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>
El Consejo Universitario de la Universidad Nacional Experimenta,@f>Maritima del Caribe,

actuando en Sesion Ordinaria N° CUO-018-2018 de fecha 22 gef"noviembre de 2018, con
fundamento en el articulo 14 numeral 32 del Reglamento General’de la UMC, en concordancia
con los articulos 24 y 26, numerales 20 y 21 de la Ley de Lhﬁversidades, resolvid aprobar el
Manual de la Coordinacion General de Administracion. ,060
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ACTA DE REVISION

Los miembros del equipo de trabajo abajo firmantes, declaramos haber participado en la
elaboracion y revision del Manual de la Coordinacién General de Administracion, Cambio: 00 de
fecha: 22/10/2018

Por lo tanto, habiendo cumplido satisfactoriamente con los requisitos internos (Reglamento
General de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe, Procedimiento Control de
la Informaciéon Documentada, entre otros) y externos aplicables (Leyes, Reglamentos y
Normativas) para la elaboracién de Manuales, manifestamos estar de acuerdo con la informacién
descrita en el Manual de la Coordinacién General de Administracién. En tal sentido,
recomendamos la consideracion y aprobacion por parte del Consejo Universitario para su
estandarizacion,

: ELABORACION DE CONTENIDO ; & s :
NOMBRE Y APELLIDO CARGO FIRMA EECHA

Coordinadora General de \/

Lic. Rossana Pérez Administracién o 09/11/2018

REVISION DE CONTENIDO [

NOMBRE Y APELLIDO CARGO FIRMA /{ \  FECHA
: Vicerrector Administrativo
Cap./Alt. Juan Angel (F) ! ‘1 W .. 12_/, '/7\0”?
o ey REVISION DE ASPECTOSLEGALES | ¥ = _-
NOMBRE Y APELLIDO | CARGO FIRMA 'V |  FECHA
.. Coordinadora General de )
Abg. Olimpia Muller Consultoria Juridica @ l"z’/l ‘/bo(y
e REVISION DE ESTRUCTURA | ! i 7
_NOMBRE Y APELLIDO | CARGO WFIRMA [\ , |  FECHA
: Coordinadora de Gestion de la P .
MSc. Elena Angarita Calidad (E) \ <-”J‘ UH’ a.p !{.»l/!//uzﬂf Y
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INTRODUCCION

El presente Manual tiene como proposito fundamental establecer el proceso y de las
instrucciones de trabajo bajo una metodologia estandar que contribuya al desarrollo y control
de la Coordinacion General de Administracion que permita la mejora continua a fin de
armonizar bajo un enfoque coherente con el Sistema de Gestion de la Calidad (SGCb@e la

Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC). CO

<O

T\
Asimismo, sirve de guia a los usuarios del proceso de la Coordma@on General de

Administracion y por ningiin motivo sustituye directrices o proced1mlen{gos establecidos por el

\
Manual de Calidad de la UMC. Q’ \6

{.,
v

Este Manual busca definir un sistema de control que debe tener“ en cuenta aspectos tales como:

\
&}6
A

1. Que describa el marco institucional de la dependeg@a.
2. La existencia de una estructura funcional debiga%lente establecida.

3. Declaracion de las responsablhdades,m@utorlzamon, procesamiento, registro de las
.QV
. . . Y
operaciones, que estén asignados. ,\e}’
4

4. Que este identificado y determgn%do el proceso, los procedimientos e instrucciones de
trabajo, de ser el caso, de d@l manera que facilite a la dependencia la coordinacion,
ejecucion y superv151on delas labores.

5. Que exista un s1ste1$»% de informacion que le provea a la dependencia, datos oportunos
reales y fiables pg?a la adecuada toma de decisiones en cuanto a sus procedimientos.

A V
é\
&
<
Q
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NORMAS GENERALES PARA EL USO DEL MANUAL

El manual debe estar a disposicién de todo el personal que labora en la Coordinacion
General de Administracion adscrita al del subsistema Vicerrectorado Administrativo de la

Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC).

\\

19,3

bv
AP

Este manual esta dividido por secciones con el fin de hacer mas facil su actualizaciéﬁ.
CO
El manual se encuentra organizado de manera tal, que el usuario puedaYéncontrar una
informacion clara y precisa, tanto de las responsabilidades y a@/@l\ones que deben
cumplirse dentro de la Coordinacion General de Admlmstramm{ ¢omo del proceso y de
las instrucciones de trabajo que ejecutan. OQA
En la aplicacion del presente manual, el responsaxblé de Coordinacion General de
Administracion velara por el desarrollo, superv1s;0'h y cumplimiento de las actividades,
procedimientos e instrucciones de trabajo aql.ku%scrltos
ef’o
Los usuarios del manual deberan comugﬁcar al responsable de la Coordinacion General de
Administracion las sugerencias, m@%ﬁﬁcacmnes o cambios que afecten el contenido del
mismo, con el objeto de garan\t@Zar la vigencia de su contenido y con ello mejorar la base
. L0
del conocimiento en elﬁt:gppo.
S
Este manual solameﬁte podra ser modificado por el responsable de la dependencia, en este
sentido deberr@gﬁwar a la Coordinacion de Gestion de la Calidad memorando, en formato
fisico, en. Q&ljunto con las sugerencias, modificaciones o cambios realizados, en formato
dlgltali,\"

R

7. Qualquler cambio en el ordenamiento legal vigente o en las politicas del Vicerrectorado

Administrativo, 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.
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NORMAS GENERALES PARA EL USO DEL MANUAL

10.

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
del proceso e instrucciones de trabajo que se manejan, como las normas relacionadas con

la legislacion vigente y evitar asi su rapida obsolescencia. o

Salvo instrucciones diferentes, este manual no puede ser reproducido total g@arcialmente

por cualquier medio sin la autorizacion previa de la Coordinacion de.de Gestion de la

L
Calidad, adscrita al Rectorado. )

&
¢
&
Este manual estara disponible en formato digital en la pég;ilﬁa www.umc.edu.ve de la

R
Universidad, con el objeto de que cualquier dependencia; que asi lo requiera, pueda tener
N
"\e}
S
PR
Sd

é@

acceso al mismo.
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PRELIMINARES

OBJETIVO

El Manual de Organizacion, es un instrumento normativo de gestion que tiene por finalidad
(923
formalizar la estructura organizativa y funcional de la Coordinacién Genera\lzsyde
0

Administracion, adscrita al Vicerrectorado Administrativo. 6;\’9

O

Este instrumento permite establecer una metodologia estdndar que contribux@al desarrollo y
. . . . ~O% . .
control de la Coordinaciéon General de Administracion, a fin de armonizar-sus funciones bajo

un enfoque coherente con el Sistema de Gestion de la Calidad (@G@) de la Universidad
&

Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC). O
L&

<N
Asimismo, busca definir un sistema de control que debe ter er en cuenta aspectos tales como:
,<\
1. Que describa el marco institucional de la depend§é§c’>ia.

2. Laexistencia de una estructura funcional del%iﬁ?ﬁmente establecida.
3. Declaracion de las responsabilidades, “autorizacion, procesamiento, registro de las

&

operaciones, que estén asignados. @

ALCANCE: .Q‘@‘
O
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MARCO INSTITUCIONAL

ANTECEDENTES

La Base Legal que crea a la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC),
se fundamenta en el Decreto Presidencial, N° 899, del siete (07) de Julio del 2000, a trav@? de
la Gaceta Oficial N° 36.988. Donde esta Alma Mater alcanza categéricamente e&i% nivel.
Dentro del Organigrama Estructural del Vicerrectorado Administrativo, sg{‘orgamza la
Coordinacion General de Administracion. (}‘“ﬂv
Posteriormente, el 02 de mayo del 2007 el Consejo UaneI&ﬁ;;lO bajo Resolucion
Extraordinaria No. CUE-003-002-V-2007, aprueba la reestrucfﬁracmn del Vicerrectorado
Administrativo donde se eleva a la Unidad de Compras a@jvel de Coordinacion, se crea la
Coordinacion de Contabilidad, reorganizacion de la Cog&finacmn de Servicios Generales y la

<
Coordinacion de Finanzas. o

Recientemente con la entrada en vigencia de%ﬁeglamento General de la Universidad Nacional
Experimental Maritima del Caribe, segug@prowdenma del Ministerio del Poder Popular para la
Educacion Universitaria, N° 155 d& fecha 15/07/2014 y publicado en Gaceta Oficial N°
40.487 de fecha 01/09/2014, eL@onsejo Universitario en fecha 17/11/2014 segan CUE-010-
024-X1-2014 aprueba la crg@mon de la Unidad de Ordenacion de Pagos y se eleva la Unidad
de Bienes Nacionales @Coordmacmn con adscripcion directa a la Coordinacion General de
Administracion. \/;z»&
M@’

MISION: @

Admlms?rar de forma eficiente y eficaz, el uso de los recursos financieros, bienes y materiales

pgﬁﬁ el logro de los objetivos previstos para el desarrollo institucional de la Universidad

Nacional Experimental Maritima del Caribe, dando cumplimiento a los lineamientos

Manual de Organizacion
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MARCO INSTITUCIONAL

financieros y contables, toma de decisiones en beneficio de la Comunidad Universitaria

basado en los valores organizacionales.

