2012.

x
En el 2012, participa en los nﬁ’VI Juegos venezolanos de Instituciones de Educacion

Superior JUVINES 2012,, @ﬁ‘temendo el lugar 37 en la tabla general de posicion con una
presea de Bronce en ],@@alsmplma deportiva de Atletismo, a manos de la Atleta Génesis

Parra, estudiante g)%l%to semestre de Administracion.
\a
Rementeme;@:te con la entrada en vigencia del Reglamento General de la Universidad

Nacm%ép Experlmental Maritima del Caribe, segiin providencia del Ministerio del Poder
Pog;f[ar para la Educacion Universitaria, N° 155 de fecha 15/07/2014 y publicado en
Gaceta Oficial N° 40.487 de fecha 01/09/2014, el Consejo Universitario en fecha
17/11/2014 segtin CUE-010-025-X1-2014 aprueba el organigrama estructural de la UMC y

alli la Direccion de Extension obtiene la denominacion de Direccion de Interaccion con

Manual de Organizacion
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las Comunidades, con las siguientes coordinaciones adscritas; Coordinacion de Cultura, la
Coordinacion de Relaciones con la Comunidad y Seguimiento al Egresado, la Coordinacién
de Estudios Continuos y la Coordinacion de Deportes la cual tendra bajo su responsabilidad

la Unidad de Deporte de Alto Rendimiento, Masificacion de la Actividad Fisica .y

. ¥
Recreacion. P
<~
0’\

En el 2015, participa en los XVII Juegos venezolanos de Instituciones g@;‘Educaci(')n
S
Universitaria JUVINEU 2015, obteniendo el lugar 20 en la tabla general@% posicioén con
cuatro preseas en la tres en la disciplina deportiva de Atletismo ug‘a “de plata y dos de
bronce, a manos de la Aidelvis Suarez, en la disciplina de Judo mﬁ de bronce por Karelys
Carrizales, ambas estudiantes de Ingenieria Maritima, escrl@endo la historia del Deporte

Universitario UMCista. {;@
2

Aunado a ello, esta casa de estudios fue sede por p?lmera vez en la historia de los juegos,
maxima justa deportiva universitaria, en la Q‘?suphna de Voleibol de Arena, en la Fase

Clasificatoria y en la Fase Nacional. »\e@’
‘e},
~

&
, 2
MISION: &

o
Incentivar y promover el deporte en la poblacion universitaria a fin que practique una
disciplina deportiva parac‘”q:n?e, a cuyos efectos le corresponde normar, coordinar, planificar
y fomentar el desagrgl&e sistematico de las actividades deportivas, la actividad fisica y la
educacion ﬁsica\fB;indar atencion integral a los atletas e incentivar a las personas,

1nst1tuc1ones~y¢Comumdades aledafias a la practica sistematicas de actividades deportivas.

0\

<
VISIQ’“”N

S%r la coordinacion que garantice el derecho de la poblacion estudiantil y a las
comunidades aledanas, a la practica sistematica de las actividades deportivas, la actividad
fisica y la educacion fisica, mediante una gestion de calidad, a tono con las tendencias

nacionales.

Manual de Organizacion
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OBJETIVO:

Formular actividades deportivas con caracteristicas pedagdgicas, recreativas y competitivas
en la poblacion estudiantil de manera que permitan el desarrollo integral del ser humano, en
el plano fisico, intelectual, moral y social que contribuyan al mejoramiento de sus

habilidades fisicas, la inversion del tiempo libre, estimulando el espiritu de super&gﬁ)én

\‘\
solidaridad, bienestar y convivencia social. - &

IS
PN
h

2
FUNCIONES: o

N

1. Promociona el Deporte como materia académica obli%@toria y competitiva

(entrenamientos) para el desarrollo integral del ser humag\ci'?x

2. Establece espacios armonicos en cuanto a implem@%%acién deportiva y espacios

fisicos en Optimos estados para el desarroll%aﬁ)’f las actividades académicas y
deportivas. bo@&

3. Programa cursos, talleres de actualiz%é}%n especifica por disciplina al staff de
docentes y entrenadores deportw@? que estén bajo la responsabilidad de la

2
coordinacion. (é@

4. Centraliza y evalta 1nfor%aﬁon relativa a la planificacion actividades deportivas y
recreacionales progran@ﬁﬁas por parte del personal docente y de entrenadores
deportivos.

5. Participa en ,\Qbs procedimientos de contrataciéon para el ingreso de personal
espemahs(gi}de la Coordinaciéon de Gestion Docente en materia de Deportes como
a51gna§ﬁra académica y en la captacion de entrenadores deportivos para cubrir las
%a%;s vacantes si es necesario.

g{ooOpera con las diversas extensiones y demas organismos universitarios competentes

<7 conel fin de garantizar el desarrollo de las actividades deportivas en la UMC.

7. Selecciona los curriculos de atletas con caracteristicas de alto rendimiento para ser

remitidos a la comision de ingreso.

Manual de Organizacion
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8. Selecciona diversos estudiantes que optan por el merito de ascenso Timoén
Deportivo.

9. Categoriza las escuelas, liceos y unidades de talentos deportivos que permitan el
ingreso de estudiantes a nuestra casa de estudio, con el fin de profesionalizar el
desarrollo académico y deportivo de ese nuevo ingreso, a través de sus destre@é’s
habilidades fisicas. ¢ Q’\Q

10. Evalua el desempefio académico y laboral de los docentes que esten—‘s‘ascrltos ala
coordinacién de deportes. . QQ

11. Aplica los planes de entrenamiento deportivos. z;&

12. Elabora y suministra al Director de Interaccion con 435 Comunidades el Plan
Operativo Anual (POA) de la Coordinacion de Depor&@s

13. Elabora y suministra al Director de Interaccion @ las Comunidades el Informe de
Gestion trimestral de la Coordinacion de D%Q@ﬁes.

14. Elabora y actualiza el manual de la Coqgéﬁnacién de Deportes en cumplimiento a la
normativa interna y externa aplicqb{]fg.é@

15. Cumple los lineamientos estal%%?@l%\c‘{os por el Sistema de Gestion de la Calidad de la
UMC. .;\»‘5”&

16. Establece enlaces permﬁi’ientes con los organismos publicos y ministeriales que
coadyuven al desa{ﬁ‘ollo de las actividades deportivas de la Universidad Nacional

Experimental M‘arltlma del Caribe.

}\
\)

UNIDAD DE DEPORTE DE ALTO RENDIMIENTO, MASIFICACION DE LA
ACTIVIQXD FiSICA Y RECREACION.

OB,L@TIVO

S%lperwsar coordinar y ejecutar las politicas que en materia deportiva, recreativa y de
salud, sean necesarias para el 6ptimo funcionamiento de la ejecucion de los Programas

Académicos en materia deportiva.
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FUNCIONES:

1. Elabora los Programas Académicos de la Unidad Curricular de Deporte, siguiendo

las directrices de la Coordinacion de Gestion Docente.

o

2. Controla las actividades inherentes al 4rea de conocimiento. P

3. Vela por la actualizacion de los contenidos del area, asi como de sus met@os y
60'”

R&‘\

4. Informa a los Instructores Deportivos, sobre las decisiones tomadas Agg\cualquiera de

o

o

medios de ensefanza - aprendizaje.

las instancias de la Universidad.

5. Orienta a los Instructores Deportivos adscritos a la Unldgd en todo aquello que
permita el buen desempeiio de sus funciones. uo‘om

6. Propone al Coordinador de Deportes los procesq&aﬂe evaluacion del desempefio
académico de los Instructores Deportivos y %u% ‘estos guarden inherencia con los
procedimientos que maneja la Coordmam%ﬁ?ae Gestion Docente.

7. Lleva el control de las plamﬁcacwnesz> ﬁe las evaluaciones de su area.

8. Atiende las necesidades e inquieugcfés de los Instructores Deportivos en lo atinente
al proceso educativo de su are&a 6

9. Dirige, controla, superv1sfgby Vela por el desarrollo del deporte, elaborando planes y
programas de promoc;u%’n orientacion y mejoramiento deportivo junto al cuerpo de
entrenadores de lggseleccmnes deportivas de nuestra casa de estudio.

10. Desarrolla yg&”‘é)nhene un ambiente de trabajo que genere satisfaccion al personal en
el desengp%ﬁo de sus actividades dentro de la unidad y su entorno.

11. Con@aca a reuniones ordinarias y extraordinarias a los entrenadores de deporte
ﬁhternos y externos) para la organizacion de actividades deportivas.

@&2. Participa activamente en la evaluacion continua de los entrenadores.
13. Coordina, organiza y supervisa la participacion de las Selecciones Deportivas en los

Juegos Universitarios, Juegos Inter Escuelas, Ligas Estudiantiles Universitaria
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Regional, Ligas Metropolitanas, Juegos Estadales y Nacionales, Campeonatos,
Intercambios deportivos, etc.

14. Promociona y divulga actividades de las selecciones deportivas internas y externas

\\

que funcionan en las instalaciones deportivas de nuestra casa de estudio.
15. Organiza los aspectos administrativos de las selecciones deportivas d@ la
Universidad. ¢ Q’\Qy
16. Supervisa y da seguimiento a los planes de entrenamiento utlhgérdo por los
entrenadores de las selecciones deportivas. . QQ

17. Coordina y organiza junto con la unidad de Apoyo Académig}@cursos y talleres que

impulsen el desarrollo profesional de los entrenadoresﬂ@ié‘ las diversas disciplinas
&7

6%}
e

deportivas.

18. Presta apoyo a las diversas selecciones depor;gi%s durante los desarrollo de los
\y
19. Solicita ante la Coordinaciéon de Depo%és los recursos para ejecutar los diferentes

eventos.

torneos, campeonatos y ligas en dongl% participan las selecciones deportivas.

20. Organiza la atencién Médica yw‘[rlclonal al deportista de la Universidad.

21. Acompana y supervisa lo%ﬂhstructores Deportivos, a fin de garantizar la practica
sistematica de act1v1da<ié’§’ deportivas, y actividades fisicas.

22. Compila planes y ;Qn%gramas deportivos y recreativos.

23. Efectlia segulrm'%ntos a través de los Dossier de actividades.

24, Complla ngstr de actividades de los instructores deportivos y los consigna a la
coordm*hcmn de deportes.

25. %éfnueve el desarrollo deportivo de los estudiantes y la integracion de la

'@0 “universidad con la comunidad.

4@26. Realiza el dossier de actividades de la Unidad.
27. Efectia acompafiamiento y mantiene constante supervision y evaluacion del

personal.
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28. Contribuye al desarrollo del nuevo concepto de extension como instrumento de
cooperacion para el desarrollo comunitario, regional y nacional
29. Contribuye a la interaccion de la comunidad universitaria para el desarrollo del

sentido de pertenencia y la integracion del ser humano. N

30. Planifica, promueve y ejecuta la integracion de las actividades de extenswn\&olos
procesos de formacion de la comunidad mediante el desarrollo de pro%r@ﬁqas que
apoyen iniciativas comunitarias e institucionales. %‘3

31. Promueve la extension universitaria como elemento de integraci\%;;;ﬁlg la comunidad.

32. Incorporar la extension como instrumento para la formacion i@égral del estudiante.

33. Apoya en la elaboracion y actualizacion el manual de la (i‘oordmamon de Deportes
en cumplimiento a la normativa interna y externa aplu§able

34. Cumple los lineamientos establecidos por el SlSL@ﬁla de Gestion de la Calidad de la

0
UMC. @,
35. Realiza cualquier otra actividad que seag‘ﬁlgnada por la Coordinaciéon de Deportes.
b‘ZJ
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CARGO: COORDINADOR DE DEPORTES

OBJETIVO:

Promover, organizar, fomentar y administrar el deporte, la actividad fisica y la educacion
fisica en beneficio de la poblacion estudiantil universitaria, y la tecnificacion del deporte de

desarrollo y alto rendimiento, en el Intercambio y la Gestion del Conocimiento c@? la
o

Sociedad. A O&i
o
EC
FUNCIONES CQQ“
1. Elabora planes y programas de actividades deportivas, recgé%?ivas de las diferentes
~°
disciplinas. &

&
2. Planifica, organiza, supervisa y avalua las act1v1dad§deport1vas de caracter interno y

externo de los programas de deporte de cada&?ﬁa de las diferentes especialidades
b'\y

deportivas. )@

3. Estudia las solicitudes de Recursos ne&esarlos para llevar a cabo el desarrollo de las
disciplinas deportivas ofertadas poobi‘a Coordinacion de Deportes, asi como talleres y
cursos que contribuyan al me;j Qﬁ?mento profesional de los entrenadores.

4. Organiza eventos con toda@ loglstlca necesaria.

5. Vela por el cumplgrﬂento de las actividades deportivas programadas por la
Coordinacion y eLepautado por los entrenadores de las diversas disciplinas deportivas
agregando lagx‘orgamzadas por las dependencias del estado y privadas durante el
perlodo %@a?l/emlco

6. Prong&ve actividades deportivas y de recreacion a través de la investigacion para

. é’@gar programas que atiendan a las necesidades de la comunidad y la Universidad
4ef»%’\como area extensionista bajo las politicas de estado.

7. Colabora con las diversas extensiones y demadas organismos universitarios
competentes con el fin de adecuar la organizacion y desarrollo de las actividades

deportivas en la UMC.
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8. Desarrolla relaciones contintias con las dependencias académicas y administrativas de
la institucion afin de apoyar y/o ejecutar y/o asesorar y/o controlar y/o aprobar lo
relativo al area.

9. Fomenta intercambios y convenios con universidades, organismos oficiales,

instituciones deportivas nacionales e internacionales, a fin de ejecutar y/o coo@ﬁlar

y/o asesorar lo relativo al area. & 0

10. Centraliza y difunde la informacion relativa a las actividades de@%t%vas y de
recreaciones programadas y realizadas internamente como exteman@f?e.

11. Vela por el cumplimiento de las normas de la Coordinacion d@e@f)eporteS' las demas
que le sefialen las leyes, reglamentos y disposiciones de las@torldades competentes.

12. Asesora a la Coordinaciéon de Gestion Docente en lo ;elacmnado con la Unidad
Curricular de Deporte. Q;Q
13. Participa en el procedimiento de contratacion pﬁ‘ra el ingreso de miembros especiales
de la Coordinacion de Gestion Docente enﬁaterla de Deportes.
14. Avala los Curriculos de Atletas de a],bé} rendlmlento para remitirlos a la comision de
ingreso. 06\‘\
15. Elabora y consigna a la Du‘éccmn de Interaccion con las comunidades el Plan
Operativo Anual (POA) dtea Coordinacion de Deportes.
16. Suministra a la Dlrc@’s‘lon de Interaccion con las comunidades el Informe de Gestion
de la Coordmam@l de Coordinacion de Deportes.
17. Garantiza e{)kumphmlento del Plan Operativo Anual (POA) de la Coordinacion de
Coordu@blon de Deportes.
18. E 6bfma y actualiza el manual de la Coordinacion de Deportes en cumplimiento a la
/A\aﬂ’ormatlva interna y externa aplicable.
416%’3 Cumple los lineamientos establecidos por el Sistema de Gestion de la Calidad de la
UMC.

