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DE: Secretaria del Consejo Universitario.

ASUNTO: Plan Estratégico de Desarrollo Institucional de la UMC periodo 2014—2019.
FECHA: 30/04/2014.

No. SEG-ASE-179-1V-C-2014.

Por medio de la presente, tengo a bien comunicarles que el CONSEJO
UNIVERSITARIO, mediante Resolucion No. CUO-007-175-IV-2014 emitida en Sesion
Ordinaria No. CUO-007-2014, de fecha 30 de abril del presente afo, resolvié con
fundamento en los articulos 24 y 26, numeral 20 de la Ley de Universidades, en
concordancia a lo previsto en la Ley Organica de Planificacién Publica Popular en sus

articulos Nros. 2, 4, 6, 17, 19, 21, 23 y 45, aprobar el Plan Estratégico de Desarrollo



Institucional de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe periodo
2014-2019 (PEDIUMC), el cual incluye Filosofia de Gestion, Mision, Visiéon, Valores,
Politica Rectora de la Calidad; asi como también, las areas, directrices y objetivos
estratégicos; en concordancia a lo previsto en la Ley del Plan de la Patria Segundo Plan
Socialista de Desarrollo Econémico y Social de la Nacién 2013-2019, publicado en
Gaceta Oficial de la Republica Bolivariang de Venezuela N° 6.118 Extraordinario de
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DE: Secretaria del Consejo Universitario.

ASUNTO: Manual de Organizacién y la Estructura Organizativa de la UMC.
FECHA: 18/07/2013.

No. SEG-ASE-312-VII-C-2013.

Por medio de la presente, tengo a bien comunicarles que el CONSEJO
UNIVERSITARIO, mediante Resolucién No. CUO-011-287-VII-2013 emitida en Sesion
Ordinaria No. CUO-011-2013, de fecha 18 de julio del presente afio, resolvié con
fundamento en los articulos 24 y 26, numeral 20 de la Ley de Universidades, en
concordancia con los articulos 35, 36, y 37 de la Ley Organica de la Contraloria General
de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal y la Norma 4.2.4 del Manual de

Normas de Control Interno sobre un Modelo Genérico de la Administracion Central y



Descentralizada Funcionalmente, asi como, en los articulo 20 y 22 de las Normas
Generales de Control Interno, aprobar el Manual de Organizacién y la Estructura
Organizativa de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe, elaborado
conforme a los lineamientos exigidos por la OPSU, segun evaluacion realizada el 22 de

noviembre de 2011.

Sin mas a que hacer referencia, se suscribe de ustedes,

\
Prof. Orlando t"'@‘«\\ Y.
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ASUNTO: Primera discusiéon del Manual de Organizacién y la Estructura Organizativa
de la UMC.

FECHA: 05/06/2013.

No. SEG-ASE-270-VI-C-2013.

Por medio de la presente, tengo a bien comunicarles que el CONSEJO
UNIVERSITARIO, mediante Resolucion No. CUO-008-248-VI-2013 emitida en Sesion
Ordinaria No. CUO-008-2013, de fecha 05 de junio del presente afio, resolvié con
fundamento en los articulos 24 y 26, numeral 20 de la Ley de Universidades, en
concordancia con los articulos 35, 36, y 37 de la Ley Organica de la Contraloria General
de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal y la Norma 4.2.4 del Manual de

Normas de Control Interno sobre un Modelo Genérico de la Administracién Central y



Descentralizada Funcionalmente, asi como, en los articulo 20 y 22 de las Normas
Generales de Control Interno, aprobar en primera discusién el Manual de Organizacion
y la Estructura Organizativa de la Universidad Nacional Experimental Maritima del

Caribe, elaborado conforme a I/os lineamjientos exigidos por la OPSU, segtin evaluacion

realizada el 22 de noviembre de 2011.

do Quintero.
Consejo Universitario.
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Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe Eggh:a- 11/;/06/2013
- Manual de Orgg’nlzamon Cambio: 00
Introduccion

El presente Manual tiene por proposito fundamerdatumentar la estructura
organizativa de la Universidad Maritima del Cardo® una metodologia uniforme para la
practica, desarrollo y control de las funcionescdda una de las dependencias, a fin de

armonizar bajo un enfoque coherente con el Sistdendestion de la Calidekc?%e la
O

Universidad Maritima del Caribe. C&&
e@
Este Manual busca definir un sistema de controldglee tener en Q%e»nta aspectos tales
como: &8
S

N
1. La existencia de una estructura funcional debidalxge&tablecida.

2. Declaracion de las funciones y responsabilidgcd%s.

: S
3. Que exista: &
S
60
+ Objetivos &
]
. 56
* Funciones >
&
<
»e
&
2
<
N
&
&
&
S
g
\/
e
>
\{\\
“
<0
&
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1. El manual debe estar a disposicion de todo el pafspe labora en la Universidad
Nacional Experimental Maritima del Caribe.

2. Este manual esta dividido por secciones con el dén hacer mas ﬁé?cll su
S
actualizacion. CQS

%O

3. El manual se encuentra organizado de manera talehusugjlc'rs&pueda encontrar
una informacién clara y precisa, tanto de la em@t organizativa de la
Universidad Maritima del Caribe como de los obcwlvy funciones que deben
cumplir; el Consejo Universitario, Consejo A’Cademnlgr cada una de las
Direcciones, Coordinaciones Generales ygﬁemas depeias adscrita a los
subsistemas (Rectorado, V|cerrectoradqa%\cademlumrkectorado Administrativo
y Secretaria) de esta casa de estudlgh

o{}x6

4. En la aplicacion del pre§eﬁte manual, los distintosistemas (Rectorado,
Vicerrectorado Academlgﬁ Vicerrectorado Administ@ y Secretaria) de esta
casa de estudio vglﬁ?an por el desarrollo, supénvig cumplimiento de los
objetivos y funcumes aqui descritas.

«\Q

5. Los usuaﬁ’os del manual deberan notificar al resgbole de cada subsistema
(Rectx)rado Vicerrectorado Académico, VicerrectoradAdministrativo vy
%é%retarla) de esta casa de estudio, las sugesenmadificaciones o cambios que

@ afecten el contenido del mismo, con el objeto derg&ar la vigencia de su

0
< contenido y con ello mejorar la base de conocimientel tiempo.

Coordinacion de Calidad y Organizacion
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6. Este manual solamente podra ser modificado poermsiopal de la Coordinacion de
Calidad y Organizacion adscrita a la Coordinacidanéal de Planificacién
Estratégica y Presupuesto, en este sentido elnsable del subsistema (Rectorado,
Vicerrectorado Académico, Vicerrectorado Adminit@ y Secretaria) \que

corresponda, deberéa enviar a esta Coordinaciorcamanicacion en conjw@to con

S

las sugerencias, modificaciones o cambios que desadizar. Co"
%O

7. Cualquier cambio en el organigrama estructuraladeJrhlve@ﬁad Maritima del

Caribe, generara también un cambio en el conted&i@?fanual con el fin de

,\
)
/\Q‘/
P

adaptarlo a la realidad.

6%?

O

8. Para los efectos de actualizacion del m@hual ammi podra ser evaluado
anualmente por el personal de Cahciéd y Organinacé) responsable del
subsistema (Rectorado, Vlcerrectorgﬁ% Académicoefviectorado Administrativo

y Secretaria) en conjunto con erersonaI adsarits mismas, con el objeto de
.'0
mantener la pertinencia y a;io%go tanto de los ety funciones que manejan,

para evitar asi su rapldavﬁbsolescenma
&

L)

9. Salvo mstruccmmé; diferentes, este manual no guss reproducido total o
parmalmente@‘or cualquier medio sin la autorizagiéevia de la Coordinacion de
Calidad \WOrgamzamon tal como lo establece ec@dimiento control de
documentos (PRO-REC-CAL-001).

5&\

»%@?Este manual estara disponible en formato digitdagréginavww.umc.educ.vede
&
«° la Universidad, con el objeto de que cualquier ddpacia, que asi lo requiere,

pueda tener acceso al mismo.

Coordinacion de Calidad y Organizacion
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OBJETIVO

Presentar un instrumento que permita a todo elopalscontar con la informacion
adecuada sobre los objetivos, funciones, respditsades y niveles Jerarqwcos g£e las

dependencias descritas en la estructura orgarazagiva Universidad Maritima Qeq Canbe
con la finalidad de: C‘“

1. Facilitar la interaccion entre las dependenuaﬁc!w\/lcgaé
AQ\

&

2. Permitir la debida correspondencia de Iq@egbjetiydsmciones que

debe cumplir cada dependencia, para el degﬁxr{rfeldxli\m de sus procesos.

‘/)y

&0
3. Establecer las responsabllldadﬁs del personal especto a las

O
funciones y tareas asignadas. 05
&

<
&@
4. Facilitar la compren§i3n y ejecucién de las funemw tareas llevadas a

cabo por cada una Qélas dependencias.