VISION:

C?
(}:) “»

Consolidar los procesos administrativos para alcanzar la excelencia, mediante el avanc@ en las
herramientas tecnoldgicas y la incorporacion de politicas innovadoras que permu%ﬁ;r lograr las
metas econdémicas, financieras, administrativas, de bienes y servicios. N

e

OBJETIVO: g}@*
Garantizar el cumplimiento de los procedimientos econom;c%s financieros, contables,
inventario de bienes nacionales, de compras, y de tesorengcdon el fin de lograr una eficaz,

eficiente y efectiva distribucion y utilizacion de los recurgbs de la Universidad.

s
XL
FUNCIONES: o
\@
1. Ejecuta las politicas y hneamlentoi{jben materia contable, financiera, de control y

organizacion, que emanen del Or§§10 Rector en materia de educacion Universitaria, la
Contraloria General de la Regﬁglica, el Servicio Nacional de contrataciones publicas y
demas organismos oﬁcialgsﬂ.z‘o

2. Propone en comun acg,@%z) con el Vicerrector (a) Administrativo las politicas, estrategias,
lineamientos, di&e%%rices, normas y procedimientos de la universidad en materia
administrativa,??ﬂ\e conformidad con la legislacion Nacional.

3. Coordin;%fy‘xgupervisa las dependencias encargadas de las areas de Finanzas, Contabilidad,
Corgﬁ?\s Servicios Generales, Bienes Nacionales y la Unidad de Ordenacion de Pago,
&égcrltas a la Coordinacién General de Administracion y cualquier otra que sea creada

4° medlante reglamento interno.
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MARCO INSTITUCIONAL

4. Establece mecanismos y estrategias que garanticen el uso racional de los recursos
materiales y financieros que contribuyan a desarrollar una gestion administrativa, eficaz y
eficiente.

5. Recibe, revisa y gestiona todos los compromisos de pago que tiene la institucion.

V{? /,

6. Analiza y evalua los estados financieros de la universidad a fin de tomar de@%;ones

C/O
acertadas y oportunas. -
T/\Qv
7. Establece mecanismos que garanticen el uso adecuado y resguardo de%L@s Bienes de la

N

Universidad. R

&
8. Supervisa y controla la prestacion oportuna de los servicios g@ﬁerales que aseguren el
&

e}

&

Lo
«

9. Ejecuta los lineamientos y preceptos juridicos que .garanticen que los procesos de

buen funcionamiento de la universidad.

contratacion para la adquisicion de bienes, serV1010§0y ejecucion de obras, se realicen de

manera oportuna, transparente y en las mejores @%ndlclones de costo y calidad, conforme

&

N

a lo dispuesto en los reglamentos y leyes. \66‘3‘

10. Inspecciona y controla la ejecucion de.]@ﬁvcontratos suscritos por la universidad.

11. Define criterios de seleccion y evaﬁlacwn para los procesos de contratacion de obras y
servicios, ajustados a la norma@ﬁa legal vigente.

12. Supervisa y controla la gestlon financiera concerniente a la recepcion de recursos
presupuestarios € 1ng&sc;s propios, las transferencias y disponibilidad bancaria, las
ordenes de pago, 18 Tetencion de impuestos, el manejo de la caja chica, la asignacion de
viaticos y em&s?c')n de cheques.

13. D1recc101ga y suscribe las requisiciones, para ejecutar el proceso de compras
pres@p%estadas con la finalidad de cumplir con la dotacion de materiales, equipos y
s@i’incms a todas las dependencias, dando cumplimiento a los parametros establecidos en

4° las leyes y normas para este proceso, en el marco de una sana planificacion en beneficio

de la Institucion.
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MARCO INSTITUCIONAL

14. Elabora y suministra al Vicerrector (a) administrativo el Plan Operativo Anual (POA) de
la Coordinacion General de Administracion.

15. Cumple el Plan Operativo Anual (POA) de la Coordinaciéon General de Administracion.

16. Coordina, ejecuta y evalia en conjunto con las unidades operativas de adscripciéggﬁa
elaboracion del anteproyecto y proyecto de la Coordinacion General de Administra@%n.

17. Elabora y suministra al Vicerrectorado Administrativo el Informe de Gestiéﬁ%rimestral
de la Coordinacion General de Administracion, utilizando como sustentq’fc;s indicadores
para determinar el grado de eficiencia, eficacia y efectividad lograda»‘v

18. Optimiza los sistemas administrativos promoviendo la ut111za01011§ﬁe tecnologia avanzada.

19. Analiza con las unidades operativas los problemas en ma{teﬁa administrativa y brinda

d’@

asesoria al respecto. \v

20. Elabora y actualiza el manual de la Coordmac@n General de Administracion en
cumplimiento a la normativa interna y externa a@ﬁcable

21. Cumple los lineamientos establecidos por §gﬁ5tema de Gestion de la Calidad de 1a UMC.

22. Cumple con las normas y procedimienﬁjs en materia de seguridad integral, establecidos
por la universidad en concordancmébn la normativa que rige la materia.

23. Cumple las Funciones que le. s,ean asignadas por Vicerrector (a) Administrativo o por el
Consejo Universitario y l§s’~€1'emas que le sefialen las leyes y los reglamentos aplicables.

R

o‘f‘}

UNIDAD DE OR%E@XCION DE PAGOS

OBJETIVO: A@.V

Verificar lgs,»‘soportes correspondientes a los desembolsos por gastos e inversiones realizados
por la}ioﬁpendencms de la UMC, asi como analizar y sustentar las desviaciones que puedan
pre&@ntarse a nivel de ejecucion del presupuesto, a fin de garantizar un cierre presupuestario y
géntable, mensual y anual, ajustado al funcionamiento y a las transacciones efectuadas,

conforme lo establece la base legal y administrativa que regula el proceso.
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FUNCIONES:
1. Verifica y valida que las solicitudes de pago cumplan con los requisitos administrativos y

7.

legales vigentes, a fin de emitir y registrar las 6rdenes de pago y procesar su cancelacion

>
[

oportuna. a2
2

Causa los pagos por honorarios profesionales en el sistema contable siempre y cua;ﬁ?lo los
expedientes contengan los siguientes documentos: la exposicion de motlvos @1 contrato,
la factura original, la retencion del impuesto sobre la renta, la nota de Qempromlso y la
autorizacion del Coordinador General de Administracion para efectuafte‘i pago.

Causa en el sistema contable los pagos por concepto de prestam@ﬁes sociales, guarderias,
becas, ayudas econdémicas, deudas con los empleados ,ﬁe\tlrados con el respectivo
memorando que los avales y en el caso de los serv101o§,\,\ba§1¢0$ (agua, luz, aseo, teléfono,

o
prensa, TV cable) con la debida factura original. \,&e’

&S
Verifica las retenciones y deducciones de ca%&bbllga01on asi como la cuenta contable
que se afecte. \66”&

Revisa la factura original emitida porc,@l proveedor o beneficiado de la adjudicacion y
procesada por la Coordinacion de&éontablhdad este emitida a nombre la Universidad
Nacional Experimental Marlt@n’la del Caribe y que cumpla con los requerimientos
establecidos para tal fin. L o

Revisa el acuerdo el}’t‘cﬁéﬂe; Universidad y el Proveedor con relacion a la forma de pago,
que quede estab'lg@ho “pago contra entrega” para la adquisicion de bienes y/o materiales
0 contratacic’mﬁ’g servicios, el Analista podra causar el monto acordado solo con la copia
de la fagtﬁ%; sin embargo para gestionar el pago correspondiente, el expediente debe
con@ﬂ%; la factura original con la estampa del sello de control perceptivo.

R@mbe los documentos que sustentan las operaciones relacionadas con la ejecucion del

4° presupuesto de ingresos y gastos por parte de las coordinaciones involucradas.

8.

Genera y desarrolla Indicadores de Gestion, asi como elabora y presenta informacién

requerida para el Plan Operativo Anual y trimestralmente los informes correspondientes.
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MARCO INSTITUCIONAL

9. Participa en la elaboracion y actualizacion del Manual de la Coordinacion General de
Administracion.

10. Cumple los lineamientos establecidos por el Sistema de Gestion de la Calidad.

11. Ejecuta actividades asignadas por la Coordinacion General de administracion. P
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DESCRIPCION DE CARGOS

CARGO: COORDINADOR GENERAL DE ADMINISTRACION
OBJETIVO: Garantizar el cumplimiento de los procedimientos econdmicos, financieros,
contables, inventario de bienes nacionales, de compras, y de tesoreria con el fin de lograr una

eficaz, eficiente y efectiva distribucion y utilizacion de los recursos de la Universidad. P
g

<y

e

FUNCIONES: ¢r

1. Ejecuta las politicas y lineamientos, en materia contable, ﬁnanmeraz,%de control y
organizacion, que emanen del Organo Rector en materia de educa@gﬁi universitaria, la
Contraloria General de la Republica, el Servicio Nacional de C\mﬁfratacmnes Publicas y
demads organismos oficiales. O&"

2. Propone en comun acuerdo con el Vicerrector (a) Admugsﬁatwo las politicas, estrategias,
lineamientos, directrices, normas y procedlmlenlg”s de la Universidad en materia
administrativa, de conformidad con la leglslacmgqﬁ’acwnal

3. Coordina y supervisa las unidades opera@?vas encargadas de las areas de Finanzas,
Contabilidad, Compras, Servicios GQnez;ales Bienes Nacionales y la Unidad de
Ordenacion de Pago, adscritas a la é’oordmamon General de Administracion y cualquier
otra que sea creada mediante re;gl‘amento interno.

4. Establece mecanismos yv%gtrateglas que garanticen el uso racional de los recursos
materiales y ﬁnanciem@&lue contribuyan a desarrollar una gestiéon administrativa, eficaz y
eficiente. ,\Q

5. Recibe, rev1sgy gestlona todos los compromisos de pago que tiene la Institucion.

6. Analiza yévalua los Estados Financieros de la Universidad a fin de tomar decisiones
acertaéiés y oportunas.

7. E@‘t“ablece mecanismos que garanticen el uso adecuado y resguardo de los bienes de la

46 Un1vers1dad

8. Supervisa y controla la prestacion oportuna de los servicios generales que aseguren el

buen funcionamiento de la Universidad.
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DESCRIPCION DE CARGOS

9. Ejecuta los lineamientos y preceptos juridicos que garanticen que los procesos de

contratacion para la adquisicion de bienes, servicios y ejecucion de obras, se realicen de

manera oportuna, transparente y en las mejores condiciones de costo y calidad, conforme

a lo dispuesto en los reglamentos y leyes.