20. Asiste a reuniones periodicas ordinarias y extraordinarias de la Federacion

Venezolana Deportiva de Educacion Universitaria.
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CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE DEPORTES

Objetivo:

Asistir y apoyar al Coordinador en las Actividades Deportivas Universitarias, Comunitarias
con la region, supervisando que los instructores realicen las diferentes dlsc1R§has
deportivas, a fin de garantizar el entrenamiento y desarrollo de los estudlantes-a‘g&as y el

atleta perteneciente a la comunidad en el area deportiva y recreativa. %0

. \x;)\
S

o

\\

FUNCIONES
1. Asiste y apoya al Coordinador de Deportes en el estudio Xe‘ﬁboracmn de programas
de actividades deportivas, actividades fisicas y recreatwas
2. Vela por el cumplimiento de las actividades deR@‘tlvas y Recreacion programadas
por los Instructores Deportivos de las d1feren1;e§ disciplinas.
3. Asiste en la promocion de actividades dgp%rtlvas internas y externas.
4. Realiza informes, memorandos, corgﬁ%icaciones u otro, siguiendo las instrucciones
del Coordinador de Deportes. &’3‘0
5. Mantiene actualizado el ac@ﬁlvo de la documentaciéon de la Coordinacion de
Deportes. ( C)OQV
6. Da seguimiento a&@sﬁmemorandos, comunicaciones internas y externas recibidos
y/o enviados. IQQ@VQ
7. Llevade @r\;quisiciones realizadas en la Coordinacion de Deportes.
8. Establgée en las carpetas lista de asistencia diaria del personal adscrito a la
CQf)rdmacwn de Deportes.
9:\‘&As1ste al Coordinador en las actividades que este le designe.
AQ{;). Custodia y vela por los equipos y materiales de la Coordinacion de Deportes.
11. Desarrolla relaciones continuas con todas las unidades deportivas, académicas y

administrativas de la institucion.

12. Lleva la agenda de las actividades planificadas.
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13. Realiza el consolidado de los registros que soportan las actividades de la
Coordinacion de Deportes y Unidad de Alto Rendimiento Masificacion de la
Actividad Fisica y Recreacion.

14. Apoya en la elaboracion y actualizacion el manual de la Coordinacion de Deportes
en cumplimiento a la normativa interna y externa aplicable. \@-&}

15. Cumple los lineamientos establecidos por el Sistema de Gestion de la Ca]i(gﬁﬁ} de la
UMC. Txob

LN
16. Cumple con las normas y procedimientos en materia de sq@ridad integral,
establecidos por la organizacion. \3»
&
17. Realiza cualquier otra actividad que le asigne el Coordinador de Deportes.
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INSTRUCTORES DEPORTIVOS
OBJETIVO:

Entrenar a estudiantes/atletas universitarios y atletas externos provenientes de comunidades
&

aledafias, preparandolos a nivel fisico, técnico y tactico, a fin de lograr una ,@%ima

>
formacion deportiva. o
é@
FUNCIONES: L
1. Estudia, planifica y ejecuta las actividades recreativas y compe{rzftivas en la disciplina
) o
deportiva. &

-0
2. Entrena fisica y técnicamente a los deportistas en la disgiﬁlina correspondiente.

3. Selecciona, entrena y evalua a los deportistas de al‘@‘competenma

4. Planifica el entrenamiento de actividades fés,lcas y de recreacion dirigido a los
estudiantes y la comunidad en General. @‘3‘&

5. Ejecuta planes y programas deportivqg,@%e actividades fisicas y de recreacion dirigida
a las selecciones deportivas univegé);l}tc;ria estudiantes y comunidad en general.

6. Participa en las Selecciones <Dep0rt1vas de los Juegos Universitarios, Juegos Inter
Escuelas, Ligas Estudlagtﬁes Universitaria Regional, Ligas Metropolitanas, Juegos
Estadales y Nac10nal@‘§ Campeonatos, Intercambios deportivos, entre otros.

7. Participa en curs@s y talleres de actualizacion que organice y coordina la Unidad de
Alto Rendn@i&nto Masificacion de la Actividad Fisica y Recreacion.

8. Sohc1ta¢ante la Unidad de Alto Rendimiento Masificacion de la Actividad Fisica y
R%«%acmn los recursos para ejecutar los diferentes torneos, campeonatos y ligas en

’%\d'onde participan las selecciones deportivas.
@?} Imparte horas académicas en la Unidad Curricular de Deportes, cuando el
Coordinador de Deportes asi lo designe.
10. Participa en comisiones técnicas deportivas.

11. Orienta a los atletas en aspectos deportivos, educativos y familiares.
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12. Participa en la preparacion técnico-tactica de los equipos.

13. Asiste y dirige a los equipos representativos en campeonatos y actividades

programadas.
14. Evalua la preparacion fisica, tactica y técnica del equipo. .
15. Recluta y selecciona atletas para la participacion en las actividades deportivas. ’\@«&’}
16. Organiza actividades recreativas para motivar a los atletas. R 00&3
17. Supervisa el desempefio de los atletas. T&S’b
18. Supervisa el uso del material deportivo por parte de los atletas. 0{2&
19. Presenta a la unidad responsable el plan anual de la disciplina %@3 c’argo.
20. Controla las actividades y asistencia de los atletas. \,\é&

-0
21. Inspecciona y vela por el buen estado de las instalaciones deportivas que utiliza.

Q
22. Asiste y participa en reuniones de la Unidad de A@Rendimiento Masificacion de la
&
S
23. Determina y controla la dotacion del mat%gi»%l deportivo.

Actividad Fisica y Recreacion.

24. Representa, administra y lleva la logi‘gt@%a del equipo deportivo en eventos nacionales
D

¢ internacionales. 0‘0’0
25. Cumple los lineamientos estab“?écidos por el Sistema de Gestion de la Calidad de la
UMC. <

26. Mantiene en orden e@?npo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

27. Elabora informe&%% actividades periddicas realizadas.
S

28. Realiza cua{qu\ier otra actividad que sea asignada por la Coordinacion de Deporte o la

Unidad&é%éAlto Rendimiento Masificacion de la Actividad Fisica y Recreacion.
D
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1. INTRODUCCION:

El presente Manual de Normas y Procedimientos desarrolla los aspectos normativos legales
vigentes y procedimentales que rigen a la Coordinacion de Deportes, en el se describe en
forma sistematica y secuencial cada una de las acciones que se deben realizar durang:gi las
distintas fases de los procedimientos e instrucciones de trabajo que manegba;(&dmha
dependencia, mencionandose de igual manera los funcionarios responsables g%/ llevarlos a
cabo, incluye ademds los formularios utilizados en los mismos con sus- instructivos de
llenado, todo ello con la finalidad de poder contar con un instrumen@o’e que sirva de guia
fundamental en el logro de los objetivos, promoviendo la eﬁcif;\n%ﬁ operacional bajo los
principios de transparencia, legalidad, eficacia y efectividad. @»O&
o

&
En términos generales, los objetivos fundamentaleg&?iel Manual de la Coordinacion de
Deportes radican en regular, estandarizar y docug}éntar los procedimientos para unificar los
criterios en la materia. N
K
El Manual fue realizado por el respo@ﬁ%le de la Coordinacion de Deportes en conjunto con
el personal adscrito a la mlsm@ baJO los lineamientos establecidos por el Sistema de

Gestion de la Calidad (SGCﬁp que facilité su desarrollo y aplicacion.
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2. PROPOSITO:
Definir y establecer las disposiciones necesarias para el funcionamiento eficaz, eficiente y

efectivo del proceso y los procedimientos que ejecuta la Coordinacion de Deportes de la

Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC). R
&
3. ALCANCE: Co“
Este manual abarca a la Coordinacion de Deportes y a todas aquellas depend:é%cias que en
¢~(>
algin momento se vean involucradas. -
‘ &’&
4. RESPONSABLE: <&

El Coordinador de Deportes es el responsable de la inscripg\ié@i en actividades deportivas de
<O

los participantes y del apoyo tanto a las dependencias d,g@ﬁ UMC como a los entes externos

(colegios, instituciones, organizaciones deportlvab@;\{:’entre otras) en la prestacion de los

espacios deportivos y en el monitoreo de dichas actividades que se imparte en la
AL

Universidad Nacional Experimental Marig’;:ﬁ’a del Caribe, con la finalidad de garantizar y

K

eficacia durante todo el proceso.

5. REGISTRO DEL CA\MBIO:

Ubicacion del

. .| Naturaleza del cambio | Fecha del cambio N° de cambio
cambio Secc/]zag

N/AS Nuevo Documento 14/11/2017 00
.0
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1. PROPOSITO:

Proporcionar las pautas para la promocién, organizacion, fomento y administracion del
deporte, la actividad fisica y la educacion como herramienta para el desarrollo,

masificacion y alto rendimiento del deporte universitario.

2. ALCANCE: OC"’
<

3
Este proceso abarca la Coordinacion de Deportes, a las depeng@ﬁ%ias académico-
administrativas, estudiantes, comunidades aledafas, Instituciones G@\ﬁbernamentales y No

Gubernamentales, que se vean involucrados en la ejecucion del Br%’\ceso.
e«z’o
3. RESPONSABLE: Q°

\&z
El Coordinador de Deportes es el encargado Zbresponsable de coordinar, estimular y
desarrollar la actividad deportiva, tanto com%eﬁtlva formativa y recreacional para todos los
miembros de la comunidad de la Umver{s&ad Maritima del Caribe e Instituciones que asi lo

requieran.

4. DESCRIPCION DEL P‘BOCESO
>

0

w
7

4.1 ENTRADA: ¢

’\

4.1.1 Remb@ias solicitudes para participar en alguna actividad deportiva y recreativa.
4.1.2 Rqe?be de la comunidad universitaria, de las Comunidades, Instituciones, Entes

%‘t}ubemamen‘[ales y No Gubernamentales, solicitudes para el apoyo de la

&
¢\O

prestacion de las instalaciones deportivas.
«Xz}4 1.3 Recibe las solicitudes para la prestacion de material deportivo, por parte de los
atletas de la UMC.
4.1.4 Recibe los expedientes de los Atletas de Alto Rendimiento, interesados en

ingresar a cursar estudios en la UMC:
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4.2 TRANSFORMACION
4.2.1 Planifica, coordina y realiza las actividades deportivas, estableciendo criterios
de respuestas rapidas y el logro exitoso de las mismas.

4.2.2 Realiza lo conducente para el apoyo en la prestacion de las instalacior%es
(s}
deportivas, a fin de promover actividades de deportivas y de recreacion tanto en

X,
. . . . . AN
la comunidad intra y extra universitaria. S

4.2.3 Evalua los expedientes de los Atletas de Alto Rendimiento, f&teresados en
ingresar a cursar estudios en la UMC y los somete a: liaQrevmon de la

Coordinacion de Registro Estudiantil. >

\O
4.2.4 Gestiona oportunamente de conformidad a las neceg{ifades de la Coordinacion,

el ingreso de los instructores Deportivos, con 1 ﬁnahdad de cumplir con las

\a
actividades deportivas planificadas. &i’?
A
4.3 SALIDA: Cl
X
6‘3‘
4.3.1 Garantiza el cumplimiento de&és actividades deportivas que se gestionan,

brindando respuestas rggﬁ% en tiempo oportuno y en las mejores
condiciones de loglstL@a,@resaltando la imagen de la Institucion mediante la
garantia de eventosﬂeportlvos de calidad.
4.3.2 Brindael apog;;én la prestacion de las instalaciones y material deportivos que
se requle@ﬁ en cumplimiento de la normativa aplicable para tal fin.
433 Garan{}a la gestion oportuna de la evaluacion de los expedientes de los
&ﬂ”etas de Alto Rendimiento, ante la Coordinacioén de Registro Estudiantil.
43.4; S Garantlza el cumplimiento integral de los requerimientos establecidos en el
;\*0’0 Reglamento Estudiantil y en la Normativa Interna que aplique.

19°43.5 Garantiza la satisfaccién de la Comunidad intra y extrauniversitaria, logrando

captar y capacitar a todos en las diferentes disciplinas deportivas.
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5. DEFINICIONES:

5.1 Comunidades: Conjunto de las personas de un pueblo, regién o nacion. Colectivo de
personas vinculadas por caracteristicas o intereses comunes. .

5.2 Deportes: Actividad fisica, ejercida como juego o competicion, cuya practica su@p\ne
entrenamiento y sujecion a normas. Recreacion, pasatiempo, placer, dlveﬁmn 0
ejercicio fisico, por lo comun al aire libre. %ob

5.3 Atleta: Persona que se dedica fundamentalmente a la précticc@*%e disciplinas
deportivas olimpicas, no olimpicas, paralimpicas o no par%hmplcas en forma
sistematica y de alto nivel competitivo, que posee apt1tudﬁ§ formacion deportiva,
conducta patridtica y que pertenece de forma activa a lagfjreseleccmnes y selecciones
estadales y nacionales en sus diferentes categorlas@é‘on el registro de la federacion y
asociacion deportiva correspondiente. O@}o

5.4 Entrenador deportivo o entrenadog@o%eportiva: persona que se dedica

fundamentalmente a ejercer la direccion; instruccion y entrenamiento de un deportista

>

individual o de un colectivo de deg%*}tistas deportistas profesionales o atletas.

5.5 Organizaciones sociales proﬁlotoras del deporte: Son las entidades o instancias
creadas para la promoc@g organizacion y desarrollo de la actividad fisica y el
deporte, a partir w@é‘ las iniciativas del pueblo organizado, conforme a las
disposiciones ‘lgg@‘%e«s del derecho privado o las que rigen la organizacién del Poder
Popular. \}”x

5.6 Eﬁcieg@tﬁ%‘ Uso racional de los medios con que se cuenta para alcanzar un objetivo
pr%té?zrminado; es el requisito para evitar o cancelar desperdicios y errores.

5.7’a“@<n\stituci6n: Organismo que desempefia una funcién de interés publico,

QOV especialmente benéfico o docente 6 Cada una de las organizaciones fundamentales de
un Estado, nacion o sociedad.

5.8 Logistica: Conjunto de medios y métodos necesarios para llevar a cabo la

organizacion de una empresa, o de un servicio, especialmente de distribucion.
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5.9 Procedimientos: Son una serie detallada de instrucciones para ejecutar una
secuencia de acciones que se presentan con frecuencia o regularidad.

5.10 Proceso: Conjunto de actividades interrelacionadas para lograr un producto
utilizando recursos (humanos, tecnoldgicos, materiales, tiempo, etc) en la
transformacion de insumos.

5.11 Salud: Condiciones fisicas en que se encuentra un organismo en un - momento

determinado. %O
¢\‘>
&

6. REFERENCIAS: {;

@
6.1 Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela. \;@

Q\
6.2 Ley de Universidades. aq,o
6.3 Ley del Deporte, Actividad Fisica y Educacion FlS%&é‘o
<&
&

7. REGISTROS: o

7.1 REG-VAC-DIC-CD-001: Cronogramgﬁfg Promocion Deportiva.

7.2  REG-VAC-DIC-CD-002: Control&de Eventos Deportivos.

7.3  REG-VAC-DIC-CD-003: Planiﬁcacmn de Actividades Deportivas.

7.4 REG-VAC-DIC-CD- 004‘Q@ontrol de Asistencia de Instructores Deportivos.

7.5 REG-VAC-DIC- CD 09§ Ficha Individual del Atleta.

7.6 REG-VAC-DIC- @“-D 006: Cronograma de Actividades Deportivas.

7.7 REG-VAC- DI@XCD 007: Asistencia Diaria de Entrenamientos Deportivos.

7.8 REG-VA(Qxi)IC CD-008: Solicitud de Préstamo de Instalaciones Deportivas.

7.9 RE(%@VAC -DIC-CD-009: Control de la Prestacion de las Instalaciones Deportivas.

7.10 %@G-VAC DIC-CD-010: Préstamo de Material Deportivo.