ALCANCE: ol

Su campo dqxapllcamon abarca a todas aquellasdepaas descritas en la estructura

organlzatQéa de la UMC.
Q°

W&
oﬁo

<&

Coordinacion de Calidad y Organizacion
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Marco Legal amoio-

» Constitucion de la Republica Bolivariana de VenégzueGaceta Oficial 5.908

extraordinaria del 19 de febrero de 2009.

» Decreto de Creacion de la Universidad Nacionalefrpental Maritima del Cgﬂbe
Gaceta Oficial N° 36.988 del 07 de julio de 2000.

» Ley Organica de Educacion, Gaceta Oficial 5.92%aexdinaria del 15%® agosto del

20009. Q&
* Ley de Universidades, Gaceta Oficial N° 1429, extimaria deI 68 de septiembre de

1970 ;&@*

* Ley del Estatuto de la Funcion Publica, GacetaiﬁlfNO 39’7.522 del 06 de septiembre
del 2002. &0“

<
* Ley Organica de Procedimientos Admlrgs?atlvos éac Oficial N° 2.818

o
Extraordinaria, del 1 de julio de 1981. ,\g}\

» Ley Organica de la Administracion Pu@ﬁca Gacetial N° 37.305 del 17 de octubre
del 2001. 60°°

e Ley Organica del [rabajo, las ajadoras y s, Gaceta IClal . ,
LO"d|Tb'|g§r‘§b'd Tedmes, G Oficial N° 6.017, 07

‘\(}

de mayo de 2012. OQQ

'0

* Ley Organica de la %eﬁtralorla General de la Repalby del Sistema Nacional de
Control Fiscal, Gqcs%ta Oficial de la Republica Batiana de Venezuela No. 6.013
Extraordinario, 3§ de diciembre de 2010.

* Ley Contra\iﬁ Corrupcion. Gaceta Oficial N° 5.63@r&ordinaria de 07 de abril de 2003.

* Ley Oréﬁ\nlca de la Administracion Financiera dett8e Publico, Gaceta Oficial N°
39, .893, 28 de marzo de 2012.

«Sl_ey Organica sobre Simplificacion de Tramites Adstiativos Gaceta Oficial N° 5.891
Extraordinario, 31 de julio de 2008.
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* Ley Orgénica de Ciencia, Tecnologia e Innovacitace®a Oficial N° 39.575 del 16 de
diciembre de 2010.

» Ley de Servicio Comunitario del Estudiante de Edidra Superior. Gaceta Oficial N°
38.272 del 14 de septiembre de 2005. \z~

» Ley de Transito y Transporte Terrestre, GacetaMB832, de 26 de noviembre 3@01

* Ley Orgéanica de Prevencion, Condiciones y Medio femie de Trabag? Gaceta N°
38.236 del 26 de julio de 2005 &’%

» Ley de Contrataciones Publicas. Gaceta N° 39.1@%®41de abril dec2009

* Ley Organica del Sistema de Seguridad Social. Ge@ﬁtlal,Extraordlnarla 39.912, 30

de abril de 2012. 600

* Ley del Seguro Social Obligatorio. Gaceta OfICIQJSH:Q 30 de abril del 2012.

* Ley de Impuesto Sobre la Renta. Gaceta OflCl@@E 66 de febrero de 2007.

* Ley del Régimen Prestacional de V|V|enda,§y HabiBsiceta Oficial 39.945, 15 de junio
del 2012. >é’-*

* Ley de Alimentacion. Gaceta OflCl@PSQ 660, 26 belalel 2011.

» Cddigo de Comercio, Gaceta N©®475 del 21 demiiore de 1955.

« Cédigo Civil, Gaceta N° 2 9@0 del 26 de julio d829

* Reglamento de la Ley&)rganlca del Trabajo, Gacé&@aaDNC° 38.426 del 28 de Abril de
2006. ,\Q

* Reglamento I\Utl de la Ley Orgénica de la Adminishra Financiera del Sector Publico,
Gaceta OJ;LC'raI N° 37.606 de 09 de enero 2003.

. Regla@a%\ﬁto de la Ley Organica de la Contraloriae@drde la Republica y del Sistema
N@@onal de Control Fiscal, Gaceta N° 39.240 dedd@sto de 2009

“heglamento General de la Ley Organica de Educdsgineta Oficial N° 36.787 del 15
septiembre de 1999.
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* Reglamento parcial de la Ley de Universidades, aaGdicial N° 28.262 de 17 de
febrero de 1967.

* Reglamento Parcial de la Ley Orgéanica de Preven€&amdiciones y Medio Ambiente

de Trabajo, Gaceta N° 38.596, del 03 de enero @dé.20 é@‘:
0
* Reglamento del Ejercicio de la Profesion Docert®H Art. 76). )&‘\

* Reglamento Parcial de la Ley Orgéanica de Cienci@ndlegia e Innovamoqﬁeferldo alos
aportes inversion, Gaceta Oficial N° 38.544 detié¢ bctubre de 2006
* Reglamento de la Ley de Contrataciones PubllcaseﬁaOflmal ﬂl" 39181 del 19 de

mayo de 2009. ;\&9\
* Normas Generales de Contabilidad del Sector Pub(%ﬁeta N° 36.100, del 04 de
diciembre de 1996. &o

* Normas Generales de Control Interno, Gaceta @%ﬂeﬂG 229 del 17 de junio de 1997.
» Manual de Normas de Control Interno Sol;wg un Mod@xmérico de la Administraciéon
Central y Descentralizad Funmonalmer&e ProvideAdministrativa N° 004/2005, del 9

de septiembre de 2005. 6'00
* NFV-ISO 9001:2008. Slstema dé Gestlon de la Cali®adjuisitos, 18 de diciembre de

2008. QQQ

* NFV-ISO 9004. Siste@g de Gestion de la Calidadediices para la mejora del
N
~ e
desempefio. 2006.&&
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MISION:

Producir y difundir conocimientos humanisticos,nticos y tecnoldgicos; asi c%mo la
formacion del hombre nuevo del siglo XXI, creativpsoductivos, con una c@ﬁuenua
social colectiva, criticos, solidarios y sensiblaslos problemas del éhtorno con
corresponsabilidad moral, mediante el uso de inthones procesos fademlcos y las
nuevas tecnologias de la informacion y la comuidecaccon el p[ﬁposno de crear una
sociedad pluralista mas justa, democratica y ppativa, ggf:r“de se promuevan los
derechos humanos, el desarrollo sustentable y }Eiramiemﬁ(de los niveles sociales y
culturales. Dar respuestas oportunas, pertinents qud’ad a nuestros demandantes de
servicios haciendo uso del acervo maritimo acquclada sinergia de nuestra gente con
las comunidades. (Aprobado por: Consejo Unh?elrel,tﬁesolumon N° CUO-007-175-1V-
2014, de Fecha: 30/04/2014, Cambio: on@@"

@

VISION: Y

Ser una Universidad reconouga nacional e inteamatmente por su prestigio académico y
compromiso con el avane@ del sector maritimo; aoa solida imagen institucional por
estar a la vanguard@ de la promocion del desarrblimano con una conciencia
bolivariana y somak}%e la proteccién ambiental Jalevolucion cientifico-tecnoldgica y de
la profundlzagéﬁ del intercambio cultural en unnaa multipolar. (Aprobado por:

Consejo Ltﬁiversnano Resolucion N° CUO-007-1752014, de Fecha: 30/04/2014,
Camb$6304)

a\&v
=

ey

Coordinacion de Calidad y Organizacion



U.M.C. SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe Pag. 2/10
Manual de Organizacion (F:eChg 3%’54/2014
Marco Institucional ambio:

VALORES

Los valores vienen a estar definidos como cualislaglee identifican y/o vinculan a los

miembros de una organizacion y orientan hacia ampootamiento exitoso:

%’f

N
e,
1. Desarrollo Personal:Expresado a través de un proceso de transformﬁtt@gral

del individuo para trascender en la sociedad caoaadano respongalgfe

2. Libertad de Expresion: Se propicia en el personal docente, agﬁmmstraﬁboero
y estudiantes, la facultad del ser humano en canickdas, gbmunlcarlas y asumir
su responsabilidad. <;~

3. Innovacion: Manifestado en las iniciativas pagtrculares gu@oatineamente
surgen de la capacidad humana para producﬁammmsauones nuevas.

4. Solidaridad: Se promueve el sentido com@xﬁ para una convivemoianica, vital y
trascendente. @@&é

5. Perseverancia:Traducido en Ioggcz§’ contundentes alcanzados denagarticular
a pesar de los obstaculos. 0@’00

6. Tolerancia: Se incentiva I@gapamdad humana de interrelasen@spetando ideas
diferentes a las prop|a§2

7. Respeto: Se prom@éve la capacidad de tolerar, reconoceptac apreciar y
valorar las cug{?dades del préjimo y sus derechos.

8. Voluntad: E‘stlmulando en cada uno de sus integrantes lagi@pn interna que les
permﬂ\eﬁemprender acciones acordes con las ciancias.