10. Inspecciona y controla la ejecucion de los contratos suscritos por la universidad. .

&
O\/&/

11. Define criterios de seleccion y evaluacion para los procesos de contratacmnCd‘e obras y

servicios, ajustados a la normativa legal vigente.

%"

*\V

12. Supervisa y controla la gestion financiera concerniente a la rec\ﬁcwn de recursos

presupuestarios € ingresos propios, las transferencias y d1sp@fblhdad bancaria, las

ordenes de pago, la retencion de impuestos, el manejo de la;;%Ja chica, la asignacion de

o
viaticos y emision de cheques. S
’&

13. Direcciona y suscribe las requisiciones, para ,Qéjecutar el proceso de compras

presupuestadas, con la finalidad de cumplir ogn la dotacion de materiales, equipos y

servicios a todas las dependencias, dando cginphmlento a los parametros establecidos en

las leyes y normas para este proceso, en,xl marco de una sana planificacion en beneficio

&\
de la Institucion. ,\6

\/

Q},O

14. Optimiza los sistemas admlnlsg(é%lvos promoviendo la utilizacion de tecnologia avanzada.

15. Analiza con las umdades @eratlvas los problemas en materia administrativa y brinda

)

asesoria al respecto. .\*&‘

16. Promueve el cumgljznlento de los lineamientos establecidos por el Sistema de Gestion de

la Calidad e 1@1’ma al personal las implicaciones del no cumplimiento de los mismos.

17. Determmg*i%s especificaciones de los requisitos de entrada, transformacién y salida del

proce@&a‘ de la Coordinacion General de Administracion.

18. ]géfermina las especificaciones de los recursos humanos, financieros, tecnoldgicos,

Lo

Q@materiales, infraestructura y de ambiente de trabajo; necesarios para el desarrollo del

proceso, los procedimientos e instrucciones de trabajo que ejecuta la Coordinacion

General de Administracion.
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DESCRIPCION DE CARGOS

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Identifica y evaltia los riesgos y oportunidades asociados al proceso, procedimiento o
instruccion de trabajo que desarrolla la Coordinacion General de Administracion.
Garantiza el cierre eficaz de las No Conformidades detectadas en la Coordinacion General
de Administracion, a través del andlisis exhaustivo de la causa raiz y el cumphmlent%de
las acciones correctoras y correctivas. A \Q}
Verifica el control de la informacion documentada de origen interno o externoCa‘phcable a
la gestion que desempena la Coordinacion General de Administracion. @%‘y
Comunica al personal bajo su adscripcion, las funciones 1nhel;ep‘?es al cargo que
desempefiara. ‘ (\g}

Supervisa el cumplimiento de las funciones del equipgj\“)ae trabajo adscrito a la
Coordinacion General de Administracion. 0%@
Participa en la elaboracion del Plan Estrateglcox@e Desarrollo Institucional de la
Universidad Nacional Experimental Maritima dgi“Canbe (PEDIUMC), suministrando los
objetivos de calidad inherentes a la Coordmamon General de Administracion a que se
cumplirdn a mediano y largo plazo. X ,@.\6

Participa en conjunto con la Coord;sn%cwn de Administracion de Personal, en la seleccion
del personal con competenmgﬁpara ocupar un cargo o desempefiar funciones en la
Coordinacion General de ﬁﬁmlmstramon de conformidad al perfil establecido en el
Registro de Informaciéﬁiie Cargos de la Universidad Nacional Experimental Maritima
del Caribe (RICUQ@é)

Garantiza la @@dlcmn de la satisfaccion del cliente de los servicios que se prestar a través
de la Coqgimacmn General de Administracion.

Procegﬁ las salidas no conformes detectadas antes, durante y después de la provision de

lQéf‘ productos o servicios, con la finalidad tomar acciones inmediatas para evitar la

4‘@ 1nsatlsfaccmn del cliente.

28.

Tramita las salidas no conformes ante la Coordinacion de Gestion de la Calidad.
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29. Elabora el inventario de bienes y equipos de la Coordinacion General de Administracion y
solicita a la Coordinacidon de Bienes Nacionales la verificacion del registro.

30. Garantiza la elaboracién y actualizacion del manual de la Coordinacion General de
Administracion, en cumplimiento a la normativa interna y externa aplicable. §b

31. Determina los indicadores que implementard para medir el desempeiio de la .g%stlon
realizada en la Coordinacién General de Administracion en correspondenma@f proceso,
procedimiento e instruccion de trabajo que ejecuta. . z,é

32. Realiza el Plan Operativo Anual (POA) de la dependencia, con la ﬁ@ﬁdad de planificar
los objetivos y las metas que se ejecutaran durante el ejercicio ﬁsr@‘}

33. Realiza el seguimiento de los objetivos y las metas plamﬁc%ﬁhs mediante el Informe de
Gestion trimestral. ,&0 %?’

34. Identifica las causas de las desviaciones de las m@%as de los objetivos y formula las
medidas de ajuste que se implementaran para evgacf que vuelva a ocurrir.

35. Promueve la implementacion de acmoneé% que permitan optimizar el proceso que
desarrolla la dependencia, con la ﬁnahg@?i@de robustecer los productos y servicios que se
ofrece. &

36. Realiza la evaluacion del desergp“eno del personal bajo su responsabilidad.

37. Cumple con las normas y p%%cedlmwntos en materia de seguridad integral, establecidos
por la universidad en Ac\@ﬁcbrdancia con la normativa que rige la materia.

38. Cumple las Funci,g@%: que le sean asignadas por Vicerrector (a) Administrativo o por el
Consejo Uni\g&é}tario y las demas que le sefialen las leyes y los reglamentos aplicables.

O@
&
e
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DESCRIPCION DE CARGOS

CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

OBJETIVO: Ejecutar las actividades administrativas asignadas por la Coordinaciéon General,

aplicando las normas y procedimientos establecidos, elaborando documentacidon necesaria, a

fin de lograr resultados oportunos y garantizar la prestacion efectiva del servicio.

4
&

FUNCIONES: C’o

1. Asiste en el desarrollo de los programas y actividades de la Coordmacféln General de
Administracion. O “OQ

2. Participa en el estudio y analisis de nuevos procedimientos y metqd’os de trabajo.

3. Realiza solicitudes de materiales de oficina para la 01€r§”00rdmac1on General de
Administracion. &03«“6

4. Lleva el control de la informacién documentada qu% ,@é%enera en el Coordinacion General
de Administracion. ?)OOM

5. Lleva y mantiene actualizado archivo de la Q,éa"gfdinacién General de Administracion.

6. Recibe y revisa memorandos, comumyﬁilones circulares y otras que ingresan a la
Coordinacion General de Admlmstr@@lon

7. Redacta y transcribe memoranQé‘s{} circulares, correspondencia y documentos diversos de
conformidad a lo mdlcad% pﬁ? el Coordinador General de Administracion.

8. Mantiene actualizadoi;@é‘gi)stros, libros contables, entre otros.

9. Atiende e informa &}eﬁﬁblico en general.

10. Recibe, Verif{&@\y registra las requisiciones de compras, de bienes y de servicios de
dependen@as solicitantes y posteriormente la tramita ante la Coordinacion General de
Admlé?stracmn

11. it

Yﬁiﬁca la disponibilidad presupuestaria de las dependencias solicitantes.

Lo

127 Lleva el control de las solicitudes de apertura, incremento y uso de caja chica.
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DESCRIPCION DE CARGOS

13.

14.
15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Realiza la relacion de descuento en ndémina por el exceso de consumo en la telefonia
celular corporativa y posteriormente lo somete a la consideraciéon de la Coordinacion
General de Administracion.

R

Transcribe y accesa informacion operando un microcomputador. NP
Cumple los lineamientos establecidos por el Sistema de Gestion de la Calidad. K@\m
Participa en la determinacion de especificaciones de los requisitos ({e‘“ entrada,
transformacion y salida del proceso de la Coordinacion General de Adm1n1§§a010n
Participa en la determinacion de especificaciones de los recursos hwﬁanos financieros,
tecnologicos, materiales, infraestructura y de ambiente de tra]gajo necesarios para el
desarrollo del proceso, procedimiento e instruccion de trabaj ooq“ue ejecuta la Coordinacion

Ae
General de Administracion. &

Q
Participa en la identificacion y evaluacion de los r@é*szos y oportunidades asociados al
proceso, procedimiento o instruccion de trabajo @e desarrolla la Coordinacion General de
Administracion. & ®
Participa en la ejecucion de las a@c‘ignes previstas para abordar los riesgos y
oportunidades asociados a las acl;n?idades que realiza, con la finalidad de mitigar y
mejorar continuamente los mlsm?js
Aporta informacién que ccuﬁerbuya el cierre eficaz de las No Conformidades detectadas
en la dependencia, a tr@%s del analisis exhaustivo de la causa raiz y cumplimiento de las
acciones correctora@y correctivas.
Controla la 1Q/f©rma010n documentada de origen interno o externo aplicable a la gestion
que dese@ena la dependencia.
Cum con la normativa interna y externa aplicable a la gestion que desempefia la

d@ﬁendencm

23@ Cumple las funciones inherentes al cargo que desempefia en la Coordinacién General de

Administracion.
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DESCRIPCION DE CARGOS

24. Informa al supervisor inmediato las salidas no conformes detectadas antes, durante y
después de la provision de los productos o servicios, con la finalidad tomar acciones
inmediatas para evitar la insatisfaccion del cliente.