Alleif’ REG-VAC DIC-CD-011: Solicitud de Ingreso del Atleta de Alto Rendimiento.

7.12 REG-VAC-DIC-CD-012: Ficha del Instructor Deportivo.

7.13 REG-VAC-DIC-CD-013: Encuesta de Satisfaccion del Usuario de la Coordinacion
de Deportes.
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1. PROPOSITO:

Proporcionar las directrices necesarias para la planificacion y la promocién de actividades

deportivas, ademas de guiar a la comunidad intra y extra universitaria para proceder a la
[

&

formalizacion en alguna actividad deportiva dentro de la Universidad Nagi@%al

Experimental Maritima del Caribe (UMC). N

2. ALCANCE: &

Este procedimiento abarca a la Coordinacién de Deportes, las dg&has dependencias de la
UMC que en su momento se vean involucradas, las@‘comumdades Instituciones
Gubernamentales y No Gubernamentales vinculadas a@lévpromocmn y desarrollo de las

actividades deportivas. >

3. RESPONSABLE: &

Este procedimiento estara bajo la &e%ponsab111dad del Coordinador de Deportes en conjunto
con la Unidad de Deporte de&glto Rendimiento, Masificacion de la Actividad Fisica y
Recreacion para los estuc{lﬁ%tes o el personal de la comunidad intra o extra universitaria,

que se realizan en la I@Vﬂmdad Nacional Experimental Maritima del Caribe.

A.
2%

e

.\)s}\
4. NOR&M‘AS DEL PROCEDIMIENTO:
<

< A\ . r . . . .
4.}9@1 Coordinador de Deportes deberd promocionar las actividades deportivas y la
& ., ) . . ,
" educacién fisica a todos aquellos interesados en realizarlas, para lo cual debera
establecer anualmente en el formulario Cronograma de Promocién Deportiva (CD-

001) las actividades a ejecutar.
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4.2 La Coordinacion de Deportes deberd mantener registro del Control de Eventos

Deportivos (CD-002).

4.3 La Coordinaciéon de Deportes debera, en cumplimiento de la Ley de Depor(gs,
Actividad Fisica y Educacion Fisica, garantizar que la educacion fisica y la acygsﬁ%;d
deportiva sea impartida, a todos los estudiantes de la Universidactdé;cional
Experimental Maritima del Caribe, por profesionales y técnicos gradua&os en el area
de deportes. _OQV

Y

&

4.4 La Coordinacién de Deportes debera informar sobre lag%ejoras que se deben
conllevar en el desarrollo de la actividad fisica y la edeg‘e[cwn fisica, con el proposito
de facilitar la actualizacion de las actividades en (ﬁatena de deporte y la actividad
fisica, asi como la indicacion de los espac@‘s adecuados para cada una de las
disciplinas deportivas. 6%»&

AL

(g

@,
xS
v
4.5 La Coordinacion de Deportes de@ﬂbera garantizar que los participantes que requieren
inscribirse en una act1v1dadﬁép0ﬂ1va consignen los siguientes requisitos: fotocopia
de la cédula de 1dent1d3d una (1) foto tipo carnet, fotocopia de la partida de
nacimiento, si es m@or de edad, en conjunto con la copia de la cedula de identidad
del representan‘l;eﬁegal, y si pertenece a la comunidad Universitaria, deberd consignar
N
fotocopia del carnet.
e
;é;\
4.6 L(%;s)glﬁstructores deberan entregar ante la Coordinacion de Deportes la planificacion
_deportiva (CD-003) y el cronograma de las actividades deportivas (CD-006) de la
LG5>

49 especialidad (disciplina) que desarrollara, por lo que la Coordinaciéon de Deportes
debera velar por el cumplimiento de la realizacion de la planificacién y cronograma

deportiva recibido semestral o anual.

|
Manual de Normas y Procedimientos



U.M.C. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
____________________________________________________________________________________________________________________________________________|
Manual de Normas y Procedimientos i ég}-; ?/174/1 .
Coordinacién de Deportes Cz(inglo 00 017
Procedimiento Inscripcion y Desarrollo dela  pro_vAC-DIC-CD-001
Actividad Deportiva

4.7 Los Instructores deberan cumplir a cabalidad lo expuesto en su planificacion

deportiva tal y como lo establecid en su cronograma de actividades deportivas.

4.8 La Coordinacion de Deportes velara que los Instructores deportivos conlleven sus
entrenamientos con precision a lo expuesto en su planificacién deportiva y>en
Y

concordancia con la distribucion de las actividades presentadas en su cronogtﬁma de

. . <
actividades deportivas. t\‘o

,m@
4.9 La Coordinacion de Deportes deberd velar por la a51stenc1% %fe los instructores
deportivos y que los mismos desarrollen sus sesiones de ent.g%'lamlentos de acuerdo a

sus respectivos horarios. o

4.10Los Instructores Deportivos deberan firmar dlgﬁamente el Control de Asistencia de

\\r

Instructores Deportivos (CD-004) dlrectagfente en la oficina de la Coordinaciéon de
e

A&

(o4

o
&
e

6\;

4.11La Coordinaciéon de Deportesxg@?)eré divulgar en cartelera los requisitos que deben
<

Deportes, sin excepcion.

consignar los interesados gs? realizar una actividad deportiva, a fin de formalizar su
o

1nscripceion. 4
‘\‘00

)
v

&
4.12Los interesadg@:@en desarrollar una actividad deportiva deberan llenar la ficha
N

individual “dél atleta (CD-005), siguiendo las especificaciones descritas en el
<&
1nstruo@V0 de llenado y consignarla ante la Coordinacion de Deportes en conjunto
C%KI% copia de la cedula de identidad y si es estudiante UMC debe adjuntar copia el
,@%amet.
<
A&@
4.13Los instructores antes de desarrollar sus sesiones de entrenamientos diarios, de

acuerdo al horario establecido, deben registrar la asistencia de los participantes en su

|
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especialidad deportiva en el formulario Asistencia Diaria de Entrenamientos
Deportivos (CD-007). Y posteriormente deberd entregarlo a la Coordinacion de

Deportes para su control interno.

-

4.14La Coordinacion de Deportes, debe realizar la verificacion del cumplimiento cal\)%&de
los lineamientos emitidos por la misma, en los entrenamientos deportivos, tg‘@ como
presencia del instructor y desarrollo de la actividad planificada y en caso-de observar

, . .. , .. . . O .
algin incumplimiento debera solicitarle al instructor que realice;los correctivos

Y

, &9&
’\C"}
4.15La Coordinacién de Deportes debera incentivar a lgs Instructores Deportivos,
K2
mediante respuestas de satisfaccion y de motivacion al logro.
&
N
£
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENT%O
28

COORDINACION DE DEPORTES \g)@“

pertinentes.

5.1 Recibe la Ficha Individual del Atleta Q@T) -006) en conjunto con los requerimientos.
5.2 Revisa el cumplimiento de los re@snos
5.2.1 No Cumple: Notlﬁch?é‘l interesado los recaudos faltantes para que proceda a
diligenciar su er}tgeg\af.
5.2.2 Cumple: Verigrga el horario de la actividad deportiva.
5.3 Entrega la F1cha§‘1§d1v1dual del Atleta (CD-006) al interesado y lo remite al Instructor
correspondlgnl}/e

\)\/
%\
INTER@SADO

5. %Rembe la ficha individual del atleta (CD-006) por parte de la Coordinacion de Deportes.
5.5 Entrega la Ficha Individual del Atleta (CD-006) al instructor de la especialidad

deportiva que quiere desarrollar
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INSTRUCTOR DEPORTIVO
5.6 Recibe la Ficha Individual del Atleta (CD-006) por parte del interesado en realizar una

actividad deportiva.

5.7 Revisa la Ficha Individual del Atleta (CD-006). o
5.7.1 No Cumple: Devuelve al interesado, la Ficha Individual del Atleta (C]%{G)O6)
para su correccion. o 0‘

5.7.2 Cumple: Procede a su registro y archivo en la carpeta corrgsgéndiente ala
especialidad deportiva en la Coordinacién de Deportes. < pQ
5.8 Llena el Cronograma de Actividades Deportivas (CD g@) por especialidad
o&X
5.9 Registra la asistencia de los participantes en el fgl&ﬁ‘lulario Asistencia Diaria de

deportiva.

,\zf\
Q

Q
5.10 Realiza la actividad deportiva en el campo quga%orresponda.

Entrenamientos Deportivos (CD-007).

5.11 Realiza el informe de ejecucion de las act@%&iadades deportivas por especialidad.
x@

5.12 Entrega a la Coordinacion de Depogﬁes el informe de las actividades deportivas en

conjunto con la Asistencia Dlangﬁ’e Entrenamientos Deportivos (CD-007).
{&
\V
COORDINACION DE DEI:%(C)’RTES
5.13 Recibe el 1nforme d@clas actividades deportivas en conjunto con la Asistencia Diaria
de Entrenarme)@ﬁ)s Deportivos (CD-007) por parte del Instructor Deportivo, segun la
espemahdad»“
5.14 RGVIS%ﬁ que informacion contenida en el informe de las actividades deportivas, este
\
e@%orrespondenma a lo establecido en el Cronograma de Actividades Deportivas
QéQO?CD-OM).
< 5.14.1 No cumple: Notifica al instructor la inconsistencia detectada para que

proceda a realizar los correctivos pertinentes.

|
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5.14.2 Cumple: Archiva el informe de las actividades deportivas en conjunto con la
Asistencia Diaria de Entrenamientos Deportivos (CD-007) por especialidad

para su control interno (Fin del procedimiento).

6. DEFINICIONES: R
6.1 Agilidad: Persona que se considera: Ligero, pronto, expedito, que se mue\(em&‘utiliza

sus miembros con facilidad y soltura. t\‘o

6.2 Atleta: Persona que practica una actividad deportiva, esta tiend{gé*% ser fuerte y
N

musculosa. @

6.3 Deporte: Actividad fisica, ejercida como juego o compe‘ucmn;%uya practica supone
entrenamiento y sujecion a normas. Recreacion, pasatlen@%ﬁ placer diversion o
ejercicio fisico, por lo comun al aire libre. zﬁ\

6.4 Destreza: Habilidad, arte, primor o propiedad cqp» que se hace algo.

6.5 Entrenador: Persona encargada de preparagg-'adlestrar a las personas especialmente en
e

el area deportiva. 025’
6.6 Habilidad: Capacidad del ser humagﬁ) para estar dispuesto para ejecutar cualquier
ejercicio. & »5?9

2

i
6.7 Salud: Estado en el queﬂél ser humano ejerce normalmente todas sus funciones o
aquellas condiciones, d"%lcas que se encuentra un organismo en un momento

\

determinado. ,,&6«

S

7. REFERENﬁAs
7.1 Const1tu§}0n de la Republica Bolivariana de Venezuela.

7.2 Le)@fe Umvers1dades
7.3 gs%y de Deportes, Actividad Fisica y Educacion Fisica.
7A4 Estatutos y Reglamentos de la Federacion Venezolana Deportiva de Educacion

Universitaria.
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8. REGISTROS:
8.1 REG-VAC-DIC-CD-001: Cronograma de Promocion Deportiva.

8.2 REG-VAC-DIC-CD-002: Control de Eventos Deportivos.

8.3 REG-VAC-DIC-CD-003: Planificacion de Actividades Deportivas. &{;
8.4 REG-VAC-DIC-CD-004: Control de Asistencia de Instructores Deportivos. ,(55‘9
8.5 REG-VAC-DIC-CD-005: Ficha Individual del Atleta. o

o
8.6 REG-VAC-DIC-CD-006: Cronograma de Actividades Deportivas. ‘&é
8.7 REG-VAC-DIC-CD-007: Asistencia Diaria de Entrenamientos Deﬁgrtivos.
&

A

4
9. REGISTRO DEL CAMBIO: &

. .. K7
Ubl?acmn del’ Naturaleza del cambio Fec%&?del cambio | N° de cambio
cambio Secc/Pag 2

&
N/A Nuevo Documento 7 14/11/2017 00
&%
&
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s
N
oL
&
.‘\(:’\
Q
A OO '
A
S
5}0
&
K
>
x/
N
.f&w
0’\
O
<Q
&
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UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL MARITIMA DEL CARIBE
VICERRECTORADO ACADEMICO
DIRECCION DE INTERACCION CON LAS COMUNIDADES

REG-VAC-DIC-CD-001
Formulario: CD-001
Fecha: 14/11/2017

, Cambio: 00
COORDINACION DE DEPORTES
CRONOGRAMA DE PROMOCION DEPORTIVA
EXTRAUNIVERSITARIA
(3) MES
(1) ACTIVIDAD | (2) PARROQUIA
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC
O
;@'
N
/\\/
T
O
X
A0
"‘\Cj
s
]
INTRAUNIVERSITARIA
(3) MES
(1) ACTIVIDAD | (4) DIRIGIDO A
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC
Y
b
R
&
Y
@,
~
o
2O
o
s&
&
O




INSTRUCTIVO DE LLENADO
CRONOGRAMA DE PROMOCION DEPORTIVA
FORMULARIO: CD-001

A. Objetivo:
Registrar las promociones deportivas a desarrollar en la comunidad intra y extra
N
. . . . . . Y
universitaria durante un ejercicio fiscal. &°
NS
@
>°
B. Instrucciones para el registro de la informacion: fi;}
N
1. Actividad: Describa la actividad a realizar. N

s
2. Parroquia: Coloque la denominacion de la parroquia eg&i’a cual se realizara la

.. L
actividad. L
N2
3. Mes: Coloque el mes en el cual se realizara la acti\gdaa.
&
AN
&L
>
&&’6
&
é@
. \«v:‘»*
&
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&
0
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA REG-VAC-DIC-CD-002

UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL MARITIMA DEL CARIBE Formulario: CD-002
. VICERRECTORADO ACADEMICO Fecha: 14/11/2017
DIRECCION DE INTERACCION CON LAS COMUNIDADES Cambio: 00

COORDINACION DE DEPORTES

CONTROL DE EVENTOS DEPORTIVOS

(1) FECHA (2) EVENTO DEPORTIVO
(3) ESTADO (4) MUNICIPIO (5) CIUDAD / PARROQUIA
(6) DEPORTE/ACTIVIDAD FiSICA (7) RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD
(8) NIVEL (9) POSICION / IMPACTO SOCIAL (10) ENTE ORGANIZADOR DEL EVENTO
O Municipal [J Nacional
O Estadal [ Internacional

(11) NUMERO DE PARTICIPANTES

UMCISTAS ,
(12) TOTAL DE PARTICIPANTES (13) INSTALACION DEPORTIVA
FEMENINOS MASCULINOS
P
oy
A O\r
A
é
SOLO PARA DEPORTES INDIVIDUALES
(16) RESULTADO
(14) NOMBRE DEL ATLETA (15) PRUEBA
MARCA LUGAR
LY
. \)\
&
s&
:400




INSTRUCTIVO DE LLENADO
CONTROL DE EVENTOS DEPORTIVOS
FORMULARIO: CD-002

A. Objetivo:
Registrar toda la informacion necesaria de los eventos deportivos que ejecuta la Coordinacién&de
Deportes. D
O
<
CO
B. Instrucciones para el registro de la informacién: /%o
1. Fecha: coloque dia, ms y afio del evento deportivo. Q&
2. Evento Deportivo: Coloque la denominacion del evento deportivo. \\CO
3. Estado: Coloque la denominacion del Estado en el cual se desarrollara %lés%nto deportivo.
4. Municipio: Coloque la denominacion del Municipio en el cual se dega?rollara el evento deportivo.
5. Ciudad / Parroquia: Coloque la denominacién de la ciudad o p@rroqula en el cual se desarrollara el
evento deportivo. 4&9
6. Deporte/Actividad Fisica: Coloque la denominacién&%\l deporte o actividad fisica a desarrollar
durante el evento. b’”
7. Responsable de la Actividad: Coloque nomb&‘y apellido del responsable del evento deportivo a
<
desarrollar. @é
S
8. Nivel: Marque con una equis (X) la op\éa)l‘jn que corresponda.
9. Posiciéon / Impacto Social: De@%a la posicion o el impacto social del evento deportivo a
desarrollar. m\?’\
N
10. Ente Organizador del Eszgnto Coloque la denominacion den ente organizador del evento.
11. Namero de Partlcgﬁntes UMCistas: Coloque en el campo que corresponda el numero de
participantes por /gé\ﬁero
12. Total de %ﬁlClpantes Coloque en numero el total de participantes que asistiran al evento
deportlvgu
13.