9. ngfé?azgo Institucional: Atendiendo a las necesidades propias y del entorno

@gando respuesta cdnsona con nuestra mision, wisiétores.
4@\10 Actitud Positiva: Se propicia en la comunidad universitaria una aligpon

personal orientada a lograr el éxito.

11.Sentido de Pertenencia:Interiorizarse como parte de la institucion, dando

importancia al agradecimiento y cuidado de la misma

Coordinacion de Calidad y Organizacion
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.__________________________________________________________________________________________________|]
12.Disciplina: Se desarrolla en el ser humano conductas queggmaiccion propia
orienten sus ideas y acciones en forma organizagsrycturada para contribuir al
logro de la excelencia.

13.Justicia: Se promueven las actuaciones apegadas a deredhoraadn y@f la

equidad, por lo que damos a cada quien lo quertesmmonde 0 pertenece&x\

14.Equidad: Es dar objetivamente a cada uno lo que merecaséniq y béfo la vision

é

*\"V
15.Compromiso: Es cumplir con sus obligaciones generandqxfr:nmamrue aporten a

de igualdad entre los seres humanos.

la mejora de la Institucion. (Aprobado por: COﬂSU]ﬂl\,/\éﬁ%ltarIO, Resolucion N°
CUO-007-175-1V-2014, de Fecha: 30/04/2014, Ca@:ﬁﬁc):

Gy
%

O

&
,\6

0

POLITICAS RECTORAS DE GESTION &

1. Inclusién de las politicas del Estgé‘% en materidetarrollo econdmico y social de
la Nacion, vinculadas con I@s un|ver3|dades y etosemaritimo, en los planes
operativos de la Umverswiﬁd Nacional Experimehtatitima del Caribe (UMC).
Preservacion de los pﬁ%uplos del decreto y prtoyde creacion de la (UMC).
Favorecer la mtegﬁa%on Latinoamericana y Caribefia

4. Evaluacion pegsmanente del funcionamiento y la esira organizativa, con base en
el acervg;%le nuestras experiencias maritimas adaszy de acuerdo a las
emgegﬂas de la dinamica universitaria, del sentaritimo, de la sociedad, de la
%étbna y la tecnologia.

g;.o%roduccmn y difusion de conocimientos humanistic@ntificos y tecnolégicos.

«A@é. Formacion de profesionales excelentes, creativ@gas, solidarios, sensibles a los
problemas del entorno y defensores de los fundarsese la Constitucion de la

Republica Bolivariana de Venezuela
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7. Fomento de los derechos humanos, el desarrollersbkt y el mejoramiento de los
niveles sociales y culturales de la region.

8. Democratizacion e inclusion en la Educaciéon Supem@diante meétodos que
aseguren el acceso y el egreso en igualdad decoomels y oportunidades. b@‘

9. Incorporacion de las innovaciones tecnoldgicas @ poocesos acad\eﬁﬁlcos y
administrativos que se llevan a cabo en la Insétuc O”

é

recursos presupuestarios asignados o generadspopia Lhtﬁversmad

10.Desarrollo autbnomo de la Institucion para el sremarltlmo partir de los

11.Fomento de planes dinamicos, continuos y profga‘dels talento humano:

académicos, administrativos y obreros. oo&
&O%é
PRINCIPALES POLITICAS DE GESTION: fg}”
Los fundamentos indicados se desarrollarani\ﬁedeintejmpllmlento de las siguientes
Politicas: \6@§

1. Evaluacién y consolidacion InsUtl{@Gnal El cumpkento de esta politica se persigue
con los siguientes objetivos: &éf
1.1 Construir |nd|cadores de calidad y gestion propiesa UMC.
1.2 Establecer procedm‘r‘amntos de evaluacion de la UMC.
1.3 Crear metodgs para la evaluacién de instituciones educacion superior
espeuallzaﬁQas en el sector maritimo.

1.4 Evalugr Ia UMC mediante el empleo del sistemeariido al efecto.

N

Actuagzaﬁ‘ permanentemente la oferta académica tsVC.

De&ﬁbcratlzacmn e inclusion en la educacion uniteia. Para dar cumplimiento a ésta

Qdﬁolltlca se establecen los siguientes objetivos:

3.1Diversificar la oferta académica de pregrado ygrasto, en areas prioritarias para
el desarrollo maritimo y actividades conexas.

3.2 Impulsar la presencia de la UMC en la region caddel pais.

Coordinacion de Calidad y Organizacion
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3.30rganizar progresivamente la oferta de carrerastagoracreditacion de
conocimientos, certificacion de competencia y otros
3.4Desarrollar y difundir la extension universitargairaves de la educacion continua,

la cultura y el deporte como accién social y difasipara la transferengga de

\@'

tecnologias. ,0

3.5Implantar acciones orientadas a estimular el igraspermanencia, Ié}brosecucmn
y el egreso de los estudiantes. ,@f\l

3.6 Coadyuvar con los planteles de educacion mediaaeformﬁcc%n de bachilleres
competentes para el ingreso en la educacion superio N\e&

G
4 Adecuacion de la UMC a las Innovaciones Tecnol@'& plantean los siguientes

'vs

objetivos: &
4.1 Actualizar la plataforma tecnoldgica de la QNTC
4.2 Actualizar el talento humano espeéFallzado paraamelar la plataforma
tecnoldgica. xo’@“’
4.3 Aplicar las innovaciones tec;;go?oglcas en la craacidesarrollo, aplicacion y
evaluacion de los programngue forman la ofeddé&mica.
4.4 Desarrollar institutos o gﬁntros de simulacionwesgtigacion.
4.5Aplicar las mnovamgﬁes tecnoldgicas en todogplogesos propios de la UMC
5 Desarrollo del Talgﬁ%o Humano. Esta politica secoetara mediante el logro de los
siguientes objeav%s
5. 1Desarro§|%(r un sistema de deteccion de necesidadésccion, actualizacion y
peg@Emonamlento para el personal docente, adiratii® y obrero de la UMC,
o(%nde las exigencias del sistema de calidad séanitgmias.
% 52Velar que el ingreso del personal docente y adtnitigo sea a través de un
concurso de oposicion o concurso de credenciales.
5.3Realizar convenios estratégicos de cooperaciénot@s instituciones publicas y

privadas, nacionales y extranjeras, para el ddkadel talento humano de la UMC.
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5.4 Establecer un programa estratégico de intercambidagentes y estudiantes, con
instituciones nacionales y extranjeras.

Los procesos y programas de formacion y capacitaestdn enmarcados dentro de
las siguientes politicas: @

5.5Responder a los demas procesos de desarrollougistial y a las necegﬁades y
propésitos establecidos en el UMC, el Plan de Dela Instltuc@nal y las

necesidades de desarrollo académico de los progrt:itﬂarﬁ:ﬂ)rmaC|o\t§1,.e

5.6Desarrollar y mejorar las competencias individuayesolacﬁ‘?/%s propias de la
practica académica (curriculares, d|SC|pI|naresdalecas y didacticas e
investigativas) de los docentes, del desempeiia geslﬁon académica.

5.7 Propender por el mejoramiento continuo de Ia@élmﬂucatlva y la transformacion
de la cultura institucional, fundamentados@n etlehm de gestion por procesos y
proyectos y en la cultura de calidad. @2,\0

5.8Conducir al fomento de la creatl\gélad la investiga y la reflexion sobre las
practicas pedagogicas, mvegagatlvas extensiorgegtion en la Institucion,
produciendo un nuevo sen{jﬁo de cultura univeraitanediada por la flexibilidad
académica y admlnlsg@tlva la participacion y @mpromiso activo de su

\J

comunidad. «“3
5.9Involucrar a Ia&otahdad de los integrantes de Uasdades académicas, con el
proposito gt% lograr la maxima calidad, eficiencia eficacia en sus
respon%aﬁﬁllldades
6 Form@g&m de ciudadanos y profesionales propicesldel cambio en su region y en el
pa;éQPara el logro de esta politica se impleméntias siguientes objetivos:
49 6 1ConsoI|dar el componente maritimo en la docenaianvestigacion y la extension

del curriculum.
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6.2Revisar permanentemente el curriculum para asedarasatisfaccion de las
necesidades de formacién de talento humano envessds actividades maritimas
de la Nacion.