25. Participa en la elaboracion del inventario de bienes y equipos de la Coordinacion Gen.ggal
de Administracion. 0 \Q}

26. Participa en la elaboracion y actualizacion del manual de la dependencia de C®rd1na01on
General de Administracion. . ‘z»%»

27. Suministra informacién de la gestion realizada al supervisor inmedia‘[@;%%n la finalidad de
que se incorpore en el Informe de Gestion Trimestral de la Q@‘gfdinacién General de
Administracion el desempeio de las metas planificadas. o’i‘%\

28. Apoya en la identificacion de las causas de las desv1a01<gres de las metas de los objetivos
y en la formulacion de las medidas de ajuste que se léﬁplementaran para evitar que vuelva
a ocurrir. 2}0‘7‘0

29. Colabora con los tramites de las salidas no (@%formes ante la Coordinacion de Gestion de
la Calidad. 5

x\o

30. Participa en la implementacion d@ acciones que permitan optimizar el proceso que
desarrolla la dependencia, con (,La ﬁnahdad de robustecer los productos y servicios que se
ofrecen al cliente. QQQ

31. Mantiene en orden equiﬁo%y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

32. Elabora mformes Q@‘nodlcos de las actividades realizadas.

33. Realiza cualq@kr otra tarea afin que le sea asignada.

<
&
Q@
R
RCe
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PRELIMINARES

1. INTRODUCCION:

El presente Manual de Normas y Procedimientos desarrolla los aspectos normativos legales
vigentes y procedimentales que rigen a la Coordinacion General de Administracion, en el se
[
describe en forma sistemdtica y secuencial cada una de las acciones que se deben gﬁizar
durante las distintas fases de las instrucciones de trabajo que maneja dicha Sﬁndencia,
mencionandose de igual manera los funcionarios responsables de llevarlos a cabo; todo ello con
la finalidad de poder contar con un instrumento que sirva de guia fundamep@%n el logro de los

objetivos, promoviendo la eficiencia operacional bajo los principios de&tgfransparencia, legalidad,

¢
eficacia y efectividad. {,}b
D
g

&

En términos generales, los objetivos fundamentales del M@ﬁ%al de la Coordinacion General de
"\
Administracion, radican en regular, estandarizar ,.\y documentar los procedimientos e

instrucciones de trabajo para unificar los criterios Qnafa materia.
&
2}6
El Manual fue realizado por el responsable-de la Coordinacion General de Administracion en
. . « . . . . .
conjunto con el personal adscrito a la &m‘féma, bajo los lineamientos establecidos por el Sistema

de Gestion de la Calidad (SGC) lggﬁbue facilito su desarrollo y aplicacion.
C

. ’QQ )
A &Y
2. PROPOSITO: &
&

\
Definir y estable‘&er las disposiciones necesarias para el funcionamiento eficaz, eficiente y

efectivo del gfoceso y de las instrucciones de trabajo que ejecuta la Coordinacion General de

Admml@@cmn de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC).
&

&
G“\

4
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PRELIMINARES

3. ALCANCE:

Este manual abarca a la Coordinacion General de Administracion, Coordinacion de Compras,

Coordinacion de Finanzas, Coordinacion de Contabilidad, Coordinacion de Bienes Nacionales,
9.9

Coordinacion de Servicios Generales y a todas aquellas dependencias que en su momgﬁo se

vean involucradas. &

4. RESPONSABLE: %\f/‘

La responsabilidad de la revision de la gestion realizada en las Coordylamones de; Compras,
Finanzas, Contabilidad, Bienes Nacionales, Servicios Generales, a}‘} como de la verificacion
para la aprobacion de la apertura, incremento y uso de caja Chl(@”}? del control de consumo de la
telefonia celular corporativa, es ejercida por el Coordmad@t"General de Administracién, quien

adicionalmente deberd manifestar disposicion y corgp*romwo para llevar a cabo el debido

O
mantenimiento del presente manual. xZ 3}
b@@«
id
5. REGISTRO DE CAMBIOS: é@"x
&‘}%
Ubl?acmn del’ Descgfﬁci(m del cambio Fecha del cambio | N° de cambio
cambio Secc/Pag
N/A é\‘o“NueVO Documento 22/10/2018 00
<
S
o
2%
>
&
&
(2
Y
.;Q"
&
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PROCESO COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION

1. PROPOSITO:

Establecer lineamientos para la debida coordinacién de la gestion financiera, contable, de
compras, bienes nacionales, de servicios generales, asi como el diligenciamiento para la
aprobacion de la apertura, incremento y uso de la caja chica y del control de consum%g&’%la
telefonia celular corporativa, con el fin de lograr una eficaz, eficiente y efectiva distg&‘lcién y
utilizacion de los recursos de la Universidad Nacional Experimental Maritig;@ del Caribe

(UMC). &

2. ALCANCE: Y
&
<

Este proceso se aplica a la Coordinacion General de Administracion y a todas aquellas

O
dependencias Académicas y Administrativas que en su m@\ento se vean involucradas.
D

Ox\

é@
x&
&

El Coordinador General de Administracion ¢2§2>el garante en conjunto con los Coordinadores y

3. RESPONSABLE:

el responsable de la unidad de apoyo, c}g@&la gestion financiera, contable, de compras, bienes
nacionales, de servicios generales&ém como el diligenciamiento para la aprobacion de la
apertura, incremento y uso de,c& caja chica, control de consumo de la telefonia celular
corporativa; gestionar la elaéi@facmn de contrato arredramiento de la UMC con terceros; con la
finalidad de velar por u{&f eﬁcaz eficiente y efectiva gestion administrativa de los recursos de

la Universidad Nacm}lal Experimental Maritima del Caribe (UMC).

4. RECU{{s‘OS

4.1 Hg@fANOS Coordinador General de Administracion, Coordinadores de Linea,
6éResponsable de la Unidad de apoyo y Asistente Administrativo.
4.2 FINANCIEROS: Los necesarios para llevar a cabo cada uno de los procedimientos e

instruccidon de trabajo que se encuentran bajo la responsabilidad de la Coordinacion
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PROCESO COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION

General de Administracion y los mismos serdn solicitados al Responsable de la Accidén
Centralizada Apoyo a las acciones especificas de los proyectos del organismo.

4.3 MATERIALES: Hojas, lapices, lapiceros, carpetas manila, carpetas vinilicas, toner,
sobres, blocks, cuadernos, fundas protectoras, sello de la Coordinacién Genera]&ﬁe
Administracion y sello de recibido, entre otros. 0\5@

4.4 EQUIPOS TECNOLOGICOS: Computadoras, laptop, video beam, impreicggs? scanner,
tecnologias de la informacidon y comunicacién (sistemas administratiy\gs?pégina web,
internet, correo electronico). o(/

4.5 MOBILIARIOS: Escritorios, sillas, biblioteca, arturito, boveda&gfntre otros.

4.6 INFRAESTRUCTURA: Oficina y servicios asociados (agua;;\luz limpieza), transporte.

4.7 AMBIENTE DE TRABAJO: Aire acondicionado, 11ur{@rra01on temperatura, higiene.

5. DESCRIPCION DEL PROCESO e

5.1 ENTRADA: o

5.1.1 Recibe de las distintas dependeng?as de la Universidad Nacional Experimental
Maritima del Caribe, requlslclolaﬁg'e bienes, requisicion de materiales o requisicion de
servicio, manifestando la nesémdad de adquisicion de bienes, prestacion de servicios o
ejecucion de obras. o C/NQ

5.1.2 Recibe de la Cooggi‘ﬁ%caién de Compras ordenes de compra, expediente de la compra y
de servicio, qs\i\@gno los contratos suscritos por la Universidad.

5.1.3 Recibe de\/fé Coordinaciéon de Finanzas los compromisos de pago, (cheque y el
comp@ante de egreso), control de aportes del ejecutivo, disponibilidad financiera —
t@g% de efectivo, transferencias, registro de la recepcion de recursos financieros e

(}»?ngresos propios, retencion de impuestos, manejo de la caja chica, asignacion de

&v
<% viaticos.
5.1.4 Recibe de la Coordinacion de Contabilidad los estados financieros y los registros

contables.
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PROCESO COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION

5.1.5 Recibe de la Coordinacion de Bienes Nacionales actas, autorizaciones, inventarios
mobiliario y/o equipo entre otros requisitos.

5.1.6 Recibe de la Coordinacion de Servicios Generales las necesidades para la prestacion de

\\

servicio de transporte, de materiales de oficina entre otras necesidades. gy
5.1.7 Recibe Solicitud de Apertura, Incremento y Uso de Caja Chica, por %aj;?e del
responsable de la dependencia requirente. . OC&
5.1.8 Recibe factura de la empresa que presta el servicio de telefonia celularf;@o?porativa.
5.1.9 Recibe lineamientos del Rector para el arrendamiento de los espaéié?s disponibles para
tal fin, en la Universidad Nacional Experimental Maritima del@zﬁlbe

o)

< 5‘@

5.2. TRANSFORMACION: e

5.2.1 La Coordinacion General de Administracion r@\nsa y avala las requisiciones de
adquisicion de bienes, prestacion de servicios @erecucwn de obras, 6rdenes de compra,
expediente de la compra y de serv1c\g@> asi como los contratos suscritos por la
Universidad, determinando que esté@bﬁ'corde con las necesidades de la institucion y
cumplan con los requerlmlentos a@ﬁcables para tal fin.