Ins@l)lcmn Deportiva: Coloque la denominacion de instalacion deportiva.

SOLO PARA DEPORTES INDIVIDUALES
134“’ Nombre del Atleta: Coloque nombre y apellido del atleta.

415

16.

Prueba: Coloque la denominacion de la prueba a realizar en el evento deportivo.

Resultado: Coloque el resultado obtenido por el atleta durante el evento deportivo.



REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL MARITIMA DEL CARIBE REG-VAC-DIC-CD-003

VICERRECTORADO ACADEMICO

DIRECCION DE INTERACCION CON LAS COMUNIDADES

COORDINACION DE DEPORTES

. | Formulario: CD-003
&31 Fecha: 14/11/2017
N Cambio:00
QO

X

PLANIFICACION DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS

(1) DEPORTE:;:

2) ENTRENADOR:

7
o

\©;

PERIODO DE PREPARACION GENERAL

PERIODO DE PREPARACION ESPECIAL

(3) Meses:

(4) Semanas:

N
o

(5) Horas:

(6) N° Entrenamientos

(N P.F

8) P. TEC

9 P.TAC

DISTRIBUC
ION
PORCENTU
AL %

(10) P. PS

(11) EVALUACION
FISICA

(12) EVALUACION
MEDICA

(13) EVENTOS




INSTRUCTIVO DE LLENADO
PLANIFICACION DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS
FORMULARIO: CD-003

A. Objetivo:

Establecer todas las actividades a desarrollar por especialidad deportiva y establecer la estructura de la sesiones de

entrenamiento en relacion al medio, método y cargas a aplicar para la consecucion del maximo desarrollo del atletgx

AL ??7
&*o
B. Instrucciones para el registro de informacion: COQ

1. Deporte: Coloque la disciplina deportiva a cursar. T&O

2. Entrenador: Coloque nombre y apellido del entrenador. 0§‘©

3. Meses: Coloque el mes en el cual se desarrollara el entrenamiento deportivo, de cogféfmidad al periodo de
preparacion general y especial. b,@

4. Semanas: Coloque la semana en la cual se desarrollara el entrenamiento dep@%wo de conformidad al periodo de
preparacion general y especial. mig’

5. Horas: Coloque las horas totales de entrenamiento deportivo a desg?rollar de conformidad al periodo de
preparacion general y especial. L ‘y

6. No. Entrenamiento: Coloque las sesiones de entrenamig&@p deportivo a desarrollar, de conformidad al periodo de
preparacion general y especial. & <

7. Preparacion Fisica: Coloque el porcentaje para‘lgtj%reparacién fisica a desarrollar, de conformidad al periodo de
preparacion general y especial. %&‘6

8. Preparacion Técnica: Coloque el porcenﬁa correspondiente al preparacion técnica a desarrollar, de conformidad al
periodo de preparacion general y esp@mal

9. Preparacion Tactica: Coloque Bl‘lporcentaje correspondiente a la preparacion tactica a desarrollar, de conformidad
al periodo de preparacion geéfe\fal y especial.

10. Preparacion Ps1c010g1qé‘QColoque el porcentaje correspondiente a la preparacion psicologica a desarrollar, de
conformidad al permd% de preparacion general y especial.

11. Evaluacion Flgca Coloque dia, mes y afio en la cual se realizara la evaluacion fisica del entrenamiento deportivo a
desarrollar, &}e conformidad al periodo de preparacion general y especial.

12. Evalua(clon Médica: Coloque dia, mes y afio en el cual se realizara la evaluacion médica del entrenamiento
dqgﬁmvo a desarrollar, de conformidad al periodo de preparacion general y especial.

13. Eventos: Coloque dia, mes y afio en la cual se realizara los eventos deportivos a desarrollar, de conformidad al

periodo de preparacion general y especial.



REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL MARITIMA DEL CARIBE R ?EG“{A.C',DCIS‘&HOO“
VICERRECTORADO ACADEMICO > Fg?ﬁl; ?2/01‘1 ol
DIRECCION DE INTERACCION CON LAS COMUNIDADES N Camiio 00
COORDINACION DE DEPORTES &
o
CONTROL DE ASISTENCIA DE INSTRUCTORES DEPORTIVOS ) b
(3) NOMBRES Y APELLIDOS @ cClI (51%;1;)1&“1)? (6);211‘1‘;:) E (7) FIRMA (3) OBSERVACIONES
g
&
) )
6’&
S
‘ﬁ.,
I
2
6\9
SOLO PARA SER LLENADO POR EL COORDINADOR DE DEPORTES
(9) OBSERVACIONES GENERALES (10) RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA
) Nombre y Apellido:
LKy .
&-‘\O Firma:
& Sello
S
\/p&
.
. ,’QA
Y
Q{\
<
Q
&




INSTRUCTIVO DE LLENADO
CONTROL DE ASISTENCIA DE INSTRUCTORES DEPORTIVOS
FORMULARIO: CD-004

A. Objetivo:
Registrar la asistencia de los instructores y docentes a sus actividades deportivas. o
\@‘&}
)
B. Instrucciones para el registro de informacion: ¢O
AO

1. Fecha: Coloque dia, mes y aflo en el cual se registra la asmtencg}ﬁe los

instructores deportivos. @’}

2. Dia: Coloque la denominacién del dia que correspondaoa»“‘la fecha indica en el

6‘%}
C

campo anterior. o
Nombres y Apellidos: Coloque nombre y apell,fefo del instructor deportivo.
Cedula de Identidad: Coloque el numerobd% cedula del instructor deportivo.
Hora de Entrada: Coloque la hora ex@éta de entrada.

Hora de Salida: Coloque la hora ex%cta de salida.

Firma: Coloque la firma auto@vafa del instructor deportivo.

Observaciones: ColoqueAﬁs observaciones que considere necesarias.

° ® N kW

Observaciones Gen&eﬁf’%es Coloque las observaciones generales que considere
pertinentes en cq@spondenma a la asistencia de los instructores deportivos.
10. Responsabl@ﬁe la dependencia: Coloque nombre, apellido y firma autégrafa del
Coordmad%r de Deportes y luego estampe el sello de la dependencia.

&é.’

o@



UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL MARITIMA DEL CARIBE

REPUBLICA DE BOLIVARIANA DE VENEZUELA
REG-VAC-DIC-CD-005

Formulario: CD-005
Fecha: 14/112017
Cambio:00

~ VICERRECTORADO ACADEMICO
DIRECCION DE INTERACCION CON LAS COMUNIDADES
COORDINACION DE DEPORTES

FICHA INDIVIDUAL DEL ATLETA

(1) USUARIO

(2) FECHA DE INSCRIPCION

ESTUDIANTE |

| TRABAJADOR | |

COMUNIDAD |

DATOS PERSONALES

(3) NOMBRES Y APELLIDOS

(4) CEDULA DE IDENTIDAD (5) SEXO

T (6) FOTO

Lr [ |

(7) FECHA DE NACIMIENTO

(8) DIRECCION

I~
O

TELEFONO

MOVIL

FIIO (10) CORREO ELECTRONICO

Q

oY

(11) LATERALIDAD

(12) ESTATURA (mts.)

(13) PESO (kgs) (14) TALLAS

|:| IZQUIERDO |:| DERECHO

/0

~

(15) DISCIPLINA DEPORTIVA

AJEDREZ
ATLETISMO
BAILOTERAPIA
BALONCESTO

BEISBOL
BOXEO
CROSSFIT
ESGRIMA

Con
|| KARATE DO
| xiekiMBOL
| _{°LEV. DE PESAS
LUCHA OLIMPICA

FUTBOL CAMPO
FUTBOL SALA
GIMNASIA RITMICA
JUDO

NATACION
SOFTBOL
TAICHI
TAEKWONDO

TENIS

TENIS MESA
VOLEIBOL SALA
VOLEIBOL ARENA

DATOS ACADEMICOS (SOLO PARA ESTUDIANTES)

(16) SEMESTRE

(13) CARRERA

VELERO 2° 4° 6°
1° 3° 5° 7°

ING.MARITIMA
ING.INFORMATICA

ING.AMBIENTAL
ADMINISTRACION

(17) INGRESO
s [ ]

90

[ ] Turismo

(19) ESCUELA

| 20) NUCLEO | (21) ESTADO

CABIMAS
CATIA LA MAR

&
NAUTICE/;N%D@VENEZUELA [ | CIENCIAS SOCIALES E| [ ] Guria
A

INGENI
. L
(22) DATOS FINANCIEROS (SOLO PARA ESTUDIANTES)
N° DE CUENTA

O

N
Q’Q

ENTIDAD BANCARIA

(23) DATOS LABORALES (SOLO PARA TRABAJADORES)
DEPENDENCIA

[ ] RECTORADO [ ] VICERRECTORADO ACADEMICO [ ] VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO

DIRECCION COORDINACION

(24) DATOS DEL REPRESENTANTE (SOLO PARA USUARIOS COMUNIDAD EXTERNA, EN CAS(

NOMBRES Y APELLIDOS

CEDULA DE IDENTIDAD PAR

DIRECCION TELEFONOS

MOVIL LOCAL

DOY FE QUE TODA LA INFORMACION SUMINISTRADA ANTERIORMENTE ES VERIDICA, Y AUTORIZO A SER REVISADA' Y COMPROBADA POR LA COO
QUE CONSIDERE NECESARIA.

(25) FIRMA DEL USUARIO (26) INSTRUCTOR DEPORTIVO (27) COO

Nombre y Apellido:
C.lL:
Fecha:

Nombre y Apellido:
C.lL:
Fecha:




INSTRUCTIVO DE LLENADO
FICHA INDIVIDUAL DEL ATLETA
FORMULARIO: CD-005

Objetivo:

Registrar la informacion necesaria del atleta que realiza actividades deportivas en la UMC.

1.

Instrucciones para el registro de informacion:

Usuario: marque con una equis (X) en la opcion que corresponda.

2. Fecha de Inscripcién: Coloque la fecha correspondiente, identificando dia, mes y aflo.

DATOS PERSONALES Q»S""
3. Nombre y Apellido: Coloque nombres y apellidos del usuario que desea participaren actividades deportivas. /{&O\
4.  Cédula de Identidad: Coloque el nimero de la cedula de identidad. CO\

5. Sexo: Marque con una equis (X) la opcion que corresponda. AO

6.  Foto: Coloque la foto del usuario que participara en actividades deportivas. Q‘\’{}\

7. Fecha de Nacimiento: Coloque dia, mes y afio de su nacimiento. . CO -

8. Direccion: Indique la direccion de habitacion. e

9.  Teléfono: Coloque el nimero telefonico movil y fijo. /:xb’q}

10. Correo Electrénico: Indique la direccion de correo electronico. ) Oé\v

11. Lateralidad: Marque con una equis(x) la opcion que corresponda. ’)OV

12. Estatura (mts.): Coloque en metros la estatura que posee. <& -

13.  Peso (kgs): Indique en kilogramos el peso que posee. ,x@{\

14. Tallas: Coloque en letra la talla exacta en cada uno de los campos. Ejﬁmlo M

15. Disciplina Deportiva: Marque con una equis (X) la o las op(:lo%}&' que correspondan.

P
DATOS ACADEMICOS (SOLO PARA ESTUDIANTES) o

16. Semestre: Indique el semestre que cursa en la UMC. 6@

17. Ingreso: Indique el periodo académico en el cualéﬁé?eso ala UMC.

18. Carrera: Coloque la denominacion de la carrgg}que cursa en la UMC.

19. Escuela: Marque con una equis (X) la opc@i que corresponda.

20. Nicleo: Marque con una equis (X) la @?ion que corresponda.

21. Estado: Marque con una equis (X)la opcién que corresponda.

22. Datos Financieros (Solo P%%‘éstudlantes) Coloque la denominacion de la institucion financiera en la cual posee cuenta
bancaria, coloque el num@'o los veinte (20) digitos de la de cuenta bancaria y luego indique el tipo de cuenta.

23. Datos Laborales (So% Para Trabajadores): Marque con una equis (X) en la opcién que corresponda, coloque la
denominacién deq}a Dlreccwn Coordinacién y de ser el caso de la Unidad a la cual el trabajador se encuentra adscrito.

24. Datos del Rg,presentante (Solo Para Usuarios Comunidad Externa, en caso de ser menor de edad): Coloque nombres,
apelhdoé,\t:edula de identidad, parentesco, direccion de habitacion, numeros de teléfono y direccion de correo electronico del
repg&ntante responsable ante la UMC de un atleta menor de edad.

25«0’0 ma del Usuario: Coloque la firma autografa del usuario.

&

Q&

217.

Instructor Deportivo: Coloque nombre, apellido y nimero de la cédula de identidad del instructor deportivo seguido del dia,
mes y afio en la cual revisa la ficha individual del atleta.
Coordinador de Deportes: Coloque nombre, apellido y numero de la cédula de identidad del Coordinador de Deportes,

seguido del dia, mes y afio en la cual revisa la ficha individual del atleta.



UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL MARITIMA DEL CARIBE <&
VICERRECTORADO ACADEMICO )¢

DIRECCION DE INTERACCION CON LAS COMUNIDADES
COORDINACION DE DEPORTES

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

P

¢P
%O

>

REG-VAC-DIC-CD-006
Formulario: CD-006
Fecha: 14/11/2017
Cambio:00

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS

(1) DEPORTE: 2) ENTRENAD@&?
oy
(3) MICROCICLOS &‘*
(4) ACTIVIDADES (5) FECHAS
A
Sl

P

W

b

(&)

&,
}O‘

W
6] R




INSTRUCTIVO DE LLENADO
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS
FORMULARIO: CD-006

A. Objetivo

‘f? %

Distribuir las actividades deportivas con sus respectivas fechas de ejecucion y ublca(L

las semanas y meses de entrenamiento.
B. Instrucciones para el registro de informacion: S
1. Deportes: Coloque la denominacion de la especialidad dg;«ibrtiva.
.)