6.3 Verificar la capacidad de nuestros procesos acadénaintes, durante y desg

\@'

prestar el servicio a fin de establecer los corestnecesarios. &,\

6.4Vincular las lineas de investigacion universitagh transporte r@érltlmo la
seguridad maritima, el ambiente, la legislacionitimaa, el comer@‘glnternamonal

Q

la produccién y la calidad. Ko

6.5Incorporar elementos de la cultura nacional, reijigga?caribeﬁa a la oferta

oy
>
L

académica. oo
6.6 Realizar acciones para el mejoramiento onproceWables de evaluacién
C'}
estudiantil. &

o

6.7 Facilitar la incorporacion de estudlanteéael Cayithatinoamérica a la UMC.
6.8 Favorecer el aprendizaje mteractl\@’*y actualizddbestudiante para el desarrollo
auténomo de su capacidad cn;\gcﬁ creativa, innaneadtomunicativa y autogestora.
6.9 Garantizar que nuestros eg?esados alcancen l|desufi en el dominio de otro
idioma adicional al mat&?no
6.10 Incorporar al estud;éntado al proceso de gestidretsitaria.
7 Desarrollo Instltuughal La concrecion de estatmal se llevara a cabo mediante los
siguientes I|nea¢f,?i?entos especificos y objetivos:
7. 1Preserv§}” y mejorar la planta fisica y equipamiembediante planes de
migténlmlento y prevencion de dafios.
O%@rlentar el presupuesto a la atencion de priorislade la planta fisica y
QQ@ equipamiento.
7.3Instituir mecanismos que agilicen los procesos athtnativos y velen por su

eficiencia.
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7.4Establecer acuerdos y convenios con el gobierntvatgncon los gobiernos y las
administraciones regionales, asi como con otrossdotales, publicos y privados
con el objeto de lograr las mejores condicionela giéanta fisica.

7.5Orientar la politica presupuestaria con criteriesroversion social. b@‘

7.6Elaborar y requerir un presupuesto ajustado adassidades corresponq@ﬂes ala

matricula, a los proyectos de investigacion y esiten y al proceso mfﬁa‘Clonarlo
o idw

»»i/
R

7.8Programar eficazmente la generacién de recurs@sosto .

7.7 Distribuir y ejecutar racionalmente el presupuesto.

8 Politica Comunicacional. La Politica Comunicaciodalla ‘;%g@ﬁersidad Maritima del
Caribe se orienta a la proyeccion interna y exteaéa imﬁéen institucional, mediante
acciones comunicacionales que realcen la mISi(SiQB/I valores, objetivos y cultura de
esta Casa de Estudios, y coadyuven a Ia eq‘?usmrlasleactlwdades de docencia,
investigacion y extension. Para dar cumﬁllmlentcesaa Politica se plantean los
siguientes objetivos y lineamientos: xo’@“’

8.1. Establecer medios de comupgm?'amon institucionalesprporando el uso de las
nuevas tecnologias, para Lapd|fu3|on de los progsame docencia, investigacion y
extension de la Unlvegﬁad.

8.2. Realzar el acervoﬁ\h&j%(t}érico maritimo acumulado déste mas de 200 afios.

8.3. Difundir mforrga*mones institucionales con base les principios de veracidad,
pertmenua@%bjetlwdad

8.4. Fortalezg@r la identidad institucional mediante ases comunicacionales internas
qge,éaﬂancen el sentido de pertenencia de los mm@smbe la comunidad

gﬂnlversnana

% 85 Velar por el cumplimiento de la identidad visual ke Universidad a fin de

mantener rasgos Yy estilos unificados que propitaeproyeccion de una imagen
institucional cohesionada, diferenciada y estragdgente posicionada en el

entorno educativo y maritimo.
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8.6.Los principios y valores que sustentan la Polit€amunicacional de la
Universidad Maritima del Caribe se basaran en losldmentos del modelo de
democracia participativa y protagonica.

8.7. La informacién universitaria tendra siempre un islenpedagdgico, construc\gvo y
ejemplarizante. Q\é

8.8. La politica comunicacional de la UMC respetaradammativa legal wg‘ente sobre
el ejercicio del periodismo y la radio dlfu5|on,sld3erech ede Propiedad
Intelectual y los Cdodigos Deontoldgicos y de édomunicacjéﬁal

8.9. La informacion difundida a través de los medlosrmspg’)y audiovisuales de que
se dispongan debe proyectar la imagen de una &ﬁMque apuntala la Nueva
Etica Socialista y la construccion de un d\Uevo rnwdsocial, incluyente,
productivo, humanista y enddgeno, enm&”rcados erditastrices del Proyecto

Nacional Simén Bolivar. @E“\O
N

b@
POLITICA DE CALIDAD ;Oo‘z‘
6
La Universidad Maritima del Capﬁe comprometidan da formacion integral del ser

humano, fundamenta su des%{mllo en la docenarasiigacion y servicios de extension,
basada en una estructura §80lal incluyente, tramsigaen la gestion ética de los recursos y
en la mejora contlnuaae*e la eficacia de sus pracedacativos. (Aprobado por Comité de

Calidad, Fecha: 24@% 2011, Cambio: 03).

\/
A

OBJETIV8§DE LA CALIDAD

O
S Generar servicios educativos en concordancia condaesidades de la sociedad
9\

46\ en general y del sector maritimo en particular, gquaplan con los requisitos de
la calidad.

* Internalizar en todos los niveles de nuestra omgandn la Mision, Vision,
Politica y Objetivos.
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Impulsar la investigacion y desarrollo, para cdmiii a la solucion de
problemas del sector maritimo en Venezuela.

Desarrollar una efectiva gestiéon de la informacion.

Asegurar el mejoramiento continuo de la eficacidodeprocesos educatlges de
la institucion. &«,\é
Mantener politicas que eleven el desarrollo dedntal humano, @el personal
directivo, docente, administrativo y obrero. Qvé
Satisfacer permanentemente las expectativas demmaslga%os (as).

Mantener certificado a nivel nacional e mternaalo@f’Slstema de Gestion de
la Calidad (SGC) de la UMC. &

Mantener nuestro prestigio como fuen&@ de capagita@ informacion

(5‘6

actualizada en el ambito nacional e m@?’namonal

Mantener la confianza por parte@)ge nuestros usiarigproveedores en el
Sistema de Gestién de CMad (Aprobado por: Gondéniversitario,
Resolucion N° CUO- 007-133 IV-2014, de Fecha: 3@®044, Cambio: 04).

QJ@
&
K

%
R

. ,;g\&\}
<@
K

» Y
,\\

Coordinacion de Calidad y Organizacion



U.M.C. SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe P49 1/4
Manual de Organizacion Fecha: 19/06/2013
d Cambio: 00
Antecedentes

En el umbral del siglo XIX, nacio la inquietud dear una Escuela Nautica, cuando
el 10 de mayo de 1802 el segundo cénsul Real dac@arFrancisco Javier de Longa,
propone a la Junta de Gobierno del Consulado seliedta posibilidad de instaurar una
Escuela Nautica para instruir a la juventud. El €dedo decidié que para ese instante no
era factible establecer dicha escuela. El 10 deendwe de 1809, el Capltan\general
Vicente Emparan junto con el Comandante del Apestade Marina de Plé/eﬁ’o Cabello
Juan Tiscar, plantean al Consulado construir ucadts Nautica smﬂarg&% fundadas por
los consulados espafioles. CCQQ&

La revolucién del 19 de abril de 1810 terminé cas Ingtﬁtuuones monarquicas
espafolas en Venezuela y generd la expulsion dfemusnarlgs‘ se creo la Junta Suprema
de Caracas. El 05 de septiembre de 1810, los 9|tdnad) aﬁostadero de Marina de Puerto
Cabello Juan Trujillo y Pedro Iglesias, piden psmmﬁa Junta Suprema de caracas para
construir un Escuela Nautica en La Guaira,; Qé*ﬂmsmllcnud al Consulado, donde se
estudio la factibilidad de fundar la escuela y&mhraron al Consiliario Sebastian Cérdoba
y Carranza para presentar el proyecto &S‘bre lzidrede la Escuela Nautica cuyo objetivo
seria formar pilotos. El 14 de enem de 1811, elsG@do aprobo el plan presentado por
Coérdoba y Carranza y el 19 de?mlsmo mes lo ratifec Junta Suprema de Caracas. En
Mayo de 1811, en ConsulgctS determiné que la irgtalade la Escuela finalizaria en junio
de dicho afio y pidio Iag\ﬂtonzaaon para comefemactividades el 1° de julio de 1811. El
Supremo Ejecutivoé’grobé dicha solicitud. Posteramte, el Consulado publicé en la
Gaceta de Carao%s y en 100 avisos de la imprentaaeBaillio, que fueron repartidos en
los puertos g;c»uudades de las provincias, el inigdas clases en la Escuela Nautica para el
1° de JL@@ de 1811. La Escuela Nautica realizéamtsvidades educativas por ocho meses y
25 d;@s finalizando sus funciones, en esta priretnaa, por la destruccion de su casa sede
&asmnada por el terremoto del 26 de marzo de.1812
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Avisos Oficiales

"El dia 1° de Julio se abre en la Guayra la EscNél#tica: son sus Maestros el 1° el
Alférez de Fragata D. Vicente Parrado, y el 2° &d® Maria Iglesia quienes enseﬁegén 16
Joévenes de valde por ahora; y no llevaran porlesexcedan mas de 2 pesos ngéﬁguales a
cada uno en: inteligencia que tanto estos comadosas disfrutaran de el @s‘ﬂo consular
baxo cuya direccion se ha formado la Escuela. Erstauccion se empleaﬁéﬁ tres horas por

la mafiana y dos por la tarde.” (Gazeta de Carbicas/, del 18 de Jumo\de 1811)