5.2.2 La Coordinacion General de\qumlmstracwn revisa y avala los compromisos de pago,
(cheque y el comprobagt@ “de egreso), control de aportes del ejecutivo, disponibilidad
financiera —flujo dg@%féctivo, transferencias, registro de la recepciéon de recursos
financieros e \i@@}esos propios, retencion de impuestos, manejo de la caja chica,
asignacion dé viaticos, con la finalidad de lograr el uso racional de los recursos
materlales(\y financieros que contribuyan tanto a desarrollar una gestion administrativa
ef@ﬁé como a la toma de decisiones oportunas y acertadas.

5.2.%@431 Coordinacion General de Administracion revisa y avala los estados financieros y los

4@ registros contables, con el proposito de monitorear los resultados que describen la
condicion econdmica financiera de la Universidad Nacional Experimental Maritima del

Caribe (UMC).
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5.2.4 La Coordinacién General de Administracion revisa y avala las actas, autorizaciones,
inventarios, cronogramas y cualquier otro registro que se derive del cumplimiento de lo
establecido de la Ley de Bienes Publicos, mediante firma y sello, con la finalidad de
velar por los bienes asignados a la UMC. g;

5.2.5 La Coordinacién General de Administracion revisa y avala tanto los requerlmlen&% para
la gestion del servicio de transporte (combustibles y lubricantes, neumétj\&as y tripas
entre otros) que redunden en ofrecer un servicio oportuno y de ca.bggd como las
necesidades manifiestas en toda la institucion referida a los métenales de oficina,
mobiliario, y demads requisitos que se deriven de la gestion que @?esta la Coordinacion de

Servicios Generales, con la finalidad de brindar el apoyo aA@% proyectos que se ejecutan

en la UMC.

d’@

\v

5.2.6 La Coordinacion General de Administracion VerlﬁQ% y determina las actividades a seguir
para una efectiva gestion de Apertura, In@%mento y Uso de Caja Chica, segun
requerimientos y lineamientos establemdos@

5.2.7 La Coordinacién General de Admlnigﬁamon verifica y controla el consumo del exceso
de la telefonia celular corporatn{ga@;%on la finalidad de velar por el uso eficiente de los
recursos asignados a la UMC@Q

5.2.8 La Coordinacion Generilw‘:fe Administracion gestiona los contratos de arrendamientos y

realiza el segulmlent@para el cumplimiento de cada unas de clausulas establecidas en el

&
mismo. S

5.3. SALIDA:™
5.3.1 l:@tf’\gga a la Coordinacion de Compras las requisiciones de adquisicion de bienes,

Oprestacmn de servicios o ejecucion de obras, asi como los contratos suscritos por la
46} Universidad, debidamente revisados y avalados en tiempo oportuno, para que se

gestione el procedimiento establecido para tal fin.
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532

533

534

535

53.6

5.3.7

Entrega a la Coordinacion de Finanzas; Solicitud de apertura, incremento y uso de la
caja chica, orden de pago, cheque, el comprobante de egreso, control de aportes del
ejecutivo, transferencias, disponibilidad financiera, registro de la recepcion de recursos
financieros e ingresos propios, retencion de impuestos, manejo de la caja ckg%fa
asignacion de viaticos, debidamente avalados mediante firma y sello, paraeéﬁle se
gestionen las actividades correspondientes. e &O’
Entrega a la Coordinacion de Contabilidad los estados financieros y regrgros contables
respetivos debidamente avalados mediante firma y sello, para q‘ae se gestionen los
procedimientos respectivos. b@
Entrega a la Coordinacion de Bienes Nacionales actas&ﬁutonzacmnes inventarios,
cronogramas y cualquier otro instrumento requerldQ;d:ebldamente revisado y avalado
mediante firma y sello, con la finalidad de gﬁe se gestionen los procedimientos
correspondientes. é‘“
Entrega a la Coordinacion de Servicios G@nerales las solicitudes para la adquisicion de
materiales de oficina, adquls1c101@§b%e insumos para el servicio de transporte,
memorandos, u otro document@i‘{zfewsado con la finalidad de que se gestionen los
procedimientos correspond@ﬁtes
Entrega al Vlcerrect%é(a) Administrativo todo requisito que se requiera de su
aprobacion, debi%a’ﬁ?el)lte revisado y procesado por la Coordinacion General de
Administraci'(')@&y

N
Entrega a 1a”Coordinacion General de Recursos Humanos el Registro de Descuento

>
por l\@%ina Exceso de Telefonia Celular Corporativa, para que se gestione el

Q
N .
%@%edlmlento respectivo.

5.3.§§O%ntrega el contrato de arrendamiento a la empresa adjudicada.

49
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6. DEFINICIONES:

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

Beneficiario: Es aquella persona natural o juridica a la cual se le otorga un pago por la
prestacion de sus servicios.

Consulta de Precios: Es la modalidad de seleccion de contratista en la que de ma@é}a
documentada, se consultan precios a por lo menos tres (03) proveedores ded‘ﬁenes
ejecutores de obras o prestadores de servicio. s O’

Cheque: es una orden de pago puesta por escrito que permite a la que lo ,r\@ctli)e cobrar una

. )
cierta cantidad de dinero que esté estipulada en el documento y que debe estar disponible

s

en la cuenta bancaria de quien lo expide. 56
Descripcion del procedimiento: Son todos aquellos pasos odj% hay que seguir para que se
dé cumplimiento a las normas. o
Disponibilidad financiera: Es la diferencia ent& el total créditos presupuestarios
asignados y los compromisos registrados. 2}‘“

Egresos: Erogacion o salida de recursoi ﬁﬁanmeros motivada por el compromiso de

liquidacion de alglin bien o servicio re.cg]ﬁdo o por alglin otro concepto.
A

. & . . .
Erogacion: Son aquellos desembolsos que realiza la Universidad para cancelar las deudas
o
adquiridas. &

Flujo de efectivo: Estad%ﬁ%;anciero que refleja los movimientos de entradas y salidas de

. . O , .
efectivo o su equlvale%a,ié, que se producen durante un periodo determinado.
“

Gastos causadg)%;.Q\Es el momento en que se hace exigible la obligacion de pago a
N
terceros. \}?"

6.10 Impues@s Son aquellos tributos obligatorios regido por derecho publico, que los

prox@e%ores de la Universidad deben pagar al Estado para contribuir con sus ingresos.

6. 11 Manual Representa un medio de comunicar las decisiones de la administracion,

4%

concermentes a la organizacion, politicas y procedimientos.
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6.12 Momentos contables: Etapas o fases del procedimiento administrativo y financiero que
afectan al presupuesto de la Universidad, las cuales se deben registrar a los fines del
control y toma de decisiones.

6.13 Normas: Son aquellas que contienen, derechos, facultades, obligaciones y prohibici\o{gé;.

6.14 Orden de compra: Es un contrato entre la Institucion y el Proveedor, donde se des%}iben
los bienes y/o materiales solicitados y las condiciones de la negociacion (fecpgfd% entrega,
despachos parciales o integrales, precios, cantidades). ﬁ@rx

6.15 Orden de servicio: Es un contrato entre la Institucion y el Proveedei(ﬂonde se describen

los servicios solicitados y las condiciones de la negociacion (fecalgfa de entrega, despachos

parciales o integrales, precios, cantidades). O Qv
& .
6.16 Orden de pago: Es el documento que autoriza la Q ancelacion o pago de las deudas
o~
adquiridas por la Universidad. \&6

"

O
6.17 Pago: Momento en el cual se extingue una obligacion validamente contraida, se registra
AL
conjuntamente con la emision del cheque 0, de'la orden de pago.
6.18 Proceso: Conjunto de actividades 1ntg?rela01onadas para lograr un producto utilizando

recursos (humanos, tecnolédgicos, ’\?naterlales, tiempo, etc.) en la transformacion de

B

&
1InSumos. '\?’»

6.19 Retencion: Es un mstrurgento legal de recaudacion cuyo propdsito fundamental radica en
que la Universidad ase%ure para el fisco, la percepcion periddica del atributo que causan
determinadas rentas.

6.20 Sello controiyﬁfiptivo: Sello que certifica la conformidad del bien, material o servicio
recibido.&@@'

6.21 SOQ@%S' Para los efectos de este procedimiento se entiende como soporte todos
a@uellos documentos en formato fisico, que sirven para sostener o mantener una solicitud.

6@2 Traspasos: Movimiento de saldos de valores efectuado entre cuentas diferentes de un

mismo titular.
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7. REFERENCIAS:

7.1.
7.2.
7.3.

7.4.

7.5.
7.6.
7.7.
7.8.
7.9.

7.10.
7.11.
7.12.
7.13.
7.14.

7.15.
7.16.
7.17.

Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela.

Ley de Universidades.

Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacionag@;le
Control Fiscal. &&O‘
Decreto con Rango Valor y fuerza de La Ley Orgénica de la Administracié&‘pF inanciera
del Sector Publico. M m&b

Ley de Contrataciones Publicas. N

Ley contra la Corrupcion. &)&

Decreto con Rango Valor y fuerza de Ley Organica de Blene§\ Publicos.

Ley de Simplificacion de Tramites Administrativos. \Q%’@

Ley del Estatuto de la Funcién Publica. &&\60

Ley de Impuesto Sobre la Renta. A&\O

Ley de Impuesto al Valor Agregado (IV@Q@‘%&V

Ley Organica de Precios Justos. ‘ ).Q(jb’

Normas Generales de Control Inteﬁlo

Reglamento de la Ley Organ{ga de la Contraloria General de la Reptblica y del Sistema
Nacional de Control Flsgal

Reglamento de la L@Pﬁe Contrataciones Publicas.

Comision para lg&educcmn y racionalizacion del gasto publico.