Entrenador: Coloque nombre y apellido del entrenadexf’2 deportivo.

Micro ciclos: Coloque los micros ciclos de entre@ﬁrnlento deportivo.

Sl

Actividades: Coloque la denominacion dqo?as actividades a desarrollar en los
entrenamientos deportivos. 61@'
5. Fechas: Coloque dia, mes y afio %ﬁ?fel cual se realizara la actividad deportiva a

desarrollar. ‘6



REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL MARITIMA DEL CARIBE
VICERRECTORADO ACADEMICO
DIRECCION DE INTERACCION CON LAS COMUNIDADES
COORDINACION DE DEPORTES

REG-VAC-DIC-CD-007
Formulario: CD-007
Fecha: 14/11/2017
Cambio:00

ASISTENCIA DIARIA DE ENTRENAMIENTOS DEPORTIVOS

(1) DISCIPLINA DEPORTIVA: L
(3) NOMBRES Y () MES: %
@yw Al;ﬁ%;ﬁgigg‘sos 12 3]als|el7]8loltw ||| ]|15|16| 1718|192 |20[2]2/|2]2|2/27]21|2 |3 |&FRMA
[
~
Oy
=
-
5
AN
<
3
N
=
.
=
i
(6) INSTUCTOR DEPORTIVO (7) RECIBIDO POR LA COORDINACION DE DEPORTES
Nombre y Apellido: ) A‘ Nombre y Apellido:
N
Cl &~ ClL:
¢&
Fecha: zf&/ Fecha:
&
/\\O




INSTRUCTIVO DE LLENADO
ASISTENCIA DIARIA DE ENTRENAMIENTOS DEPORTIVOS
FORMULARIO: CD-007

A. Objetivo

Registrar los datos de los participantes que asistieron a los entrenamientos deportivos segiin

las fechas establecidas en el cronograma de actividades deportivas, con la ﬁnahd&db de
\‘\y

ol

llevar un control de las actividades realizadas por instructor deportivo.
. . . . >
B. Instrucciones para el registro de informacion: CQQ

1. Disciplina deportiva: Coloque la denominacion de la di(s)g:r;@blina deportiva.

2. N° Coloque de manera correlativa el nimero que cora:égponda

3. Nombres y Apellidos: Coloque nombres y .'alp&:ll{xf%csJ de los participantes que asisten
diariamente a las actividades deportivas plag@ﬁcadas

4. Mes: Coloque la denominacion del rrbe% en el que se imparte el entrenamiento
deportivo, seguido seleccione el dla‘oblos dias en los que se realiza el mismo,.

5. Firma: Solicite a cada partlclpa@fte que coloque la firma autografa en senal de haber
asistido al entrenamiento dgp‘ortlvo

6. Instructor Deportivo: ﬁ%loque nombre, apellido y nimero de cédula de identidad
del instructor dep;o?tivo luego coloque dia, mes y afio en la cual entrega la
asistencia dlarl@ de entrenamientos deportivos ante la Coordinacion de Deportes.

7. Recibido pbr la Coordinacion de Deportes: Coloque nombre, apellido y numero
de la Qédula de identidad del Coordinador de Deportes, luego coloque dia, mes y

0
%0 en la cual recibe la asistencia diaria de entrenamientos deportivos.

o
RS
o

ReA



PROCEDIMIENTOAPOYO EN LA
PRESTACION DE LAS
INSTALACIONES DEPORTIVOS




U.M.C. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
L]

u Manual de Normas y Procedimientos Pag.: 177
C di ion de D t Fecha: 14/11/2017
oordinacion de Deportes Carabio: 00

Procedimiento Apoyo en la Prestacion de las PRO-vAC-DIC-CD-002
Instalaciones Deportivas

1.PROPOSITO:

Establecer lineamientos para la prestacion de las instalaciones deportivas de la Universidad
Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC), tanto a usuarios internos como

externos, logrando asi fortalecer los programas de deportivos y recreativos. N

2.ALCANCE:

Este proceso abarca a la Coordinacion de Deportes, al Director de. Intéraccion con las
Comunidades y aquellas dependencias de la UMC que en z>sizl momento se vean
involucradas, asi como también, las comunidades, Instltumon& Gubernamentales y No

Gubernamentales, vinculado a la promocion y desarrollo debﬁs actividades deportivas.
6‘0
&
3. RESPONSABLE: o

&
&

El Coordinador de Deportes es el enc%rgado de coordinar, verificar y controlar las
actividades de apoyo deportivo a las I(ﬁt}é?‘ntumones y comunidades organizadas dentro de la

Universidad Nacional Experlmentg\marltlma del Caribe.
ooQ\
4. NORMAS DEL PROCEJ_;)IMIENTO:

Q,,\
257

4.1. La Coordmacmn&ﬁe Deportes sera la responsable por el uso de las instalaciones
destinadas a{g%eallzamon de actividades deportivas, asi como la custodia de los bienes

que en el&a‘ se encuentren o que con ocasion de su uso deban ser utilizados.
(‘&s\

4.2. yQCoordinacién de Deportes debera planificar, organizar, supervisar y evaluar la
z{,
& ., . . . ., .. .

~1" utilizacion de las instalaciones destinadas a la realizaciéon de actividades deportivas de

la Universidad.

Manual de Normas y Procedimientos



U.M.C. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
L]

Manual de Normas y Procedimientos Pag.:2/7
C di ion de D t Fecha: 14/11/2017
oordinacién de Deportes Carabio: 00

Procedimiento Apoyo en la Prestacion de las PRO-vAC-DIC-CD-002
Instalaciones Deportivas

. ________________________________________________________________________________________________________________________________|
4.3. La Coordinacion de Deportes debera velar por la adecuada conservacion y utilizacion

de las instalaciones destinadas a la realizacion de actividades deportivas de la

Universidad.
4.4. La Coordinacion de Deportes debera atender y resolver las solicitudes internas o

O
externas para la utilizacion de las instalaciones destinadas a la realé/z\gélon de
actividades deportivas de la Universidad. T&O
R
2
~®
L
4.5. La Coordinacion de Deportes debera elaborar un horario parasla utilizacion de las
[
instalaciones destinadas a la realizacion de actividades depog:fvas en la Universidad, el
.0
cual sera colocado en un lugar visible, asi como las pg)ﬁfc’ipales normas a seguir por
Qo
. W
parte de los usuarios. o
&
O\z
. . y \O o . .

4.6. Los usuarios internos y externos deberaQ@‘Hacer la solicitud por escrito para la

utilizacion de las instalaciones destinadas a la realizacion de actividades deportivas de

la Universidad, con por lo menos co&&\%mco (5) dias habiles de anticipacion.
54

7

4.7. La Coordinacion de Deporte@(ﬁberé dar respuesta acerca de las solicitudes recibidas,

en un plazo no mayor Q%Odos (2) dias hébiles contados a partir de la fecha de la

recepcion de la misArg«a‘i:.;Q
&

4.8. La Coordina\g%gn de Deportes debera llevar el Control de la Prestacion de las
Instalacigngs’ Deportivas de la UMC (CD-009), con la finalidad de dar respuestas

s{‘
opo inas.
@ﬁu
é}i%‘ia Coordinacion de Deportes deberd supervisar la actividad el dia del evento y de

observar irregularidades generarda un informe de las incidencias ocurridas durante el

desarrollo de las actividades deportivas.

|
Manual de Normas y Procedimientos



U.M.C. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
L]

L Manual de Normas y Procedimientos Pig.. 3/7
— C di ion de D t Fecha: 14/11/2017
oordinacién de Deportes Carabio: 00

Procedimiento Apoyo en la Prestacion de las PRO-vAC-DIC-CD-002
Instalaciones Deportivas

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
COORDINACION DE DEPORTES

5.1. Recibe la Solicitud de Préstamo de Instalaciones Deportivas (CD-008) para la
realizacion de actividades deportivas y de recreacion en la Universidad, por parte_\ﬁ;le
los usuarios internos, o de ser el caso de los usuarios externos. A,\QO\

5.2. Verifica la pertinencia de la actividad a realizar y disponibilidad de horarlqz.%e acuerdo
al Control de la Prestacion de las Instalaciones Deportivas de la UMC (?CD 009), de la
instalacion deportiva solicitada. }‘“

5.2.1 No Avala: Comunica al usuario interno, o de ser el casb al usuario externo, la
inconsistencia detectada o la no disponibilidad de)horarlo para la instalacion
deportiva solicitada. 3’0

5.2.2 Avala: Envia la Solicitud de Préstamo de{\lnstalamones Deportivas (CD-008)
para la realizacion de actividades depq@;ﬁ%s y de recreacion en la Universidad, al

Director de Interaccion con las Cox@umdades para su consideracion.

o

\6&\
DIRECTOR DE INTERACCI(')NO@?SN LAS COMUNIDADES
5.3. Recibe la Solicitud de CIj&@s”tamo de Instalaciones Deportivas (CD-008) para la
realizacion de activideﬁ’é deportivas y de recreacion en la Universidad, por parte de la
Coordinacion de Dgﬁ’g;tes.
5.4. Verifica la per%iﬁ(gncia de la actividad a desarrollar.
5.4.1 No A:prueba Informa al Coordinador de Deportes las razones por las cuales no
igfbcede dicha solicitud.
5 43) Aprueba: Coloca la firma en la solicitud y sella en sefial de conformidad.
%&*T)evuelve la Solicitud de Préstamo de Instalaciones Deportivas (CD-008) para la
realizacion de actividades deportivas y de recreacion en la Universidad a la

Coordinacion de Deportes.
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COORDINACION DE DEPORTES

5.6. Recibe la Solicitud de Préstamo de Instalaciones Deportivas (CD-008) para la
realizacion de actividades deportivas y de recreacion en la Universidad por parte del
Director de Interaccion con las Comunidades.

K

5.7. Envia la Solicitud de Préstamo de Instalaciones Deportivas (CD-008) al Rector pat& su

\\
aprobacion. S

EC

RECTOR \QQQ‘}

5.8. Recibe la Solicitud de Préstamo de Instalaciones Deporti\égs (CD-008) para la
realizacion de actividades deportivas y de recreacion en la gﬁ}versidad, por parte de la
Coordinacion de Deportes. %@v

5.9. Verifica la pertinencia de la actividad a desarrollar. @9
5.9.1 No Aprueba: Informa al Coordinador dgcﬁeportes las razones por las cuales no

procede dicha solicitud. 6{@
5.9.2 Aprueba: Coloca la firma en I%SéﬁlCltud y sella en sefial de conformidad.

5.10. Devuelve la Solicitud de Prestagﬁo de Instalaciones Deportivas (CD-008) para la
realizacion de actividades d%portlvas y de recreaciéon en la Universidad a la
Coordinacion de Deportq@Q

,OQA’

COORDINACION Q@eDEPORTES

5.11. Recibe la Svhcr[ud de Préstamo de Instalaciones Deportivas (CD-008) por parte del
Rector. ,Q

5.12. R%n%te a la Coordinacion de Seguridad Integral la Solicitud de Préstamo de

é@hstalacmnes Deportivas (CD-008) en original y copia para su conocimiento y

A resguardo de las instalaciones.

|
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COORDINACION DE SEGURIDAD INTEGRAL
5.13. Recibe la Solicitud de Préstamo de Instalaciones Deportivas (CD-008) en original y
copia por parte del Coordinador de Deportes.

5.14. Firma la Solicitud de Préstamo de Instalaciones Deportivas (CD-008) en sefial de
recibido y devuelve copia a la Coordinacion de Deportes. 39&
5.15. Verifica las Instalaciones tanto deportivas como las aledafias, durante goQﬁﬁa vez

finalizada la actividad. SXO
-3
5.16. Elabora memorando a fin de notificar a la Coordinacion de Dep,,og@s el éxito de la

NS

actividad deportiva realizada o, de ser el caso, reportand@» las irregularidades

:\

presentadas durante la actividad deportiva. &

5.17. Envia memorando en original y copia a la Coordlnacmggﬁ's Deportes.
’\6&0
COORDINACION DE DEPORTES \Of
5.18. Recibe memorando a través del cual se&descnbe los acontecimientos detectados
durante el evento deportivo por parte geeia Coordinacion de Seguridad Integral.
5.19. Firma y sella en sefal de rembldq\él memorando en original y copia y devuelve copia
a la Coordinacion de Se gur}c(lxaﬂ’ Integral.
5.20. Determina las actividad@gvrealizar de conformidad a la informacion descrita en el
memorando. A*O’i‘
5.20.1 No ex1§€e observaciones: Archiva memorando para su control interno (Fin
deLprocedlmlento)
5.20.2,,;<Ex1ste Observaciones: Elabora memorando o, de ser el caso, comunicacion
@Q& externa describiendo las incidencias detectadas, con la finalidad de notificar

9

;o“ los acontecimientos observados durante la actividad deportiva.

5-@1 Gestiona ante el Director de Interaccion con las Comunidades la firma y sello en el
memorando o, de ser el caso, la comunicacion externa.

5.22. Envia al usuario de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe el

memorando o, de ser el caso, comunicacion externa al usuario externo con el objeto
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que se corrijan las irregularidades presentadas para poder optar a un nuevo préstamo
de dicha instalacion deportiva.
5.23. Realiza el seguimiento respectivo, a fin de verificar la correccion a la irregularidad

presentada.

K

5.24. Archiva para su control interno toda la documentaciéon generada (Fm@%lel
\
Procedimiento). C"&

6. DEFINICIONES: &

NS

6.1 Deporte: Actividad fisica, ejercida como juego o competlclog'}cuya practica supone

entrenamiento y sujecion a normas. Recreacion, pasatlg?npo placer, diversion o
>
ejercicio fisico, por lo comun al aire libre. &o%

. AL .
6.2 Entrenador: Persona encargada de preparar, adlegﬁzar a las personas especialmente en
, . <&
el area deportiva. >
o
6.3 Salud: Estado en que el ser organico gjerce normalmente todas sus funciones. O
N
(o4
aquellas condiciones fisicas en qug;;’v’se encuentra un organismo en un momento
R

determinado. &

7. REFERENCIAS: 0“%
7.1. Constitucién de la Reﬁubhca Bolivariana de Venezuela.

7.2. Ley de Umversmia%es

7.3. Ley de Depo}fes

7.4. Reglam@’h\to para la Utilizacion de los Espacios destinados a la realizacion de
aci@zdades Deportivas de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe.

&‘é@

8.REGISTROS:

8.1 REG-VAC-DIC-CD-008: Solicitud de Préstamo de Instalaciones Deportivas.

|
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8.2 REG-VAC-DIC-CD-009: Control de la Prestacion de las Instalaciones Deportivas de
la UMC.