O“}

En reunion de fecha 07 de abril de 2010, de&a\%on:tﬁj\iversitario de la
Universidad Maritima del Caribe, presidida por suancﬂ@n;6 Profesor José Carlos Gaitan
Sanchez, se aprobd la investigacion de la geneslgxﬁscuela Néautica de 1811 efectuada
por el Profesor Alexi Marcano Escorihuela. bo‘“’o

Fuente: Actas del Real Consulado d@?oaﬁo 1802@ll8@2. (Archivo General de la

., \6
Nacion) -

&

Consideraciones >

\v

S

)
A

La relacion y prosgécho en el ejercicio de la naceggamercante de Venezuela tiene

sus origenes en Ia@ﬁﬁlsmas naves de Cristobal Cetotps afios del descubrimiento de
Ameérica, qwen\)?a habia fungido en el viejo contirede traficante de lanas y con
mnumeras Q&/enturas a su regreso de la isla "pafitda” desde el afio 1492 al 1498, luego
de hab@P tocado tierra firme, y entre otras, lag Venezolanas, lleva consigo al Puerto
Sarm&‘car de Barrameda, Espafia, una muestra ddosqakbrigenes, metales preciosos y
ﬁ%rlas alfareria, tejidos, frutos y animales, tetlo en calidad de mercaderia novedosa y

sorprendente.
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Extendido tales oficios por el Mar Caribe, estastigaes las asumian compafias
poderosas, tales como las de los Welser, de Alemgnienes habian financiado a Carlos
V a comienzos del siglo XVI, orientando, a la sazdmchos de sus negocios hacia la
América Espafola. Poco tiempo después entra emradai gran empresa JesuEa La
Guipuzcoana, con sede en la Provincia cantdbrésiayse hace dominante hastaj@%gflnales
del siglo XVIII. CO

il

Mas, pese a que ya se encontraban convulsionaslthbloa@jdamericanos por
los inquietantes brotes revolucionarios que pretas la Emangfpauon el comercio de
productos principales exigia mayor orgamzamorap‘ameng)a’f una empresa naviera en
estos lados de la Provincia, a cuyos requenmmnﬂqmnd%ﬁ en el 1810, la Junta Suprema
Conservadora de los Derechos de Fernando VII, tmide en el mes de septiembre de ese
afno, la creacion de una "Academia de Ma\efhatlcas'Caracas con la finalidad de
"proporcionar a la juventud aplicada los m@é‘lomdes al Estado en cualquier carrera que
emprendan y una ESCUELA PUBLICA DE NAUTICA en La da, con un plan de

Ny
estudios de tres afios. &

Cronologia ¢
=
Corria el aﬁng946 y un nuevo Decreto emanadadiimta Revolucionaria de
Gobierno dejab‘af’deflnltlvamente creada la "Eschiatica de Venezuela®, la que iria a
funcionar e@el vecino pueblo de Macuto. Despulesy ele marzo de 1955, es trasladada
dicha I@t}tumon a ésta su actual locacion deaddadi Mar y queda dignamente dirigida por
el C@%ltan de Altura de la Marina Mercante JesugeRe
Q@
En el 1973, siendo Director de la Escuela el Capitd altura Alejandro Marin
Lépez, se crea la "Escuela de Estudios Superioeedlarina Mercante" y su primer

Director fue el Oficial de Marina Mercante y Ecorista José Moros Parada.
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Para el 1983, se eleva dicha Escuela a "Instituiodysitario de Marina Mercante”
y hoy dia, desde el 7 de Julio de 2000 duranteolkiegno del Presidente Hugo Chavez
Frias, nuestra Alma Mater alcanza categéricamehtaivel de "Universidad Naci@nal
Experimental Maritima del Caribe", mediante Decigto 899, Gaceta Oficial No@6988

correspondiendo al ilustre Profesor Miguel Léperzdiza el honor de ser su p@mer Rector.
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I
V.l. 1. CONSEJO UNIVERSITARIO

VI.1.1. Objetivo

Ejercer las funciones de gobierno por 6rgano deitdRe Vicerrectores y del Secretario
General, conforme a sus respectivas atribuciones. &é\
VI.1.2. Funciones OC»

1. Coordina las labores de ensefianza y de la invegiigg las gﬁmas actividades
académicas de la Universidad. &8
Estimula y mantiene las relaciones universitarhxsioqaeres e internacionales.
3. Aprueba los convenios interinstitucionales, nﬁdmae internacionales de
acuerdo a las politicas establecidas a tal etebto
4. Crea, modifica y suprime Escue[gﬁ,@ Institutos y @emdependencias
50
»@’
Aprueba proyectos de carreraga ser presentatloelasrganismo competente.

universitarias.

Supervisa y evalla perlodlgacmente las politicastnategias de la Universidad.

Discute y aprueba el Pr@&rama de Presupuesto Aledal Universidad.

© N o o

Conoce vy apruebafla memoria y cuenta de la Undadsiantes de su

presentacion aaté los organismos competentes.

9. Aprueba Ios»d?aspasos presupuestarios.

10.Conoce~9 resuelve las solicitudes sobre equivadedei estudio y traslados,
confe%e a los Reglamentos correspondientes.

11;51‘1a el arancel para determinados cursos espegialegostgrado.

al% Acuerda la suspension parcial o total de las at=okes universitarias y decidir

S
\‘9

49 acerca de la duracion de dichas medidas.
13.Conoce y resuelve los procesos disciplinarios deoo®n de las actividades
universitarias no integrantes del Consejo Univarigif cuando hayan incurrido

en grave incumplimiento de los deberes que lesm@po Ley.
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14. Autoriza los contratos de profesores e investigaglprevio informe del Consejo
Académico.

15. Discute y aprueba los Reglamentos Internos y lasnle y Procedimientos para
el funcionamiento Académico y Administrativo ddJaiversidad.

16.Designa a las personas que deban actuar como ertaetes de la Univg%idad

ante otros organismos o instituciones. ,gf}(b

17.Designa las comisiones que considere conveniente. OC”{\

18.Concede los titulos de Doctor Honoris Causa, déBoo Horg;warlo y cualquier
otra distincion honorifica. \\C‘“

19.Designa la autoridad que suplira las faltas teaiperci@@cualqwer subsistema.

20. Autoriza la adquisicion de bienes, la ceIebramem‘&lhtratos o donaciones.

21.Nombra la Comision Clasificadora del Per,g@nal Acgide, de acuerdo con las
normas que se establezcan al efecto. Q;» @

22.Aprueba el asenso del personal Dog%’nte

23.Dicta, en concordancia con Ia%d_eyes y Reglamemgzectivos, el régimen de
seguros, escalafon, Jubllaciénes pensiones y despisi como lo relacionado
con la asistencia y prev&s%n social de los miemloi®l personal universitario.

24. Aprueba el calenda@ anual de la Universidad.

25. Dicta su proplogéglamento

26.Las demas qﬁe les sefale el propio reglamento.

]
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V.l. 2. CONSEJO ACADEMICO

VI.2.1. Objetivo

Estudiar los asuntos relacionados con la ensefdazmvestigacion y la extension y

asesorar sobre estos aspectos al Consejo Univierspara la toma de dec:@ones
>

>
correspondientes. {)&

VI.2.2. Funciones &

1. Analiza y recomienda al Consejo Universitario qumsitdéoge admision, y las
normas de seleccion, evaluacion y permanenC|asde§mnd|antes

2. Considera los nuevos proyectos de carrerQQ y pragrade estudios de
postgrado, asi como las modificaciones sqstgnc@dss planes de estudios y
carreras existentes. &&@

3. Conoce y evalla las solicitudes sogﬁé equwale(m:lastudlo internas y externas,
reingreso y traslados |ntern8§ y externos, conformelos Reglamentos
correspondientes para su g@%sterior presentaciomprgbacion por parte del

4
N7,
<

&

4. Considera la crqui%n modificacibn o supresién aganos de caracter

Consejo Universitario.

académico y envgarlas al Consejo Universitario garaprobacion final.
5. Propone ant@ eI Consejo Universitario las Politaxzedémicas para el desarrollo
y funmonﬁ?‘mento de las actividades de pregrado.
6. Velaz, por el desarrollo y funcionamiento de las \édtides académicas de
@%grado
JQ Propone los Reglamentos y Normativas para los iestuld pregrado, asi como
40& las modificaciones a que puedan ser objeto eerlib.
8. Considera el Ante-proyecto del presupuesto Anual lake Direcciones y
Coordinaciones adscritas al Vicerrectorado Acadénpara su posterior entrega

ante la Coordinacion General de Planificaciondstica y Presupuesto.
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9. Aprueba el Calendario de Actividades Académicalad®reccion de Gestion de
Docentes.

10. Aprueba los Disefios Curriculares de los ProgramaBrdgrado y someterlos a
la aprobacion ante el Consejo Universitario.