I Plan Excepéfonal para la adquisicion de bienes, prestacion de servicios o ejecucion de
obras gequerldos para el desarrollo de las pequefias y medianas industrias y

01'%?3%1230101‘168 soc1oproduct1vas

7. 18 &ﬁanual de Normas de Control Interno sobre un modelo genérico de la Administracion

4%

7.19.

Central y Descentralizada Funcionalmente.

NVF-ISO 9001. Sistema de Gestion de la Calidad. Requisitos.
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7.20. Reglamento General de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe

(UMC).

8. REGISTROS: &ii

8.1. REG-VAD-CGAD-001: Solicitud de Apertura, Incremento y Uso de Caja Chica. \}

8.2. REG-VAD-CGAD-002: Registro de Descuento por Nomina Exceso de Teleg&ﬂla Celular
Corporativa. ‘@

8.3. REG-VAD-CGAD-003: Expediente de Contratos de au’rendamiento.\&:Q
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9. MAPA DE PROCESO:

PROVEEDORES
*Rector.
Dependencias de la UMC
*Coordinacion de Compras.
*Coordinacion de Servicios Generales

*Coordinacion de Finanzas

Coordinacién de Bienes Nacionales.
*Coordinacién de Contabilidad.

*Empresa que presta el servicio de

telefonia celular corporativa

ELEMENTOS DE ENTRADA:

*Recibe requisicion de bienes,
requisicion de materiales o requisicion
de servicio.

*Recibe 6rdenes de compra, expediente
de la compra y de servicio, asi como los
contratos suscritos por la UMC.
*Recibe compromisos de pago, (cheque
y el comprobante de egreso), control de
aportes del ejecutivo, disponibilidad
financiera -flujo de efectivo,
transferencias, registro de la recepcién
de recursos financieros e ingresos
propios, retenciéon de impuestos, manejo
de la caja chica, asignacién de viaticos.
*Recibe estados financieros y los
registros contables.

*Recibe actas, autorizaciones,
inventarios mobiliario y/o equipo entre
otros requisitos.

*Recibe requisitos para el préstamo
efectivo del servicio de transporte, de
materiales de oficina entre otras
necesidades.

*Recibe Solicitud de Apertura,
Incremento y Uso de Caja Chica.
*Recibe factura del servi de telefonia
celular corporativo.

itos para el arrer i de
los espacios disponibles de la UMC

ORGANO DE GO

O Y ORGA >

RETROALIMENTACION

Consejo
Universitario

Ministerio del Poder
Popular de Educacién

Universitaria, Ciencia y
Tecnologia / Oficina de
Planificacién del Sector

Universitario (OPSU)

Revisa y avala de conformidad a los

lineamientos internos y externos
bles las li

Planifica las actividades
a realizar de conformidad
a las solicitudes
y/o requerimientos
recibidos.

Del R
de Compras, Finanzas, Contabi

y de las Coordir

Bienes Nacionales, Servicios
Generales, asi como los requisitos
manifestados
por las distintas dependencias
de la UMC.

<S
7
) 4

EXTERNOS QUE ESTABLECEN LINEAMIENTOS A LA ¢
COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION

itudes y requerimientos

idad,

D

&

Servicio Nacional de
Contrataciones Publicas
Oficina Nacional de
Contabilidad Publica /
Superintendencia
. Nacional de Bienes
Publicos

Verifica y determina el
cumplimiento de los
lineamientos
establecidos
para la Gestion
Administrativa
eficiente y eficaz.

PROCESOS QUE APOYAN @ESTIC’)N DE LA COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION

Secretaria General:
Coordil ion de Tecnologia de
Informacién y Comunicacién

P

Vicerrectorado Administrativo:
Compras, Finanzas, Contabilidad,

Servicios Generales, Bienes
Nacionales, Planificacién y

Presupuesto, Recursos Humanos,

Planta Fisica y Equipamiento.

Rectorado
Asuntos Rectorales,

TION DE LA

/

Consultoria Juridica, Gestién de la
Calidad, Seguridad Integral,

1es Interir

r1ales

CONTROL DE SEGUIMIENTO Y MEDICION / MEJORAMIENTO CONTINUO

RECEPTORES DE SALIDAS
*Autoridades Rectorales /Dependencias
de la UMC
*Coordinacién de Compras.
*Coordinacion de Servicios Generales
*Coordinacion de Finanzas
Coordinacién de Bienes Nacionales.
*Coordinacién de Contabilidad.
*Vicerrector Administrativo.
*Coordinacion General de Recursos
Humanos.
*Coordinacién General de Planificacién
y Presupuesto.
Coordinaciéon General de Consultoria
Juridica.

*Empresas adjudicadas.

SALIDAS

iones de adquisicion de bienes,
prestacion de servicios o ejecucion de
obras, asi como los contratos suscritos
por la Universidad, debidamente
revisados y avalados.
*Solicitud de apertura, incremento y uso
de la caja chica, orden de pago, cheque,
el comprobante de egreso, control de
aportes del ejecutivo, transferencias,
disponibilidad financiera, registro de la
recepcion de recursos financieros e
ingresos propios, retencion de
impuestos, manejo de la caja chica,
asignacion de viaticos, debidamente
avalados
*Comunicaciones. *Memorandos.
*Estados financieros y registros
contables respetivos debidamente
avalados.

*Actas, autorizaciones, inventarios,
cronogramas avalados segun
corresponda.
*Requisiciones procesadas para la
adquisicion de materiales de oficina y
para la ejecucion eficaz del servicio de
transporte.

*Registro de Descuento por Némina
Exceso de Telefonia Celular
Corporativa.

Expediente de Contratos de

arrendamiento

—T
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10. REGISTRO DE CAMBIOS:
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INSTRUCCION DE TRABAJO APROBACION DE LA APERTURA, INCREMENTO
Y USO DE CAJA CHICA

1. OBJETIVO: Establecer lineamientos para la aprobacion de la apertura, incremento y uso
de la caja chica de conformidad a lo descrito en el Manual para la Administracion de
Fondos de Caja Chica de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Cagpe
(UMC). 0l

&
%O

2. RESPONSABLE: La responsabilidad de la ejecucion de las actividacleg\;v?f)escritas en esta

instruccion de trabajo recae en el Coordinador General de Adminis}@cién, en el Asistente

Administrativo y en el Vicerrector (a) Administrativo como{\ »';’gstancia que aprueba la

. o -0
apertura, incremento y uso de la caja chica. e

d‘@

o
&
&
&
A\

3. RECURSOS: \QO
3.1. HUMANOS: Coordinador General, Aswtenteg%dmlmstratlvo

3.2. FINANCIEROS: Recursos descritos egé el Plan Operativo Anual y posteriormente
asignados por el Ministerio de adscaxpcwn e incorporados en la Accion Centralizada 2
apoyo a los proyectos del orgamam6 y requeridos mediante disponibilidad presupuestaria
para la aprobacion de la ag%@ra, incremento y uso de la caja chica de las dependencias
solicitantes. ‘ 04;

3.3. MATERIALES: I:QI@J%?, lapices, lapiceros, carpetas vinilicas, carpetas manila, sello de la
Coordinacion Gaﬁeral entre otros.

3.4. EQUIPOS Sl‘ECNOLOGICOS Computadoras, impresoras, tecnologias de la
1nforrr%§‘fon y comunicacion, entre otros.

3.5. M(fBILIARIOS Escritorios, sillas, estantes, Arturito, entre otros.

3. 6 ii\;FRAESTRUCTURA Oficina y servicios asociados (agua, luz, limpieza), transporte,

- entre otros.

3.7. AMBIENTE DE TRABAJO: Aire acondicionado, iluminacién, temperatura, higiene,

entre otros.
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4. NORMAS:

4.1. El Fondo de Caja Chica es para solo uso de Unidades y Coordinaciones operativas de la
Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC).

4.2. El Fondo de Caja Chica se utilizara para cubrir gastos de funcionamientos no recurregfes
ni periddicos. Q\W

4.3. El responsable que tenga a su cargo un proyecto o accidon centralizada podr&s%hcnar el
funcionamiento de un fondo de caja chica para efectuar pagos en efec;tﬁo durante el
ejercicio presupuestario, siempre que cumpla los requisitos establecldg% para tal fin.

4.4. El jefe de proyecto o accion centralizada podra autorizar eé@manejo de caja chica
unicamente a otro funcionario que tenga una coordinacién odi‘mdad encargada.

4.5. EIl monto maximo de cada fondo de Caja Chica sera d\eﬂec’iosmentas unidades tributarias
(200 U.T), dependiendo de su asignacion presupues\&érha anual.

4.6. El jefe de proyecto o accion centralizada quem‘l’anqe un fondo de Caja Chica, debera
velar porque el gasto incurrido no excedaefﬁe veinte unidades tributarias (20 U.T) por
factura. O@?’G

4.7. El jefe de proyecto o accion cen;x;éhzada que maneje un fondo de Caja Chica, debera
garantizar que la factura lquﬁ este a nombre Universidad Nacional Experimental
Maritima del Caribe y corb@?reglstro de informacidn fiscal (RIF) de la institucion.

4.8. Los fondos de Caja g‘hlca destinados a gastos menores e imprevistos, solo podran ser
imputados a las R@*ﬁdas 402 (materiales y suministros) y 403 (servicios no personales).

4.9.