9.REGISTRO DEL CAMBIO:

<

Ubicacion del
cambio Secc/Pag

Naturaleza del cambio

Fecha del cambio

N°de ca b\%
y

<00

N/A Nuevo Documento 14/11/2017
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REG-VAC-DIC-CD-008
Formulario: CD-008
Fecha: 14/11/2017
Cambio: 00

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL MARITIMA DEL CARIBE
VICERRECTORADO ACADEMICO
DIRECCION DE INTERACCION CON LAS COMUNIDADES
COORDINACION DE DEPORTES

SOLICITUD DE PRESTAMO DE INSTALACIONES DEPORTIVAS

(2) NOMBRE Y APELLIDO DEL SOLICITANTE / EMPRESA / . (4) N° TELEFONO O
(I) FECHA INSTITUCION (3) C. L N*/RIF EXTENSION
(5) OBJETIVO Y CARACTERISTICAS DE LA ACTIVIDAD A REALIZAR
fe)
C
=
.
nY
(6) ESPACIO A UTILIZAR
Campo de Futbol []  Campo de Beisbol [] Cancha de Usos Mltiples [ ]  Gimnasio Cuhg%?to [1 Salade Ajedrez [ |  Piscina [
(7) DISCIPLINA DEPORTIVA (8) FECHA DEL EVENTO O ACTIVIDAD (9) HORA
& DESDE HASTA
’\00
‘\N
o
(11) REQUIERE DEL APOYO DE ENTRENADOR (ES)
(10) ENTE ORGANIZADOR DEPORTIVO
| No: SL: CUANTOS:
PERSONA ENCARGADA DE LA ACTIVIDAD
(12) NOMBRES Y APELLIDOS (13) C.IN® (14) N° TELEFONO (15) E-MAIL
A
o i
o

oY

(16) POSEE POLIZA COLECTIVA DE RESPONSABILIDAD CIVIL (17) N° ESTIMADO DE PARTICIPANTES

sI [ <gﬁom

DECLARATORIA DE CUMPLIMIENTO

(18) Yo, e usuario solicitante de espacios deportivos de la Universidad Nacional
Experimental Maritima del C:a;\@%, por la presente declaro que acepto; la responsabilidad personal y solidaria por el dafio o deterioro del uso
incorrecto de esos espacios, a@;\como por la reparacion de los mismos y las sanciones que hubiere de lugar, a no realizar actividades que contrarien
los fines, principios, valores»y normas que rigen a la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe y al producirse incidentes, lesiones o
muerte, para asi dar cu@limiento al Reglamento para la Utilizacion de los Espacios destinados a la realizacion de Actividades Deportivas de la
Universidad Nacion};\]d%(perimental Maritima del Caribe.

'S (19) Firma:
(20) RECIBIDO POR: (21) AVALADO POR: (22) APROBADO POR: (23) NOTIFICADO A:
Nombre y Apellido: Nombre y Apellido: Nombre y Apellido: Nombre y Apellido:
Fecha: Fecha: Fecha: Fecha:
Sello Sello Sello Sello
. DIRECTOR DE INTERACCION CON COORDINACION DE SEGURIDAD
COORDINACION DE DEPORTES LAS COMUNIDADES RECTOR INTEGRAL




RESPONSABLE DE LA SOLICITUD DE PRESTAMO DE INSTALACIONES DEPORTIVAS
(REGISTRE LOS DATOS DE LOS PARTICIPANTES)

(26)
(12\;};) NOMBRE %SKPELLIDO CEDULA DE IDENTIDAD
&
NGl
&
=
& (../I
il
N
N
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P
&
&y
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s
é@
P
&
&
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L
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A.

INSTRUCTIVO DE LLENADO
SOLICITUD DE PRESTAMO DE INSTALACIONES DEPORTIVAS
FORMULARIO: CD-008

Objetivo.

Generar la tramitacion del préstamo de instalaciones deportivas de la Universidad Maritima del Caribe (comunidad de la Universidad Maritima del

Caribe, agrupaciones, asociaciones, centros educativos, entre otros), cuyos objetivos sean la realizacion y promocion de actividades deportivas.

B.  Instrucciones para el registro de informacion:

1. Fecha: Coloque la fecha correspondiente, identificando dia, mes y afo.

2. Nombre y Apellido del solicitante / Empresa / Institucién: Coloque el Nombre y Apellido del responsable, o de ser el caso, la dcnomi&a&én
de la empresa o Institucion responsable de solicitar los espacios deportivos de la UMC. \{5'

3. C. I. N° / RIF: Coloque el nimero de cédula de identidad de la persona, o de ser el caso el registro de informacion fiscal (RIF),Qexla empresa
responsable de solicitar el espacio deportivo. g A

4. N°de Teléfono o Extensién: Coloque el Nimero telefonico celular o si la solicitud es interna coloque la extension que sponda.

5. Objetivo y Caracteristicas de la Actividad a Realizar: Coloque de manera detallada el objetivo de la actividad ars&k’omo las caracteristicas a
desarrollar en la misma. o~ O

6.  Espacio a utilizar: Marque con una equis (X) el espacio deportivo que requiere el cual debe guardar relam% con la actividad a desarrollar.

7.  Disciplina Deportiva: Coloque la disciplina deportiva que desarrollara el dia del evento. i 56\

8. Fecha del evento o actividad a realizar: Coloque dia, mes y afio en que se desarrollard la actividaéf‘?\’

9. Hora: Coloque la hora desde y hasta que estima utilizara el espacio deportivo solicitado. kQO

10. Ente Organizador: Coloque el nombre de la empresa u otro que este organizando o panéslpando como patrocinador de la actividad deportiva.

11. Requiere del apoyo de Entrenador (es) deportivo: Marque una equis (X) en la og&fén que corresponda, de ser afirmativo indique el nimero
de entrenadores deportivos que requiere. \};\

PERSONA ENCARGADA DE LA ACTIVIDAD A 00

12. Nombre y apellidos: Coloque nombre, apellido de la persona que»@dré la responsabilidad de monitorear la actividad el dia del evento
deportivo. @v

13.  C.L: Coloque el nimero de la cédula de identidad de la pc{r{&? que tendra la responsabilidad de monitorear la actividad el dia del evento

o

deportivo. ) K}

14. N° de Teléfono: Coloque el niimero de teléfono dc‘& persona que tendra la responsabilidad de monitorear la actividad el dia del evento
deportivo. &%’

15.  E-mail: Coloque la direccion de correo clg\&fﬁ‘mico de la persona que tendra la responsabilidad de monitorear la actividad el dia del evento
deportivo. 00“

16. Posee péliza colectiva de responsaliﬁjidad civil: Coloque una equis (x) en la opcion que corresponda.

17. Neestimado de participantes&@)loque el niimero estimado de los participantes que asistiran a la actividad deportiva.

18.  Yo: Coloque nombre y apg@%o del solicitante.

19.  Firma del Sollutante\'@oloquc la firma autégrafa de la persona responsable que solicita el espacio deportivo.

20. Recibido por: Q}Sque el nombre, apellido del Coordinador de Deportes, luego coloque dia, mes y afo seguido estampe el sello de la
dependenma,\@'

21. Avalad@br Coloque nombre y apellido del Director de Interaccion con las Comunidades, luego coloque dia, mes y aflo en la cual avala la
soli \d y sello de la dependencia.

22. _Aprobado Por: Coloque nombre, apellido y firma autégrafa del Rector, en sefial de aprobada la solicitud, luego estampe el sello del Rectorado.

0

49

)
Z}O Notificado a: Coloque nombre y apellido de la persona que recibe en la Coordinacion de Seguridad Integral, luego coloque dia, mes y afio en la

cual recibe la solicitud y por ultimo estampe el sello de la dependencia.

RESPONSABLE DE LA SOLICITUD DE PRESTAMO DE INSTALACIONES DEPORTIVAS (REGISTRE LOS DATOS DE LOS

PARTICIPANTES)

24. N°: Coloque de manera correlativa el nimero que corresponda de acuerdo a la cantidad de participantes.
25. Nombre y Apellido: Coloque nombre y apellido de los participantes.

26. Cédula de Identidad: Coloque el nimero de la cédula de identidad del participante.



) REG-VAC-DIC-CD-009
REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Formulario: CD-009
UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL MARITIMA DEL CARIBE Fecha: 14/11/2017
_ VICERRECTORADO ACADEMICO - Cambio: 00
DIRECCION DE INTERACCION CON LAS COMUNIDADES o
COORDINACION DE DEPORTES \@,,6

CONTROL DE LA PRESTACION DE LAS INSTALACIONES DEPORTIVAS

o) (4) HORA (5) ACTIVIDADES

ESPACIO

DEPORTIVO SOLICITANTE @) (3) FECHA

INTERNO/ TELEFONOS DESDE HASTA LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO DOMINGO
EXTERNO

«

L

X

CAMPO DE
FUTBOL

N}
&

CAMPO
DE
BASEBAL

f(

CANCHA DE
USOS
MULTIPLES

GIMNASIO
CUBIERTO
&N
%)

SALA DE
AJEDREZ

Sl

PISCINA




INSTRUCTIVO DE LLENADO
CONTROL DE LA PRESTACION DE LAS INSTALACIONES DEPORTIVAS
FORMULARIO: CD-009

A. Objetivo.
Registrar las solicitudes de préstamo de las instalaciones deportivas aprobadas, con la finalidad de llevar el control de
las mismas.
o
B. Instrucciones para el registro de informacién: ‘?}&’}’
1. Solicitante Interno/Externo: Coloque nombre y apellido o denominacién de la institucion que rsgillere la
prestacion de las instalaciones deportivas de la UMC. COQV

2. Teléfonos: Coloque el o los nimeros de teléfonos de la persona o institucion que ha solicitagzqa prestacion de
las instalaciones deportivas de las UMC. ‘,‘}\‘b '

3. Fecha: Coloque dia, mes y afio en la cual se realizara la prestacion de las instalaciongé.fd%p?ortivas de las UMC.

4. Hora: Coloque la hora exacta en la cual se realizard la prestacion de las instalaci\%ﬁ% deportivas de las UMC.

5. Actividades: Coloque la descripcion de las actividades a desarrollar en 13@\ instalaciones deportivas de las

-
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INSTRUCCmN DE TRABAJO
APOYO ENaLA PRESTACION DE
MATERIAL DEPORTIVO

O

(INT-VAC-DIC-CD-001)
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—

1. OBJETIVO: Garantizar el apoyo a las iniciativas que fomenten la promocion del
Deporte, a través del préstamo oportuno del material deportivo que posea la

Coordinacion de Deportes.

2. RESPONSABLE: Coordinador de Deportes. &

3. NORMAS: CQQ

o

3.1 La Coordinacion de Deportes debe velar que a los mt%;césados se les pueda

satisfacer con el material deportivo que solicitan para s@”recreamon en su tiempo

C)

libre. o
&o
3.2 La Coordinacion de Deportes debe asegurarse@ue se registren los datos correctos

del interesado, en el formulario Préstamo déCMaterlal Deportivo (CD-010) y que los
mismos entreguen la Cédula de éd@ntldad laminada como garantia para la

devolucion del mismo. Qc’
‘@

3.3 La Coordinacién de Depor@e&”deberé informarle a los interesados el horario de

o
r J4 \V
duracion del préstamo. ¢

3.4 Los interesados d@berén regresar el material prestado por la Coordinacion de
Deportes el m@mo dia del préstamo y al término de la hora establecida para el

mismo y e{;ﬂas condiciones que se le entrego.
\(é’
3.5La Q&)rdmacmn de Deportes debera, en caso de dafios al material deportivo,

x@f’ormar al interesado que debe corregir tal situacion de inmediato y que hasta tanto
@\O no se produzca la misma, su documento de identidad queda bajo custodia de la
Q@

Coordinacion, de no ser asi se procede ante las instancias que correspondan, con la
finalidad lograr que el interesado, cumpla con reintegrar el material que obtuvo en

calidad de préstamo.

|
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4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:
VERIFICACION Y ENTREGA DEL MATERIAL DEPORTIVO SOLICITADO
4.1 Recibe al interesado y atiende su solicitud de préstamo de material deportivo.
4.2 Verifica la existencia del material deportivo solicitado. : 3
42.1 No hay en existencia: Informa al interesado que no existe el material
solicitado y brinda otras opciones a fin de que el interesado decida goi"“’( gtro
4.2.2 Hay existencia: Llena el formulario Préstamo de Material D@ortlvo (CD-
010) con los datos de la persona que solicita dicho matenaL@Q

4.3 Solicita al interesado Cédula de Identidad laminada 0r1g1na1 %d%foma que la misma

reposara en la Coordinacion de Deportes hasta la devoluc&on del material deportivo.

d‘(\}

4.4 Entrega el material deportivo al interesado. 5
N
Q

,\i’,
<&
C

DEVOLUCION DEL MATERIAL DEPORTIVQ
4.5 Recibe el material deportivo que estuvo en cahdad de préstamo.
4.6 Verifica el estado del material depogt;{\%
4.6.1 No Cumple: Informa a}@ interesado que debe corregir tal situacion de
inmediato y reglstrmTas observaciones correspondientes en el Préstamo de
Material Deporg\bb (CD-010).
4.6.2 Cumple: Rgglstra en sefial de conformidad, la hora en la cual el interesado
hace en@’éﬁa del material deportivo.

4.7 Devuelve ia» Cedula de Identidad a la persona que ha solicitado préstamo de material

deport;Szlo (Fin de la Instruccion de Trabajo).
‘0
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5. REGISTRO DEL CAMBIO:

Ubicacion del

. . Naturaleza del cambio Fecha del cambio N° de cambio
cambio Secc/Pag

N/A Nuevo Documento 14/11/2017 00 o
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL MARITIMA DEL CARIBE

REG-VAC-DIC-CD-010
Formulario: CD-010

fa-*‘ ) je(f;w ) R Fecha: 14/11/2017
— ‘ f,— VICERRECTORADO ACADEMICO > Cambio:00
/ brratd ;@f/ DIRECCION DE INTERACCION CON LAS COMUNIDADES ‘0\‘?>
‘“af/ COORDINACION DE DEPORTES &x
PRESTAMO DE MATERIAL DEPORTIVO
. (7) PRESTAMO
gz (zgglﬁﬁggsé‘{ (&)t ’(lftl?llljF ])(]?:)l’]]?;(l:)lljﬂil:\llalA S(lgl)\’l FECHA BT AL IO LE1DLA LD OBSERVACIONES
DEPORTIVO RECIBIDO | ENTREGADO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
PRESTAMO DE MATERIAL DEPORTIVO
FORMULARIO: CD-010

A. Objetivo.

%’I

Registrar la informacion necesaria para llevar el control del material deportlvo q}}é ha
sido entregado en calidad de préstamo, asi como y recibido en calidad dgcprestamo

O
Generar la <

\\CQ@

B. Instrucciones para el registro de informacion: ‘ @zﬂ}

1. N° Coloque de manera correlativa el nimero que coneigﬁ%da.

2. Nombres y Apellidos: Coloque nombres y apellig;g)”s@del estudiante o persona que

requiere el préstamo del material deportivo. \6@’0

3. C.L: Coloque el numero de la cédula de @",aogntidad del estudiante o persona que
requiere el préstamo del material deport&f.

4. N° Telf.: Coloque el nimero de i@befono del estudiante o persona que requiere el
préstamo del material deportlvq’(;i

5. Escuela / Dependencia: @loque la denominacién de la Escuela a la cual adscrito
el estudiante o coloqqg‘fa denominacién de la dependencia a la cual est4 adscrito la
persona que requm& el préstamo del material deportivo.

6. Semestre: C@?}que el semestre que cursa el estudiante que requiere el préstamo del
materlal cfeportlvo 0, de ser el caso coloque no aplica si el préstamo el al personal.