11. Aprueba los cambios de los Planes de Estudiossebdaeras de Pregradg@

12. Aprueba los “Programas Sindpticos” y los Prografwaaliticos” de Ias.gﬁlldades
curriculares que conforman el Plan de EstudiosaerClarreras de0 @regrado para

la actualizacién y mejoramiento continuo. q@f
13.Evalta los informes de gestion de los Dlrectoregpryesentarlos a la
>
N
Consideracion del Consejo Universitario. &%

&
14.Presenta al Consejo Universitario la contratacmﬁpmbfesores y las condiciones

del respectivo contrato, con base a las p@yewcmademlcas y solicitudes
hechas por las Direcciones de Escuelaaﬁte la@drede Gestion Docente.

15.Aprueba la lista de Tutores acad%ﬁ’n(():os para elimégnto y control de los
pasantes en las instituciones pg;bq'icas y privadas.

16. Aprueba la lista de Tutoresyjurados para la pres#on y defensa del Trabajo
Final de Grado.

17.Aprueba con base ﬁ Ios méritos académicos lamalmties académicas de
Sumacumlaud%Magnacumlaude y Cumlaude para ldsigmdos.

18.Revisa la |I$ﬁ de graduandos presentada por lecddones de las Escuelas,
para su pbgterlor aprobacién ante el Consejo Usitegio.

19. Estugla las medidas disciplinarias reportadas g@6€bordinaciéon de Formacién
Lmegral” y someterlas ante las instancias Cooed@ntes.

g@ Informa al Consejo Universitario sobre aquellos eatps académicos —

\

&L administrativos que le sean requeridos.

)
21.Cualquier otra asignada por el Consejo Universitarios Reglamentos Internos

de la Universidad.
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V.1. 3. COORDINACION GENERAL DE AUDITORIA INTERNA

VI.3.1. Objetivo
Velar por la honestidad y legalidad de la gestibiversitaria, ejerciendo como érgano de
control interno y de gestion sistematica con ebnpromover la eficiencia y eﬂcam%?de las

\‘é
actividades administrativas y académicas. §,

OCQ
VI1.3.2. Funciones .&’\l
1. Evalla el sistema de control interno de la Unidadi Na%?gnal Experimental
Maritima del Caribe, con la finalidad de proponbggﬁ%}sejo Universitario las

. . {\’/ . . .
recomendaciones para mejorarlo y aumentar Ja ef@éati y eficiencia de la
&

Lo
£%

gestion administrativa. &
2. Vigila el cumplimiento de las normas, @W:Jcedlmlmttecnlcas y métodos de
control interno implantados por Ig@%ontralorla Gahale la Republica, la
Superintendencia Nacional de. A%dltorla InternaCehsejo Universitario y los
funcionarios directivos comggé‘tentes
3. Ordena de oficio, a sog?Eltud del Consejo Universit, o de la Contraloria
General de la Rep@?’lca auditorias administrativdmancieras, inspecciones,
fiscalizaciones, Ayerlflcacmnes e investigacionegntro del ambito de su
competenC@ Oy en general, ejercer el control delefzalidad economico-
admInISt@IVO de las actuaciones de la Universidad
4, Recmpé/denunmas por cualquier persona o a salide cualquier organismo o
Qcmpleado publico, siempre que a la misma se acanpal@mentos suficientes
Q de conviccibn o prueba que permitan presumir fureddaimente la
4@“"0 responsabilidad de personas determinadas. La dendelse ser presentada por
escrito, firmada en original, o a través de meditectronicos dirigido a la
Unidad.

]
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5. Utiliza cualquier método de control perceptivo, mia se considere necesario,
con el fin de verificar la legalidad, exactitud grieccion de las actividades
administrativas, asi como la ejecucion de los ebost:

6. Abre, sustancia y decide los procedimientos adtna&tigos que sean de su
competencia, necesarios para formular reparos,amdecla responsal%dldad
administrativa o imponer multas. 0\(}

7. Remite a la Contraloria General de la Republicaequdientesos}h% se tengan
iniciados contra funcionarios de alto nivel enjef@cio de su cargo.

8. Remite al Ministerio Publico los expedientes cmmm@eontes cuando haya
indicios de responsabilidad civil o penal, asi ccumkmétrlbunales competentes
segun sea el caso. 0‘

9. Formula reparos cuando en el curso cde las auditorfesscalizaciones,
inspecciones o investigaciones que reaﬁcen erfeatieio de sus funciones de
control, se compruebe que funmonﬁos u obrerola déniversidad, o personas
gue administren o custodien zr%cursos de la misnaa, ¢tausado dafio al
patrimonio de ésta como cqmgecuenua de actospdechmisiones contrarios a
una disposicién legal o @@blegal al plan de omgaidn, las politicas, normativa
interna, los manuaégs de sistemas y procedimiequiescomprendan el control
interno, asi com@opor una conducta omisiva o0 negtg en el manejo de los
recursos. @f’

10.Remite af\]\/lmlsteno Publico los indicios de resgahilidad civil, cuando se
dete@t\én indicios de que se ha causado dafio anpato de la Universidad,
ggéro no sea procedente la formulacién de un reparo.

ﬂ Declara la responsabilidad administrativa e impdagisanciones de ley, cuando
&

4@ se compruebe que funcionarios u obreros de la Bida, o personas que

administren o custodien los recursos de la misnaa, incurrido en hechos

generadores de responsabilidad.

]
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12.Impone multas cuando se compruebe que funcionamiosbreros de la
Universidad, o personas que administren, manejenstodien recursos de la
misma, han incurrido en hechos que dan origensatadion.

13.Elabora el Plan Anual de Actividades, en correspanih al Plan Estratégico, en
cuya elaboracion se aplicaran criterios de econoafijgtividad, oportunlgﬁd y
de relevancia material, el cual debe ser remitidGaasejo UnlverS|t%® yala

Superintendencia Nacional de Auditoria InternaoS#Hi caso deﬂ\§er requerido,

se remitira a la Contraloria General de la Repablic X
'e)
14.Informa al Consejo Universitario y a las dependamciuditadas, los resultados
- &2
de su actuacion. X

a0
15.Requiere al Rector, la contratacion de serV|C|o@Tonales y técnicos externos,

para llevar a cabo las actividades espeuﬂcmqmllcnen

]
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V.l. 4. COORDINACION DE CONTROL POSTERIOR

VI1.4.1. Objetivo

Planificar, dirigir, coordinar y supervisar lasiaictades de auditoria operativa, financieras y

de gestion, asi como de las actividades de potéstadtigativa, con la finalidad gue se
&>

5
cumplir con lo dispuesto en la normativa legal nige &\,

VI.4.2. Funciones o>

1. Evalla el sistema de control interno, incluyendgrado de o@é?atividad y eficacia
de los sistemas de administracion y de informacg;gﬁé?ncial de las distintas
dependencias de la Universidad Nacional Experﬁéﬂ&ritima del Caribe, asi
como el examen de los registros y estados fln@é)mra determinar su pertinencia
y confiabilidad y la evaluacion de la eﬂmemémpama y economia en el marco de
las operaciones realizadas. @3«‘9

2. Realiza auditorias, |nspeCC|onesbeﬁ§cal|zaC|onBsamenes estudios, analisis e
investigaciones de todo tipo y de cualquier natmalen (nombre de la Institucion)
para verificar la legalidad, @”%actltud sinceridadorreccion de sus operaciones, asi
como para evaluar el Qﬁmpllmlento y los resultadeslos planes y las acciones
administrativas, Iagﬁcama eficiencia, economédidad e impacto de su gestion.

3. Realiza audltorlg%:O estudios, analisis e investiges respecto de las actividades de
la Unlver5|daﬁ Nacional Experimental Maritima dalriBe, para evaluar los planes y
programas en cuya ejecucion intervenga. lgualmeméra realizar los estudios e
quehgamones gue sean necesarios para evalaamglimiento y los resultados de
&% politicas y decisiones gubernamentales.

«C 49 Efectia estudios organizativos, estadisticos, en@mu y financieros, analisis e

investigaciones de cualquier naturaleza, para métar el costo de los servicios
publicos, los resultados de la accion administaayiven general, la eficacia con que

opera la Universidad Nacional Experimental Maritioheh Caribe.
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5. Vigila que los aportes, subsidios y otras transfeies hechas por la Universidad
Nacional Experimental Maritima del Caribe a otratidades publicas o privadas
sean invertidos en las finalidades para las cuaien efectuadas. A tal efecto,
podra practicar inspecciones y establecer los ns&stede control que estimen
convenientes. 5@

6. Realiza el examen selectivo o exhaustivo, asi danwalificacion y decla@orla de
fenecimiento de las cuentas de ingresos, gastosngdpublicos, en Iﬁs términos y
condiciones establecidos por el Contralor o ContsaGeneral de. la Republlca en la
Resolucion dictada al efecto. oCQQ

7. Recibe y tramita las denuncias de particulares sdﬂutu@és que formule cualquier
organo, ente o servidores publicos, vmculadasla@mlsmn de actos, hechos u
omisiones contrarios a una disposicion Ie%al oezgﬂjl relacionados con la
administracién, manejo y custodia de fond@s o ligmablicos de la Universidad
Nacional Experimental Maritima del C@Jﬁe

8. Realiza seguimiento al plan c@, “acciones correctiiaplementado por la
Universidad Nacional Experlm@@tal Maritima del ®ary sus dependencias, con la
finalidad de que se cumpL@h las recomendacionetemolas en los informes de
auditoria o de cualqwe@actlwdad de control.