El jefe de precto 0 accion centralizada que maneje un fondo de Caja Chica podra

reahzargeﬁosmones mensuales de al menos setenta y cinco por ciento (75 %) de su

m%rg)@

4.10,\«@ dependencia solicitante debera enviar la Solicitud de Apertura, Incremento y Uso de

QQV Caja Chica (CGAD-001) a la Coordinacion General de Administracion, para ser objeto

de revision.
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4.11. La aprobacion de apertura, incremento o cambio de responsable del manejo de caja
chica estara bajo la autorizacion del Vicerrector (a) Administrativo.
4.12. La Coordinacion General de Administracion debera velar por el cumplimiento a 10

establecido en el manual para la administracion de Fondos de Caja Chica claéf‘la

Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe y el Reglamento N° 1 gs\?a Ley

Organica de la Administracion Financiera del Sector Publico. Y\O\/
N
r . OQ
S. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES: }(/
COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION ;@.@

5.1. Recibe la Solicitud de Apertura, Incremento y Uso de Caja é’mca (CGAD-001) por parte
de la dependencia respectiva, en conjunto con la cogla de la cédula de identidad del
responsable del manejo de la caja chica y la demgna&e‘én de la dependencia que preside.

5.2. Verifica que la Solicitud de Apertura, Increly@‘nto y Uso de Caja Chica (CGAD-001)

&
cuente con disponibilidad presupuestaria. 2}66

5.2.1 No cuenta: Notifica a la depend?éncia las razones por las cuales no procede su

.. Q°
solicitud. (&;

5.2.2 Cuenta: Registra en %@Solicitud de Apertura, Incremento y Uso de Caja Chica
(CGAD-001) la 1an%‘mac10n respectiva.
5.3. Firma y sella la Sohcﬁ?ﬁd de Apertura, Incremento y Uso de Caja Chica (CGAD-001) en
sefial de conform@l%d
5.4. Entrega al V’berrector (a) Administrativo la Solicitud de Apertura, Incremento y Uso de

Caja Ch@a (CGAD 001) para su aprobacion.
>
o

<
(‘JﬁgRECTOR ADMINISTRATIVO

ﬁ Recibe la Solicitud de Apertura, Incremento y Uso de Caja Chica (CGAD-001) por parte

de la Coordinacion General de Administracion.
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INSTRUCCION DE TRABAJO APROBACION DE LA APERTURA, INCREMENTO
Y USO DE CAJA CHICA

5.6. Verifica la informacion contenida en la Solicitud de Apertura, Incremento y Uso de Caja
Chica (CGAD-001).
5.6.1.No aprueba: Devuelve la Solicitud de Apertura, Incremento y Uso de Caja Chlca
(CGAD-001) manifestando las razones por las cuales no procede dicha sohcltud;f’
5.6.2. Aprueba: Coloca nombre y apellido, fecha de la decision, estampa firma xﬁello en
la Solicitud de Apertura, Incremento y Uso de Caja Chica (CGAD- O(%@,\e’n senal de

aprobada. ,)&
5.7. Entrega la Solicitud de Apertura, Incremento y Uso de Caja Chlca (‘REG-VAD CGAD-
001) a la Coordinacién General de Administracion. ;@U
Oov
o
L

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACI()N@
5.8. Recibe la Solicitud de Apertura, Incremento y Us@de Caja Chica (REG-VAD-CGAD-
001) por parte del Vicerrector (a) Admlmstratlv@
5.9. Verifica en la Solicitud de Apertura, I%gfémento y Uso de Caja Chica (REG-VAD-
CGAD-001) la decision tomada por qkylcenector (a) Administrativo.
5.9.1. No aprobada: Notifica a@%pendencia las razones por las cuales no procede su
&
5.9.2. Aprobada: Genen@‘éopla de la Solicitud de Apertura, Incremento y Uso de Caja
Chica (REG- \a&D CGAD-001).

solicitud.

5.10. Elabora memorgnQdo dirigido a la Coordinacion de Finanzas, con la finalidad de remitir
la Sohc1tud‘dze Apertura, Incremento y Uso de Caja Chica (REG-VAD-CGAD-001).
5.11. Firma @ello el memorando y posteriormente genera copia del mismo.
5.12. E@%ga original y copia del memorando y de la Solicitud de Apertura, Incremento y Uso
@&‘”’;‘\‘ﬁ% Caja Chica (REG-VAD-CGAD-001) a la Coordinacion de Finanzas, con la finalidad
A\

de que se gestione el pago respectivo.

COORDINACION DE FINANZAS
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INSTRUCCION DE TRABAJO APROBACION DE LA APERTURA, INCREMENTO
Y USO DE CAJA CHICA

5.13. Recibe original y copia del memorando y de la Solicitud de Apertura, Incremento y Uso
de Caja Chica (REG-VAD-CGAD-001) por parte de la Coordinacion General de
Administracion, para posteriormente gestionar la incorporacion de los recursos
financieros en la caja chica solicitada. N?’

i
5.14. Firma y sella en sefial de recibido y devuelve las copias del memorando y de la g@?lcnud

de Apertura, Incremento y Uso de Caja Chica (REG-VAD- CG@\B—‘GOI) a la

Coordinaciéon General de Administracion. \’2
Nox

g
COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION b‘”

5.15. Recibe copia del memorando y de la Solicitud de Aperturei3 Incremento y Uso de Caja
Chica (REG-VAD-CGAD-001) por parte de la Coordmamon de Finanzas y archiva para

&
su control interno (Fin de la Instruccién de Trabajo).
O\'

6 REGISTROS:
6.1 REG-VAD-CGAD-001: Solicitud de A@«?rtura Incremento y Uso de Caja Chica.

w&\
7 REGISTRO DE CAMBIOS: O

%
LY
{S

RS

Ubicacion del Desg}‘iﬁ?ién del cambio | Fecha del cambio N° de cambio

cambio Secc/Pag

N/A ,;-:?ONuevo Documento 22/10/2018 00

1<)
S

s
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2
v
&
&
@
Q
S
&
Q <)
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INSTRUCCION DE TRABAJO CONTROL DE CONSUMO DE LA TELEFONIA
CELULAR CORPORATIVA

1. OBJETIVO: Establecer lineamientos para registrar los descuentos que se realizaran a los
usuarios que poseen un celular corporativo e incurran en consumos de excesos del plan
asignado. . g}

\z»

2. RESPONSABLE: Coordinador General de Administracion, el Vlce@@tor (a)

Administrativo como instancia que aprueba el descuento por ndmina s&? exceso de

’\\v

telefonia celular. Co\»

3. RECURSOS: &
Q

3.1. HUMANOS: Coordinador General, Asistente Administratlvm

3.2. FINANCIEROS: Los necesarios para la ejecucion efggaz de la instrucciéon de trabajo

control del consumo de la telefonia celular corpora‘u (}

3.3. MATERIALES: Hojas, lapices, lapiceros, carp@‘fas vinilicas, carpetas manila, sello de la
Coordinacion General de Administracion, eﬁe otros.

3.4. EQUIPOS TECNOLOGICOS: Co&n%utadoras impresoras, tecnologias de la
informacion y comunicacion, entre@%‘f)t)s

3.5. MOBILIARIOS: Escritorios, fgﬁ[as estantes, Arturito, entre otros.

3.6. INFRAESTRUCTURAAs@cf\lcma y servicios asociados (agua, luz, limpieza), transporte,
entre otros. ;’\‘00

3.7. AMBIENTE D%@‘%ABAJO: Aire acondicionado, iluminacién, temperatura, higiene,

entre otros. <~

4. No%fxs

4.1 L& oordinacion General de Administracion debera solicitar mensualmente la factura del
\

Ae}consumo de telefonia celular a la empresa que presta dicho servicio, con la finalidad de
mantener el servicio telefonico activo, la cual mantendra resguardada, de manera digital,

en sus archivos como soporte de la gestion realizada.
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INSTRUCCION DE TRABAJO CONTROL DE CONSUMO DE LA TELEFONIA
CELULAR CORPORATIVA

4.2 La Coordinaciéon General de Administracion debera revisar el consumo de telefonia
celular de cada uno de los nimeros corporativos, con la finalidad de determinar el exceso
del servicio de acuerdo al plan asignado.

4.3 La Coordinacion General de Administracion deberd verificar detalladamente\ ?«‘la
informacion descrita en el registro Descuento por Némina Exceso de Telefonla\x@elular
Corporativa (REG-VAD-CGAD-002), cotejando con la factura respec}ggl, Oa fin de
determinar que no hayan errores de calculo y que el usuario al que\%e\ le realice el
descuento efectivamente tenga bajo su responsabilidad un equipo celu@ar corporativo.

4.4 El registro Descuento por Némina Exceso de Telefonia Celular @%rporatlva (REG-VAD-
CGAD-002) debera obligatoriamente, estar aprobad(bO por el Vicerrector (a)
Administrativo antes de ser remitido a la Coordmamg@ General de Recursos Humanos

g

A~
o
“
WQ

4.5 La Coordinacién General de Administracion dgb@ra dar cumplimiento a lo establecido en

para que procese el descuento respectivo.

el Reglamento para Asignacion, Uso, Cusétg@fi’a, Conservacion y Control de los Teléfonos

Celulares de la Universidad Nacional Qz&)erimental Maritima del Caribe (UMC).

M?
5. DESCRIPCION DE LAS ACIdVIDADES
ASISTENTE ADMINISTI%A&IVO DE LA COORDINACION GENERAL DE
ADMINISTRACION &
5.1 Solicita a través \{iéi&:orreo electronico la facturacion mensual a la empresa que presta el
servicio de telefonia celular corporativa.
5.2 Recibe l%ﬁctura correspondiente al mes de consumo, por parte de la empresa que presta
el s%?f?cw de telefonia celular corporativa y posteriormente la descarga en formato PDF.
53 WR%VISEI la factura y determina las actividades a realizar segun el caso.
405.3.1 No existen excesos de consumo: Archiva la factura en formato PDF para su control

interno (Fin de la Instrucciéon de Trabajo).
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INSTRUCCION DE TRABAJO CONTROL DE CONSUMO DE LA TELEFONIA
CELULAR CORPORATIVA

5.3.2 Existen excesos de consumo: Registra en el formulario Descuento por Nomina
Exceso de Telefonia Celular Corporativa (CGAD-002), todos los nimeros celulares
que incurrieron en gastos adicionales al plan asignado por la institucion.