7. Pres@‘ﬁno Coloque dia, mes y afno en el cual realiza el préstamo del material
d,‘é%)ortlvo la denominaciéon del implemento deportivo, hora exacta en la cual el

S

AL
.= estudiante o la persona recibe el materia deportivo y una vez que el mismo entregue
2

el material deportivo, coloque la hora exacta en la cual hace entrega de dicho

material y las observaciones que considere importante mencionar.



-E‘.D%i\;g'—]—:[y’!h 4 ’

INSTRUCCIQ”N DE TRABAJO
INGRESO DE D‘EPORTISTAS DE ALTO
RENDIMIENTO A LA UMC

».}
&
\0
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Rendimiento a la UMC

1. OBJETIVO: Facilitar el ingreso como estudiantes regulares de la UMC a los
deportistas de alto rendimiento, con la finalidad de contribuir al desempefio deportivo
de nuestra Institucion.

&
N

>
2. RESPONSABLE: Coordinador de Deportes y Coordinacion de Registro Estudiq@ﬁ.
<y

O"\\
C
%O
3. NORMAS: >
., . ~O ,
3.1 La Coordinacion de Deportes debe velar porque los interesados retinan los
>
.. . , . 2y
requisitos necesarios para optar a esta via de ingreso. W
o&v

3.2 La Coordinacién de Deportes deberd publicar a troacfés de cartelera los requisitos

X
necesarios para optar al ingreso a la UMC por 1%@?21 deportiva.

<
A
OC;

3.3 Asegurarse que los interesados teng@nb todos los recaudos solicitados, y
g
fundamentalmente que hayan formaQ& parte del alto rendimiento deportivo por un

7
periodo no menor a dos afios. '00
46"0

3.4 La Coordinacioén de Depqzstes debera informarle a los interesados el compromiso
. . e

que tiene con la uanQ%‘S’ldad en lo que respecta a representarla en todos los eventos

universitarios mf%rmstltuc:lonales estadales, regionales, nacionales o

1nternac10nalqs3para los cuales no podré negarse.

\/‘?r
3.5 LLos 1r(eé“resados a ingresar a cursar estudios en la UMC por la via deportiva,

%rgsl\aran un acta compromiso con la Coordinacion de Deportes, por medio de la
ﬂ»%ual se compromete a integrase a la seleccion de la UMC y desarrollar

&
Y entrenamientos con el entrenador de la especialidad respectiva.

Manual de Normas y Procedimientos
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] Rendimiento a la UMC
|
4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:

COORDINACION DE DEPORTES

4.1 Recibe los expedientes de los Atletas de Alto Rendimiento, interesados a ingresar

como estudiantes a la UMC por via deportiva. &,;

. ., . o

4.2 Verifica la documentacion recibida. e
\ &4

AN

4.2.1 No Cumple: Informa al interesado la inconsistencia detectada a fin de que
proceda a realizar la correccion respectiva. \}éo
4.2.2 Cumple: Organiza los expedientes por disciplina deportL@P
4.3 Remite los expedientes de los Atletas de Alto Rendlmlent%@\mteresados a ingresar
como estudiantes a la UMC por via deportiva a laogoordmacmn de Registro

Estudiantil, con al finalidad de que gestione ante lgoCommon de Ingreso su estudio

Q
2
&

bo
Y
COORDINACION DE REGISTRO ESZ@ﬁ)IANTIL

y aprobacion.

4.4 Recibe y revisa los expedlentes dgylos Atletas de Alto Rendimiento, interesados a

ingresar como estudiantes cé'\ la UMC por via deportiva, por parte de la
,\V
Coordinacion de Deporte&

4.5 Gestiona ante la Com?mon de Ingreso la remision de los expedientes de los Atletas
de Alto Rendm;ﬁento que cumplen con lo establecido en el Reglamento
Estudiantil pﬁ‘ra su consideracion y aprobacion.

4.6 Elabora‘fﬁemorando con la finalidad de notificar la decision de la Comision de
In&&%o

7<fntrega a la Coordinacion de Deportes memorando en conjunto con los
0

oy
\\y

o
4

& expedientes de los Atletas de Alto Rendimiento, interesados a ingresar como
A

estudiantes a la UMC por via deportiva.

|
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Rendimiento a la UMC

COORDINACION DE DEPORTES
4.8 Recibe memorando en conjunto con los expedientes de los Atletas de Alto

Rendimiento, interesados a ingresar como estudiantes a la UMC por via deportiva,

por parte de la Coordinacion de Registro Estudiantil. &,;
4.9 Revisa el memorando de resultados de la evaluacion de los expedientesc,a‘g los
AN

interesados a ingresar como estudiantes a la UMC por la via deportiva. ( ~

4.9.1 No Aprobados: Informa a los interesados a ingresar comcg\g‘s%ﬁdiantes ala
UMC por via deportiva, que su solicitud no fue aprobad@O

4.9.2 Aprobados: Informa a los interesados que su m%a%so a la UMC ha sido

aprobado satisfactoriamente, con la finalidad decq“‘ue los mismos formalicen

&@

su ingreso. ,@'
: . > . :
4.10 Archiva los expedientes de los Atletas d\,@;@‘Alto Rendimiento, interesados a
\/

ingresar como estudiantes a la UMC p@@ via deportiva para su control interno

(Fin de la Instruccion de Trabaj()%@“

Ry
S
©
5. REGISTRO DEL CAMBIO: &~
,‘{v‘\&v
. o7 ,O <
Ubl?acwn del’ Naturaleza del cambio | Fecha del cambio | N°de cambio
cambio Secc/Pag O
N/A " Nuevo Documento 00/00/2017 00
Os,‘\,\,
\/V
b
LX)y
&
<

|
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UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL MARITIMA DEL CARIBE

DIRECCION DE INTERACCION CON LAS COMUNIDADES

REPUBLICA DE BOLIVARIANA DE VENEZUELA
REG-VAC-DIC-CD-011

Formulario: CD-011

VICERRECTORADO ACADEMICO Fecha: 14/11/2017

f Cambio:00
COORDINACION DE DEPORTES
SOLICITUD DE INGRESO DEL ATLETA DE ALTO RENDIMIENTO
(1) FECHA DE SOLICITUD:
(2) DATOS PERSONALES
CEDULA DE IDENTIDAD NOMBRES Y APELLIDOS SEXO
“FEMENINO
E MASCULINO
FECHA DE NACIMIENTO DIRECCION
~ O
@
O
TELEFONO MOVIL TELEFONO F1JO CORREO ELECTRONICO
K
[0 )
N®,
(3) DISCIPLINA DEPORTIVA
o
AJEDREZ BEISBOL FUTBOL CAMPO KARATEDO &7 NATACION TENIS
ATLETISMO BOXEO FUTBOL SALA KICKIMBOI SOFTBOL TENIS MESA
BAILOTERAPIA CROSSFIT GIMNASIA RITMICA LEV. DEPESAS TAICHI VOLEIBOL SALA
BALONCESTO ESGRIMA JUDO LUCH& OLIMPICA TAEKWONDO VOLEIBOL ARENA
2N
(4) DATOS ACADEMICOS
INSTITUCION EDUCATIVA DONDE CURSO EL ULTIMO ANO TITULO OBTENIDO ANO DE EGRESO
ks
CARRERA SOLICITADA
[ | INGENIERIAMARITIMA [ | INGENIERIA AMBIENTAL @ INGENIERIA INFORMATICA [ | ADMINISTRACION [ ] TurisSMO
RS
(5) DATOS DEPORTIVOS
NIVEL COMPETITIVO (MIEMBRO DE LA SELECCION NACIONAL? TIEMPO EN LA SELECCION NACIONAL
MUNICIPAL NACIONAL Fod st
ESTADAL INTERNACIONAL ~ {.~ NO
ULTIMAS TRES EXPERIENCIAS DEPORTIVAS (En orden cronolégico)
N FECHA COMPETENCIA LOGRO
&
1 ’ 0N
2 >
RY
S
3 ‘1\0

(6) DOCUMENTOS CONSIGNAR

COPIA CE%TIFICADA DE NOTAS

COPIA DE CEDULA DE IDENTIDAD

N
COPIA SIMPL@TITULO DE BACHILLER
2

CONSTANCIA OPSU

CURRICULO DEPORTIVO

CONSTANCIA DE ATLETA EMITIDA FEDERACION, ASOCIACION O
UNIDAD DE TALENTO DEPORTIVO

l:l COPIA DE SOPORTES DE PRENSA, RANKING , OTROS

DOY FE QUE TODA LA INFORMACION SUMINISTRADA ANTERIORMENTE ES VERIDICA, Y AUTORIZO A SER REVISADA Y COMPROBADA POR LA COORDINACION DE
DEPORTE EN EL MOMENTO QUE CONSIDERE NECESARIA.

(7) FIRMA DEL SOLICITANTE:




A.

INSTRUCTIVO DE LLENADO
SOLICITUD DE INGRESO DEL ATLETA DE ALTO RENDIMIENTO
FORMULARIO: CD-011

Objetivo.

Registrar la informacion necesaria de los atletas de Alto Rendimiento que requieran ingresar a la UMC por via

deportiva, con la finalidad de remitir dicha informacion a la Comision de Ingreso para su consideracion.

>
&
L

&
~ OQ
|

Instrucciones para el registro de informacion:

Fecha de la Solicitud: Coloque la fecha correspondiente, identificando dia, mes y afio. o
Datos Personales: Coloque nombre, apellido, nimero de la cedula de identidad, indique .cxgn» una equis (X) su
sexo, coloque dia, mes y afio de su nacimiento, coloque numero teleféonico movil y ﬁjg;@l%dique la direccion de
correo electronico. &

Disciplina Deportiva: Marque con una equis (X) la o las opciones que corres%&l%an

Datos Académicos: Coloque la denominacion de la institucion educatl&@ donde curso el ultimo afio, luego
coloque el titulo obtenido y el afio de egreso, posteriormente marque%%on una equis (X) la carrera que desea
cursar en la UMC. O& °
Datos Deportivos: Marque con una equis (X) en el nivel co@})etmvo que posee, luego marque con una equis
(X) en la opcion que corresponda si pertenece a una selbccmn nacional, en caso de ser positiva la respuesta
indique el tiempo que ha pertenecido a la misma yzpbr ultimo indique en orden cronolégico dia, mes y afio,
competencia que ha desarrollado y logros alcanzaag)s de las ultimas tres (3) experiencias deportivas
Documentos a consignar: Marque con u%\equls (X) la o las opciones que correspondan, de acuerdo a los
recaudos consignados por el 1nteresad0,\a§8gresar ala UMC por via deportiva.

Firma del Solicitante: Coloque la fw}na autografa del interesado a ingresar a la UMC por via deportiva.

«Q
‘“‘\j
O
&
&
e
\\
>
J
.
a8

) N
o



INSTRUQCION DE TRABAJO
GESTIONPARA EL INGRESO DE
INSTR@CTORES DEPORTIVOS

,Q‘

. (INT-VAC-DIC-CD-003)
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1. OBJETIVO: Establecer lineamientos a seguir para la seleccion e ingreso de
Instructores Deportivos, ademas permite asignar las horas lectivas para cada actividad a

desarrollarse en la Coordinacion de Deportes.

&

>

2. RESPONSABLE: Coordinador de Deportes, Direccion de Interaccion cog@f'las
<&
Comunidades, Direccion General Académica, Coordinacion de Gestion Wente y

Catedra de Ciencias Sociales. %O

3. NORMAS: &>
3.1 El Coordinador de Deportes debera elaborar los respec;\i&t\)s planes y programas de

cada una de las actividades a desarrollar y pr@@gntarlo ante el Director de
Qo

.y . &
Interaccion con las Comunidades. Q&”
&
N

@
3.2 El Coordinador de Deportes de acuerdo@aﬁa planificacion determina la necesidad
P
de contratar Instructores, informaéléi@“ a la Direccion de Interaccién con las
Comunidades sobre la dem%nﬁa que tiene para poder cubrir distintas

% O . .
especialidades deportivas y g;@Ta unidad curricular deporte.
&
3.3 Elreclutamiento y la seleccion de los Instructores a contratarse en la Coordinacion
o

de Deportes debe gs“bar ajustada a los lineamientos establecidos por la UMC para
S

tal fin. @9}

S

34 La Coor@inacmn de Deportes podra realizar el llamado mediante prensa, avisos,

con,sg&ta interna o externa, para la contratacion de Instructores Deportivos.
A

Q\Q

3.5<Fos Instructores a contratarse para dictar talleres, seminarios u otra actividad
2

D~
Re) , . ., . . .y <y
@\" especifica de la Coordinacion de Deportes adscrita a la Direccion de Interaccion
Q@

con las Comunidades, deberan consignar su sintesis curricular con vista al original,

el dia de la entrevista.

Manual de Normas y Procedimientos



U.M.C. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
L]

Manual de Normas y Procedimientos

R o Pag.: 2/4
Coordinacion de Deportes Fecha: 14/11/2017
Instruccion de Trabajo Cambio: 00

Gestion para el Ingreso de Instructores Deportivos INT-VAC-DIC-CD-003

3.6

3.7

3.8

3.9

La Coordinacion de Deportes debera realizar la evaluacion de las credenciales y
participar en la entrevista para el ingreso de Instructores deportivos. Cada una de
las credenciales del Instructor son archivados en carpetas identificadas en la

Coordinacioén. -
S‘}'

&
La Coordinacion de Deportes debera enviar a la Catedra de Ciencias Soq'@’es la

.{\"
sintesis curricular de cada uno de los Instructores Deportivos quevse van a

<0

contratar, con la finalidad de que se aplique el baremo respectivo. .

La Catedra de Ciencias Sociales debera remitir ante la Coo;jci” nacion de Gestion

Docente y a la Direccion General Académica las smtesm\@llrrlculares de cada uno
\

de los Instructores Deportivos seleccionados, a fin ge someter a la consideracion

del Consejo Académico y posteriormente al Cog@?o Universitario su aprobacion.
,\‘\l‘
&
El Consejo Universitario es el organo rebcé@f facultado para la aprobacion de la

contratacion de Instructores Deportivogé&
é@

3.10La Coordinacion de Deportes debﬁré una vez aprobada la contratacion y recibido

el contrato por parte de la C@@rdmamon General de Consultoria Juridica, solicitar

a los Instructores Deport@los firmen en contrato respectivo.
O

3.11La Coordinacion dq‘f)eportes debera mantener resguardo de la Ficha del Instructor

Deportivo (CQe@b4) en conjunto con el contrato y copia del baremo aplicado al
Instructor d‘éportwo.
>
A%
\(é’

\)\
Q

4. DES@?’RIPCI(I)N DE LAS ACTIVIDADES:

Q@

C«%)ORDINACION DE DEPORTES

4.1 Elabora el plan de actividades mediante el Cronograma de Promocién Deportiva

(CD-001) a ejecutar, de acuerdo a ello, determina e informa sobre la demanda de

Instructores al Director de Interaccion con las Comunidades.

Manual de Normas y Procedimientos
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4.2 Solicita la disponibilidad presupuestaria y la entrega a la Direccion de Interaccion
con las Comunidades en conjunto con las sintesis curriculares de los Instructores
Deportivos a contratar.