9. Recibe vy verifica Iaa cauciones presentadas pofulesionarios encargados de la
admlnlstraC|on yo‘f)qmdamon de ingresos o de leepeidn, custodia y manejo de
fondos o blehes publicos de la Universidad Nacidigberimental Maritima del
Carlbe @h/tes de la toma de posesion del cargo.

10. VeQ\f&a la sinceridad, exactitud y observacioneg ¢e formulen a las actas de

‘ ﬁtrega presentadas por las maximas autoridadegyeas y demas gerentes, jefes
“‘V“x\/

4@ 0 autoridades administrativas de cada departamsetgjon o cuadro organizativo

de la Universidad Nacional Experimental Maritim&@aribe.
11.Fomenta la participacion ciudadana en el ejerca@b control sobre la gestion

publica de la Universidad Nacional Experimental Miawa del Caribe, sin
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menoscabo de las funciones que le correspondecejarta Oficina de Atencion
Ciudadana.
12.Ejerce las actividades inherentes a la potestadsiigativa, entre las cuales se
encuentran:

a. Realiza las actuaciones que sean necesariasda Yierificar la ocurrengia de
actos, hechos u omisiones contrarios a una disposiegal o{g,f%legal
determinar el monto de los dafios causados al pntmrrpubh%@ si fuere el
caso, asi como la procedencia de acciones fiscales. -

b. Forma el expediente de la investigacion. oCO

c. Notifica de manera especifica y clara a los ns;mies legitimos vinculados
con actos, hechos u omisiones objeto de mwé%ﬁgam

d. Ordena mediante oficio de citacion la cgm%arecedemualqwer persona a
los fines de rendir declaracién y toma??e la dexdd@m correspondiente.

e. Elabora un informe dejando cog@?anma de los radodt de las actuaciones
realizadas con ocasion QQF’ ejercicio de la potestaestigativa, de
conformidad con lo pre&%to en el articulo 81 delLky Organica de la
Contraloria General @fé la Republica y del Sisteracidhal de Control Fiscal
y 77 de su Regl%ﬁento

f. Elabora Ia eg)munlcamon a fin de que el auditorermd remita a la
Contraloe‘é General de la Republica el expedieatiadnvestigacion o de la
actua@gn de control, cuando existan elementosodeiacion o prueba que
py?feran dar lugar a la formulacion de reparos,aadéclaratoria de

(0 responsabllldad administrativa o a la imposicionrdétas a funcionarios de

‘0\7 alto nivel de los 6rganos y entes mencionados €milmnerales 1 al 11 del

articulo 9 de la Ley Orgéanica de la Contraloria €ahde la Republica y del

Sistema Nacional de Control Fiscal, a que se esf@rarticulo 65 de su
Reglamento, que se encuentren en ejercicio deasges:

g. Remite a la dependencia encargada de la deter@ineeiresponsabilidades,

el expediente de la potestad investigativa que ecgat el informe de

Manual de Organizacién



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

Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe  pag.: 4/4

Manual de Organizacion Fecha: 19/06/2013
Descripcion de Objetivos y Funciones de las Unidagle ~ Cambio: 00
Estructurales

resultados, a los fines de que ésta proceda, segtesponda, al archivo de

las actuaciones realizadas o al inicio del procestita administrativo para la
determinacion de responsabilidades.

13.Las demas funciones que le sefale la Constituoddta Republica Bolivariana de

Venezuela, la Ley Orgéanica de la Contraloria Gérterda Republica y del Sé}stema

Nacional de Control Fiscal y su Reglamento, y dermrs‘srumentosg\e“gales y

sublegales aplicables a los 6rganos de contralfisterno, asi como as asignadas

O
por el auditor interno. .&’\l
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V.l. 5. COORDINACION DE DETERMINACION DE RESPONSABI LIDADES

VI.5.1. Objetivo
Planificar, coordinar y tramitar los procedimientggara la determinacion de
responsabilidades administrativas, cuando surjdicios de que los funcionarios pul%lzycos o]
particulares, que tengan a su cargo o intervengacualquier forma en la adm;@?stramon
manejo o custodia de bienes o fondos publicos sleréidades sujetas agéﬁcontrol, hayan
incurrido en los actos, hechos u omisiones genegadie responsabilidad administrativa, a
fin de dar cumplimento a lo establecido en la ndradegal vigente.eCQQ

;@e’&
V1.5.2. Funciones VOQV

1. Valora el informe de resultados a que se refle@rtaiulo 81 de la Ley Organica de
la Contraloria General de la Republica y (iéT SISIGNHCIOHaI de Control Fiscal, a
fin de ordenar, mediante auto motlvadgéel archigdas actuaciones realizadas o el
inicio del procedimiento admlnlstrgy%o para laatetinacion de responsabilidades,
para la formulacion de reparogy‘declaratorla dporesabilidad administrativa, o la
imposicion de multas, segungmorresponda

2. Inicia, sustancia y deuge previa delegacion delitar interno, los procedimientos
administrativos pagaxra determinacion de respofidates, de conformidad con lo
previsto en la Lgi? Organica de la Contraloria Galnge la Republica y del Sistema
Nacional de@ontrol Fiscal y su Reglamento.

3. Notlflca@ Ios interesados, segun lo previsto ehdg Organica de Procedimientos
Ad@ﬁﬂlstratlvos Ley Orgéanica de la Contraloria &mh de la Republica y del
G@stema Nacional de Control Fiscal y su Reglamertde, la apertura del

4@“‘}0 procedimiento administrativo para la determinadérresponsabilidades.

4. Elabora la comunicacion, a fin de que el auditdermo remita al Contralor o
Contralora General de la Republica copia certificde la decisidon que declare la
responsabilidad administrativa, asi como del awie declare la firmeza de la
decision o de la resolucion que resuelva el recdeseeconsideracion, segun el caso,
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a fin de que éste acuerde la suspension del eedst cargo sin goce de sueldo por
un periodo no mayor de veinticuatro (24) mesedgkitucion o la imposicién de la

inhabilitacion para el ejercicio de las funcionéslas hasta por un maximo de
quince (15) afos del declarado responsable.

Elabora la comunicacion a fin de que el auditoerimd remita a la Contg@orla

General de la Republica el expediente de la inyasitbn o de la actg,ﬁmon de
control, cuando existan elementos de convicciéruelga que pudlerarﬁﬁar lugar a la
formulacion de reparos, a la declaratoria de resguitidad admﬁstratlva o0 ala

imposicion de multas a funcionarios de alto nived ths organos y entes

mencionados en los numerales 1 al 11 del articul!:g}@g Ley Orgéanica de la

Contraloria General de la Republica y del Sistemei@%l de Control Fiscal, a que
se refiere el articulo 65 de su Reglamento, queensaentren en ejercicio de sus
cargos. @6

Dicta los autos para mejor proveer a qg@%ublegarlu

Las demas funciones que senaIQ@I% Constituciénadeepublica Bolivariana de

Venezuela, la Ley Orgéanica dejg Contraloria Gémeyda Republica y del Sistema
Nacional de Control Flscaffy su Reglamento, y denmésrumentos legales y

sublegales apllcables aQ%s organos de contralfiaterno, asi como las asignadas

por el auditor mtern@
x
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V.l. 6. FUNDACION UMC

VI.6.1. Objetivo
Vincular a la Universidad Maritima del Caribe atag® Vargas y al Pais, a través de
actividades de investigacion y desarrollo ciemifitecnolégico y humanistico, tenq}@ntes a

\‘}
la creaciéon de soluciones. &\

V1.6.2. Funciones &

1. Enlaza a la UMC con el sector productivo de bie}n@?\?icios, publicos y
privados, lo cual se hard mediante la identifig&?%e problemas que la
Universidad Maritima del Caribe esta en capﬁﬁ\ivdad&‘solver asi como la
promocion y ejecucion de los proyectos reapectyvtaspromouon del potencial
de la Universidad Maritima del Caﬂ’be y su ofertcnico-cientifico y

humanistica, de forma de entrelazg?Pf’as con las a@asaque puedan existir al

6
\@

2. Realiza estudios e mveng%uon aplicadas en oty de las éareas del

respecto.

conocimiento que tengan las diversas dependenc@siémicas de la
Universidad Marltlr@ﬁ’ del Caribe, igualmente, podidr asesoramiento en
materia de desarrollo institucional y su relacion el factor humano a todo tipo
de entldadegbubllcas y privadas, nacionales, rggtas e internacionales y asi
mismo (g;@ebrar los convenios y acuerdos que seaasarios al cumplimiento
de s;gs s fines.
3. @éstlona y organiza la instrumentacion, concepgidgjecucion de planes y
Q programas dirigidos a la actualizacion, mejoranaeptrofesional y a la
AO@O formacion de recursos humanos, dentro del ambisudmmpetencia.