5.4 Entrega el formulario Descuento por Nomina Exceso de Telefonia Celular Corporg@”&/a

(CGAD-002) al Coordinador General de Administracion para su revision. 0'00\
O/A o
COORDINADOR GENERAL DE ADMINISTRACION ‘;\)&\
5.5 Recibe el formulario Descuento por Nomina Exceso de Telefoniae@ce)lular Corporativa
(CGAD-002) por parte del Asistente Administrativo. ».@6&

. . ., . . o L.
5.6 Revisa la informacion contenida en el formulario Descuento por Nomina Exceso de

~

)

Telefonia Celular Corporativa (CGAD-002). O
*\
5.6.1 No conforme: Devuelve el formulario Bbscuento por Nomina Exceso de
Telefonia Celular Corporativa (CGAD 08%) al Asistente Administrativo e informa

las observaciones detectadas, a ﬁgqﬁe que proceda a realizar las correcciones

&
respectivas. T
5.6.2 Conforme: Firma y sella{\eﬁ el campo correspondiente a la revision en sefial de
,\v
. v
conformidad. @

5.7 Remite el fomulari%‘ge Descuento por Nomina Exceso de Telefonia Celular
Corporativa (CGAJ}T)OD al Vicerrector (a) Administrativo para su aprobacion.
&
VICERRECTOR/KDMINISTRATIVO
5.8 Recibe el&%)rmularlo de Descuento por Némina Exceso de Telefonia Celular Corporativa
(C(’@Kfﬁ 002) por parte de la Coordinacion General de Administracion.
§$§1 No aprobado: Devuelve el formulario de Descuento por Némina Exceso de
QQV Telefonia Celular Corporativa (CGAD-002) al Coordinador General de
Administracion e informa las observaciones detectadas, a fin de que proceda a

realizar las correcciones respectivas.
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INSTRUCCION DE TRABAJO CONTROL DE CONSUMO DE LA TELEFONIA
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5.8.2 Aprobado: Firma y sella el registro de Descuento por Nomina Exceso de Telefonia
Celular Corporativa (REG-VAD-CGAD-002) en sefial de aprobacion.
5.9 Entrega el registro de Descuento por Nomina Exceso de Telefonia Celular Corporativa

(REG-VAD-CGAD-002) a la Coordinacion General de Administracion. g;\‘

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION -
5.10 Recibe el registro de Descuento por Nomina Exceso de Telefonia Cehﬁar Corporativa
(REG-VAD-CGAD-002) por parte del Vicerrector (a) Adm1n1strat1v@
&

5.11 Genera una copia del registro de Descuento por Nomina Exc&o de Telefonia Celular
‘c

Corporativa (REG-VAD-CGAD-002). 00"‘
5.12 Remite el registro de Descuento por Nomina Exceso de“ Telefonia Celular Corporativa
(REG-VAD-CGAD-002) en original y copia a l%ﬁéoordmacmn General de Recursos
Humanos, para que se proceda a realizar el desgfbénto respectivo.
5.13 Archiva el registro de Descuento por Négﬁﬁa Exceso de Telefonia Celular Corporativa
(REG-VAD-CGAD-002) en la carpe‘t%&gtentiva con el nombre de la empresa que presta

el servicio de telefonia celular corporativa para su control interno (Fin de la Instruccion
&\v
de Trabajo). '&x
o

I
A

, QA)
6. REGISTROS: N
6.1 REG-VAD-CGAD=002: Registro de Descuento por Nomina Exceso de Telefonia Celular

Corporativa. &
>

N
7. REGISTRQH)E CAMBIOS:
Q
Ubl‘?eémn del’ Descripcion del cambio Fecha del cambio N° de cambio
cambio Secc/Pag

4

49 N/A Nuevo Documento 22/10/2018 00
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INSTRUCCION DE TRABAJO SEGUIMIENTO Y CUMPLIMIENTO DE LOS
CONTRATOS DE ARRENDAMIENTOS DE LA UMC

1. OBJETIVO: Establecer lineamientos para el seguimiento y cumplimiento de los contratos

de arrendamiento de la UMC.

2.RESPONSABLE: Coordinador General de Administracion, el Vicerrector (a)

¥
Administrativo y el Rector como instancia que aprueba los contratos de arrendamlento,;»

0
&

3. RECURSOS: &
3.1. HUMANOS: Coordinador General, Asistente Administrativo. ‘ A%
xi/
3.2. FINANCIEROS: Los necesarios para la ejecucion eficaz de la in@ﬁ\}ccién de trabajo
seguimiento y cumplimiento de los contratos de arrendamiento dgéa@UMC

3.3. MATERIALES: Hojas, lapices, lapiceros, carpetas Vlmhca @%rpetas manila, sello de la

Coordinacion General de Administracion, entre otros. Ne?’
\.«
3.4. EQUIPOS TECNOLOGICOS: Computadoras,&@"lmpresoras tecnologias de la
&
informacioén y comunicacion, entre otros. 2}0

3.5. MOBILIARIOS: Escritorios, sillas, estanteg;;‘grturlto entre otros.
3.6. INFRAESTRUCTURA: Oficina y serx;l\mos asociados (agua, luz, limpieza), transporte,

‘;Q
entre otros. ~C

&

N
3.7. AMBIENTE DE TRABAJO %re acondicionado, iluminacién, temperatura, higiene,
\

entre otros. ,OQ

4. NORMAS: <
4.1 La Coordinaci(')n@ eneral de Administracion debera solicitar anualmente al Rector la

i/

\/
aprobac1on 1 para la elaboracion de los contratos de arrendamiento de los espacios

dlspon@I‘e para tal fin.
4.2 La( @oordmacmn General de Administracion debera revisar y evaluar las condiciones de
<&
%s contratos de arrendamiento de los espacios de la UMC vy solicitar la aprobacion del

Rector.
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INSTRUCCION DE TRABAJO SEGUIMIENTO Y CUMPLIMIENTO DE LOS
CONTRATOS DE ARRENDAMIENTOS DE LA UMC

4.3 La Coordinaciéon General de Administracion debera velar por el cumplimiento de cada
una de las clausulas establecidas en los contratos de arrendamiento debidamente firmados

por las partes.

5. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES: &

COORDINADOR GENERAL DE ADMINISTRACION <

5.1 Determina la necesidad de elaborar los contratos de arrendamiento de la UM}J

5.2 Evalua las condiciones del contrato de arrendamiento de los espacios @;e:ﬁ UMC.

5.3 Elabora punto de cuenta solicitando la elaboracion del contrato ggs‘arrendamlento con las
condiciones del mismo y lo entrega al Vicerrector (a) Ac}gm%istrativo para revision y

autorizacion. g

VICERRECTOR ADMINISTRATIVO &
5.4 Recibe y revisa el punto de cuenta para la elaberacion del contrato de arrendamiento.
%

5.4.1 No autoriza: Devuelve el pur@@e de cuenta al Coordinador General de
Administracion e informa las. ¢ (:ervaciones detectadas, a fin de que proceda a
realizar las correcciones respdg’gtivas

5.4.2 Autoriza: Firma y sel{a el punto de cuenta y envia a la Coordinacién General de

Asuntos Rectorale@j@ara la elaboracion del contrato de arrendamiento.
O

\
@«

COORDINACION‘G’P]%NERAL DE ASUNTOS RECTORALES
5.5 Recibe punto‘dz%> cuenta para la elaboracion del contrato de arrendamiento.

5.6 Firma el ~gunto de cuenta para la elaboracion del contrato de arrendamiento y lo entrega al

5.7 Recibe y revisa el punto de cuenta para la elaboracion del contrato de arrendamiento.
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INSTRUCCION DE TRABAJO SEGUIMIENTO Y CUMPLIMIENTO DE LOS
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5.7.1 No aprobado: Devuelve el punto de cuenta al Coordinador General de Asuntos
Rectorales e informa las observaciones detectadas, a fin de que proceda a realizar
las correcciones respectivas.

5.7.2 Aprobado: Firma y sella el punto de cuenta y envia a la Coordinacion Generalge

Consultoria Juridica para la elaboracion del contrato de arrendamiento. & \{}
, o
COORDINACION GENERAL DE CONSULTORIA JURIDICA %0
5.8 Recibe el punto de cuenta para la elaboracion del contrato de arrendamiento.

K
5.9 Elabora el nuevo contrato de arrendamiento de acuerdo a las condm@mes establecidas en

el punto de cuenta. . &?}
5.10 Solicita la firma del Rector en el contrato de arrendamiento g@Qla UMC.

5.11 Entrega copias del Contrato de arrendamiento Qo ’Ia Coordinacion General de

Administracion. §®
e§>°

COORDINACION GENERAL DE ADMIN]ZSZi" RACION

5.12 Recibe el contrato de arrendamiento de;Pa empresa adjudicada.

5.13 Solicita la firma del Represente fﬁegal de la empresa adjudicada en el contrato de
arrendamiento y entrega copla dél mismo.

5.14 Archiva la copia del contrato en su respectivo expediente.

5.15 Verifica perlodlcamegﬁe el cumplimiento de las condiciones establecidas en el contrato.

(Fin de la Instrugéion de Trabajo).

y@'

>
6. REGISTROS:
6.2 Expediente de Contratos.

7. REﬁISTRO DE CAMBIOS:

0 g . o7
> \Ubl?acmn del’ Descripcion del cambio Fecha del cambio N° de cambio
cambio Secc/Pag
N/A Nuevo Documento 22/10/2018 00
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