4.3 Envia a la Catedra de Ciencias Sociales las sintesis curriculares de los Instructores
Deportivos que se desean contratar para su evaluacion y aplicacion del bgi%('mo

. &
respectivo. S

4.4 La Catedra de Ciencias Sociales remite ante la Coordinacion de Ge@tlon Docente
las sintesis curriculares de los Instructores Deportivos sele@/@%nados para su
revision y consideracion. &

4.5 La Catedra de Ciencias Sociales remite a la Direcgigu%’\General Académica las

A
sintesis curriculares de los Instructores Deportivos seéleccionados previamente por

L

R
y
4.6 La Direccion General Académica remge y revisa cada una de las sintesis

la Coordinacion de Gestion Docente.

curriculares de los Instructores Deportwos

4.7 Somete a la consideracion deb%onsejo Académico y posteriormente a la
aprobacion del Consejo Umvgﬁtéﬁano el ingreso de los Instructores Deportivos.

4.8 La Coordinacioén de De@éﬁes recibe la providencia del Consejo Universitario,
aprobando la contratac;fc?n de Instructores Deportivos.

49 La Coordinaciél;@% Deportes solicita a los Instructores deportivos que han sido
contratados d'é@conformidad a la providencia del Consejo Universitario, la firma
del conl‘r,azfo previamente elaborado por parte de la Coordinacion General de
Con@ﬁltorla Juridica y recibido por la Coordinacion General de Recursos

{Humanos

é@O Asigna a cada Instructor Deportivo las horas lectivas para la actividad deportiva a

Q@

desarrollar en la Coordinacion de Deportes (Fin de la Instruccion de Trabajo).

|
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5. REGISTRO DEL CAMBIO:

Ubicacion del

. i Naturaleza del cambio | Fecha del cambio N° de cambio
cambio Secc/Pag

N/A Nuevo Documento 14/11/2017 00 \@
£
N
&L
LN
N4
C
&0
. R
oy
6\
&
&
00
&
0%
o
&
&
c\/
6’0
c.:\’@
&
60
>
L
&
K2
&
2
N
(W)
. {ﬁ
&
&
>
N
.
e
>
X
&
&
&
@&
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA F"r‘;‘?lﬁl"f St
UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL MARITIMA DEL CARIBE cocha: 14112017
VICERRECTORADO ACADEMICO
DIRECCION DE INTERACCION CON LAS COMUNIDADES
COORDINACION DE DEPORTES

CRONOGRAMA DE PROMOCION DEPORTIVA

EXTRAUNIVERSITARIA

(3) MES

)
(1) ACTIVIDAD
PARROQUIA | ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO SEP | OCT | NOV | DIC

&
R
O
&
<
&
¢
INTRAUNIVERSITARIA
(3) MES
@mAcTivibap | @ DIRAIGIDO
ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | NOV | DIC
o9
&
N
x)
R
. é"\
&
o
&
o
,’\‘9
Q@




INSTRUCTIVO DE LLENADO
CRONOGRAMA DE PROMOCION DEPORTIVA
FORMULARIO: CD-001

A. Objetivo:
Registrar las promociones deportivas a desarrollar en la comunidad intra y egﬁ}a
universitaria durante un ejercicio fiscal. &60
N
¢S
0
B. Instrucciones para el registro de la informacion: {)&»
. .. . o
1. Actividad: Describa la actividad a realizar. N,

&>
. . .y . Y . ,
2. Parroquia: Coloque la denominacion de la parroquia er{&l‘a cual se realizara la

. &
actividad. &
O
3. Mes: Coloque el mes en el cual se realizara la actividad.
’\6‘0
0
&
L
>
5&
&
&2)
2
>
&
o
o0
&
“\(}
8
L@
>
A
&’
&
K
<<
(>
x)
P
el
=
Q@
<
,’\‘9



REPUPLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL MARITIMA DEL CARIBE

VICERRECTORADO ACADEMICO

REG-VAC-DIC-CD-012
Formulario: CD-012
Fecha: 14/11/2017

DIRECCION DE INTERACCION CON LAS COMUNIDADES Cambio:00
COORDINACION DE DEPORTES
FICHA DEL INSTRUCTOR DEPORTIVO
DATOS PERSONALES
(1) NOMBRES Y APELLIDOS (2) CEDULA DE IDENTIDAD (3) SEXO
FEMENINO
MASCULINO
(5) FECHA DE NACIMIENTO (6) DIRECCION W FOTO
&Z‘
\i’:‘
(7) TELEFONO 8) CORREO ELECTRONICO ’<0
MOVIL F1JO ®) 00
(]
() TALLAS

S
(10) DISCIPLINA DEPORTIVA
é\
AJEDREZ BEISBOL g&i};ﬁ%]“ KARATE DO NATACION N OQ BALONCESTO TAEKWONDO
TENIS
ATLETISMO BOXEO EXEiOL KICKIMBOL SOFTBOL ESGRIMA LUCHA OLIMPICA
‘0 TENIS MESA
GIMNASIA /\z’ VOLEIBOL
BAILOTERAPIA CROSSFIT RITMICA LEV. DE PESAS TAICH\/\I{\ ;/AolljilBOL ARENA JUDO
)
DATOS ACADEMICOS
(11) NIVEL EDUCATIVO (12) TITULO

PRIMARIA

=

SECUNDARIA

7

<
TECNICO SUP§€0R
UNIVERSITARI

=

[ ] POST GRADO

. ¢13) INSTITUCION DE EDUCACION UNIVERSITARIA

¥
9
S
o
) DATOS LABORALES
‘ < (15) DENOMINACION DEL CARGO (16) F1
D
& (17) CATEGORIA (18) DEDICACION
K
A (20) CARGA HORARIA Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sab:
. HORAS ACADEMICAS 0
s
Q\& HORAS DE ENTRENAMIENTOS 0
(¥
Q HORAS ADMINISTRATIVAS 0
O
oM
2N
,&0 DOY FE QUE TODA LA INFORMACION SUMINISTRADA ANTERIORMENTE ES VERIDICA, Y AUTORIZO A SER REVISADA'Y COMPROBAD.
46 DEPORTE EN EL MOMENTO QUE CONSIDERE NECESARIA.
(22) ELABORADO POR (23) REVISADO POR (24) /
Nombre y Apellido: I(\:I(irflbrc y Apellido: Nombre y Apellido:
ClL: FA h ) Cl:
Fecha: ccha: Fecha:
ENTRENADOR COORDINADOR DE DEPORTES DIRECTOR Iélé




INSTRUCTIVO DE LLENADO
FICHA DEL INSTRUCTOR DEPORTIVO
FORMULARIO: CD-012

A. Objetivo:

Registrar los datos del Instructor Deportivo que desempeiiara actividades en la Coordinacion de Deportes.

B. Instrucciones para el registro de la informacion:

vk wh =

6.
7.
8

9.

10.

Nombres y Apellidos: Coloque nombres y apellidos del Instructor Deportivo.

Cédula de Identidad: Coloque el nimero de la Cédula de Identidad del Instructor Deportivo. N

S&

Sexo: Marque con una equis (X) en la opcion que corresponda. \Q‘
Foto: Coloque la foto del Instructor Deportivo \\N

Fecha de Nacimiento: Coloque dia, mes y afio correspondiente a la fecha de nammlentg(del Instructor

Deportivo. N \
Q"
oy

Direccion: Coloque la direccion exacta de habitacion del Instructor Deportivo. ¢!
&

Teléfono: Coloque el nimero de teléfono moévil y fijo del Instructor Deportivo. &

“
Correo Electrénico: Coloque la direccion electronica del Instructor Deportivo \b

Q
Tallas: Coloque la talla que corresponda de conformidad a lo requerido. o

Disciplina Deportiva: Marque con una equis (X) la o las opciones q}{@dorrespondan.

DATOS ACADEMICOS &

11.
12.

13.

14.

o
Nivel Educativo: Marque con una equis (X) en la opcion qus@%iesponda.
Titulo: Coloque la denominacion del titulo obtenido d&cdnformidad al nivel académico que posee el Instructor
Deportivo. 06"
Institucion de Educacién Universitaria: Coloque la denominacion de la Institucion donde el Instructor
Deportivo curso los estudios universitarios.,\@'c'f\'a

Aiio de Egreso: Coloque el afio en el @ﬁ el Instructor Deportivo culmind los estudios universitarios.

DATOS LABORALES ,Q >
(‘\

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

Denominacién del Cargo: CQ%oque el nombre del cargo que ejercio el Instructor Deportivo.
Fecha de Ingreso: Colog&e dla mes y aflo de ingreso en la cual ejercio el cargo.

Categoria: Coloque .@C(Zfenommacmn de la categoria que ocupé de conformidad al cargo ejercido.
Dedicacion: Colgﬁue el tiempo acreditado seglin la actividades realizadas en el cargo ejercido.
Fecha de Egreso Coloque dia, mes y afio en el cual ceso el cargo ejercido.

Carga lgmrarla Coloque la carga horaria que desempeiara el Instructor deportivo.

T Horas. Coloque el total de horas en las cuales ejercera las actividades deportiva.

22{Q%lab0rad0 por: Coloque nombre, apellido y niimero de la cédula de identidad del entrenador responsable de

&
23.

24.

llenar la ficha del Instructor Deportivo, seguido del dia, mes y afio en la cual elabora la misma.

Revisado por: Coloque nombre, apellido y nimero de la cédula de identidad del Coordinador de Deportes,
seguido del dia, mes y afio en la cual revisa la ficha del Instructor Deportivo.

Avalado por: Coloque nombre, apellido y niimero de la cédula de identidad del Director de Interaccion con las

Comunidades, seguido del dia, mes y afio en la cual avala la ficha del Instructor Deportivo.
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1. OBJETIVO: Establecer los lineamientos necesarios para medir y dar seguimiento a la
informacion relacionada con la percepcion de los usuarios de los servicios y actividades
gestionadas por la Coordinacion de Deportes, con la finalidad de implementar acciones

oportunas y pertinentes.

<,
%'I

N
&°

O’s’}
2. RESPONSABLE: Coordinador de Deportes e Instructores Deportivos. &9

3. NORMAS:
3.1 La Coordinacion de Deportes debera realizar el seguimi/g@ét\o de las percepciones de

A"
los usuarios del grado en que se cumplen sus necesidades y expectativas.
O

&
@‘Q

3.2 La Coordinacion de Deportes ha establecido c@%o mecanismo de verificar el grado

de satisfaccion de los usuarios, que los E@%ultados del andlisis de la encuesta sea
60
mayor o igual al 80%. @
5
3.3 La Coordinacién de Deportes dg”be velar que los usuarios que requieren los servicios

0 participan en act1v1dabd'es deportivas, estén satisfechos con los mismos,

adecuéandolos constan%emente de tal forma que sean de calidad.
‘0»{\
34La Coordmacgﬁ’ de Deportes debe revisar constantemente los procedimientos
internos pa;ga,\asegurarse que la atencion por parte del personal que labora en esta

depen(iéﬁcm se esta dando efectivamente de acuerdo a las necesidades manifiestas.

X
3 QSQ@QCoordmacmn de Deportes debe aplicar la medicion de la satisfaccion del usuario
6@\0 al final de cada semestre a través de la encuesta, con la finalidad de identificar los
niveles de satisfaccion con los servicios proporcionados, de forma que los
resultados puedan ser analizados y faciliten la puesta en marcha de mejoras

concretas en los servicios.

|
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Medicion de la Satisfaccion del Usuario INT-VAC-DIC-CD-004

4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:
COORDINACION DE DEPORTES
4.1 Aplica la encuesta a los miembros que participan en las actividades deportivas y a

aquellos que solicitan los servicios deportivos,

D

4.2 Realiza el analisis de conformidad a los datos obtenidos en la encuesta aph(\:ﬁ aa
miembros que participan en las actividades deportivas y a aquellos que s&hhtan los
servicios deportivos, con el fin de establecer los niveles de satlsfaCC}%m

4.3 Realiza el informe correspondiente donde define las medi@@o@;rrectivas para

fortalecer las actividades y servicios, con el fin de incrementar la calidad de los

O
mismos (Fin de la Instruccion de Trabajo). 0{\‘?
oaf
&
@@
A
5. REGISTRO DEL CAMBIO: &’OJ
&
. o
Ubl?acmn del’ Naturaleza del cambio | Fecha del cambio | N°de cambio
cambio Secc/Pag o
N/A Nuevo DO{@%ento 14/11/2017 00
. (\\
&
v
A-..B
O
@é@
&
&
\)‘}
e
f’&;&
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DIRECCION DE INTERACCION CON LAS COMUNIDADES

COORDINACION DE DEPORTES

ENCUESTA DE SATISFACCION DEL USUARIO DE LA COORDINACION DE DEPORTES

W
Instrucciones: Marque con una equis (x) la opcion de su preferencia de acuerdo al nivel de satisfaccion:
Para poder mejorar la calidad de nuestros procedimientos, pedimos tu colaboracion, respondi&i?do a este

cuestionario con la maxima veracidad. 0’0
e
Seccion A. Sobre la Coordinacion de Deportes
N (1) OPCION
> SI NO

1 (Sabe usted donde esta ubicada la Coordinacion de Deportes? S

2 | (Sabe usted cuales son las Disciplinas Deportivas que ofrece la Coordinacién de
Deportes? &

3 | ;Sabe usted a que se dedica la Coordinacion de Deportes? T

Lo

4 (Ha asistido a alglin evento realizado por la Coordinacion de D@%rte?

5 | (Ha tenido trato con algunos de los profesores o personal de;fa Coordinacion de

Deportes? &~

6 (Conoce usted las instalaciones de practicas Deporti;@g’ de la UMC?

Seccion B. Sobre la Proyeccion y Difusion

o SI NO

1 (Considera que se realizan suficientes ac{b%idades de la Disciplina en la que participa?

2 | (Cree usted que se realiza suficiente difusion para publicitar las Actividades que
realiza la Coordinacién de Deportes?

3 | (Considera usted que se debep&ﬁcer uso de las redes sociales para lograr un mayor
impacto en la receptividad d&.q}as practicas Deportivas de la UMC?

4 (Estaria dispuesto a asisl;i@una vez al mes a un evento Deportivo?

5 | (Estaria interesado en.colaborar con la promocion y difusion del que hacer Deportivo
dentro de la UMC?.

Seccion C. Sobre la Satisfaccion General

o SI NO

1 | En geng@a\f, (esta satisfecho con las Clases Académicas o Entrenamientos Deportivos
e
que recibe?

2 (Esta satisfecho con el trato del personal docente, administrativo y operatico de la
Coordinacion de Deporte de la UMC?

Nota: Solo se aplicara en semestre durante el semestre activo




INSTRUCTIVO DE LLENADO )
ENCUESTA DE SATISFACCION DEL USUARIO DE LA COORDINACION DE DEPORTES
FORMULARIO: CD-013

A. Objetivo

>

AT
\»VO

X
Medir los niveles de satisfaccion de los usuarios de la Coordinacion de Depo{m‘g, de tal

forma de detectar las debilidades en algunas de las variables dentro del%rcflarco de la
>

.y . . . . Y
atencion que se debe brindar para hacer las correcciones y poder optlmlz\e}p%uestro proceso.

&
&
. . . e B
B. Instrucciones para el registro de informacion: &
¢
2
<
1) Opciéon: Marque con una (x) la opciéon de su pre;f@?encia de acuerdo al nivel de
. - &
satisfaccion que posee. °
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