4. Realiza estudios ambientales en materia de elabarde estudios de impacto y
evaluacion ambiental y disefio e implementacionldegs de supervision, y en

general, todo lo inherente y conexo con el areaentd.
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5. Fomenta la transferencia tecnoldgica de la UnidasiMaritima del Caribe al
pais y desarrolla proyectos con este objetivo.

6. Procura la creacion de mecanismos y la prepara@arecursos que posibiliten
la prestacion de servicios en el area de: Evalnadéleccion y control de la
tecnologia que se importa, adaptar y asimilar tegi@s extranjeras vy, sgétituir

tecnologia importada por otras de caracter nacional .&@\{}

7. Promueve la innovacion tecnoldgica conforme a I'amasticigh%s legales
aplicables. .&

8. Busca, obtiene y difunde informacion, acerca deeIaBolcgvas disponibles, y de
las condiciones de su comercializacion y tr%@%&aeren las éareas de
competencia que tengan la Universidad Maritim\ﬁiaelbe

9. Recupera y procura un uso adecuado d%b acerv0|fmertecnolog|co de la
Universidad Maritima del Caribe. &&@x

10.Dicta Cursos, Seminarios, Taller&:. de Perfecciomainj Capacitacion y
Actualizacion Profesional en. d%{s distintas Aread deehacer cientifico-
humanistico, tecnolégico er&fﬁnuon de las aremsifarias que requiera el pais

([\

Q»

&

para su desarrollo.

11.Apoya la misién acgsiémica de la Universidad Magtoel Caribe.
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V.l. 7. COMISION DE CLASIFICACION

VI.7.1. Objetivo
Asesorar al Consejo Universitario en todo lo retata la clasificacion del personal
académico y a su ubicacion en el escalafon. N
\*‘5}’
O
&
VI.7.2. Funciones P
1. Recibe y registra en estricto orden de Ilegadastﬂﬂcltudes ‘@‘e ubicacion y
AQ\

ascensos académicos que formule el Consejo Uitavars,

2. Recibe y revisa, los expedientes elaborados ep%r Jo®mrdinadores de
Departamento o el Director de adscripcion si melseaso y el Director de
Gestion de Docentes para admitir las credegemeeedltos que conformaran el
expediente académico en el momegt@@ de la solicttedubicacion en el
escalafén. \0

3. Estructura los expedientes delep*érsonal académiqaroducirse el ingreso y a
los fines de su ascenso acaeljémlco

4. Estudia, clasifica y call@“ca las credenciales déritns presentadas por el
personal académico @

5. Cursa las sohmtgdes de ascenso académico eapesd previstos y vela por el
estricto cumog@mento de los mismos.

6. Conoce Qé los veredictos de los trabajos de assemsatidos por los jurados
evalubzdores

7. E~§tudla y envia al Consejo Universitario las prapag de ubicacion inicial y

(Q ascenso del personal académico a los fines de sobagpon y tramite

s

N

& administrativo.
<&

< : . L :

8. Lleva un registro detallado de los expedientes émaxbs estudiados y de las
proposiciones de ascenso cursadas ante Consejerbitavio.

9. Atiende las consultas de los miembros ordinaridspeéesonal académico en

materia de ascenso de acuerdo a los procedimiestalslecidos.
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10. Estudia las solicitudes que se le formulen en nzatée reconocimiento de
antigliedad, contratacion de personal especiallati@s de universidades
nacionales a la UMC, homologaciones y reconocirogede ascensos.

11. Presenta anualmente, ante el Consejo Universitarioaforme acerca del trabajo

realizado. N
é@’
e s ~ . [y
12. Verifica que la documentacion que acompafia a Ipedigntes deI\,y@érsonaI
X
- . : >
académico cumpla con los requisitos legales y negfearios. P
<°
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V.. 8. COMISION ELECTORAL

VI.8.1. Objetivo
Promover la participacion democrética de la comashigirofesoral y estudiantil en los
procesos electorales de la Universidad MaritimaCdelbe, con la finalidad de garagﬁzar la

alternabilidad en cuanto a los representantes sodies y estudiantiles a La’s distintas
e\,
OQ

VI.8.2. Funciones :C

instancias de la UMC.

1. Convoca, segun el calendario legal aprobado p@@elsejo Universitario, los

procesos de eleccion universitaria. 0‘

&@

2. Toma las medidas conducentes a la orgﬁmzauorosh:ﬂados procesos de
eleccién y cuida de su desarrollo. O§
3. Nombra subcomisiones a los fir;gs(‘\"ge la vigilancidegenvolvimiento de los
procesos electorales. 56
4. Establece las formas de @ahzamon de las votasignescrutinios y dicta las
medidas de control cor&épondlentes
5. Recibe, examlna,OQédmlte y rechaza las postulaciaieslos candidatos,
sustentandose@n las respectivas comprobacionesng@imiento o no de las
cond|C|one$6eX|g|das por la Ley de Universidades,Reglamentos internos de
la UnIV§1‘\SIdad Maritima del Caribe y su Decretaoacion.
6. Cumple y hace cumplir, en materia de su competetesadisposiciones del
gﬁeglamento Electoral, asi como las de la Ley dedssidades, los Reglamentos
- internos de la Universidad Maritima del Caribe YD&ereto de creacion.
@ 7. Decide sobre las cuestiones que pueden suscitansmteria de organizacion y
realizacion de los procesos electorales en la Wsinl&d.
8. Disefa y organiza el Registro Electoral en los téos) establecidos por la Ley

de Universidades, y realiza su actualizacion em&opermanente.
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9. Presta asesoria al Consejo Universitario en magaoral.

10. Las demas que le atribuyan la Ley y sus Reglamentos

]
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V.. 9. RECTORADO

VI1.9.1. Objetivo
Representar a la Universidad Nacional Experimeévtaitima del Caribe y servir de c’)r\gano
de comunicacién de ésta con todas las Autoridadeta dRepublica y las insti{;,jzfl\’ones
nacionales o extranjeras. CO&*O
V1.9.2. Funciones AO\%\
1. Cumple y hace cumplir en la respectiva Unlversmaaodlsposmlones emanadas
del Consejo Nacional de Universidades. &
Preside el Consejo Universitario y ejecuta susgékms;e
Dirige, coordina y vigila, en nombre dg{‘ Consejo ivénsitario, el normal
desarrollo de las actividades umversﬂaﬁas
4. Expide el nombramiento y ejecuga@?a remocion deDagctores; asi como el
nombramiento, el ascenso o Iagremomon de los miesntbel personal docente,
de investigacion y admlnlsﬁhtlvo de acuerdo @mdisposiciones de la Ley de
Universidades. ;\“
5. Propone al Consej% Universitario la creacion, moddion o supresion de
Escuelas y dema% organismos de caracter acadérdaxente.
6. Confiere I%s@ tltulos y grados y expedir los certiios de competencia que
otorguebl‘a Universidad, previo el cumplimiento dg tequisitos legales.
7. PrQs%nta al Consejo Universitario el Proyecto desluesto Anual de la
@nlversndad elaborado de conformidad con lo dispuen el articulo 20 de Ley
&;OQQ de Universidades.
%" 8. Autoriza con la recaudacion de los ingresos y deplagos que deba hacer la
Universidad, previo cumplimiento de los requisitqae sefiale la Ley de
Universidades. El Rector de la Universidad podngvip autorizacion del

Consejo Universitario, delegar total o parciaimdatéacultad a que se refiere
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esta atribucion en el funcionario que el mismo kefidingin pago podra ser

ordenado sin la existencia de fondos en la paptidsupuestaria correspondiente.

9. Informa semestralmente al Consejo Universitario npadmente al Consejo

Nacional de Universidades acerca de la marcha daileersidad;

10.Presenta anualmente al Ministerio del Poder Poppka la Edugﬁuon
Universitaria, previa aprobacion del Consejo Ursitario, la Memorla,»‘y Cuenta
de la Universidad. %0(:

11.Somete a la consideracion del Consejo Umversdascproce@% de remocién de
los Directores y de los miembros del personal dmacgnde investigacion de
acuerdo a las formalidades sefialadas en la Leywde%dades

12.Adopta, de acuerdo con el Consejo Unlversngﬁs pleovidencias convenientes
para la conservacion del orden y la dlSCIpé{ha aede la Universidad. En casos
de emergencia podra tomar las medld@% que juzguenientes, y las sometera
posteriormente a la con&deramog&el Consejo Usiiteio.

13.Las demas que le sefialen la Le%/ de Universidades.

]
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V.l. 10. CONSULTORIA JURIDICA

VI1.10.1. Objetivo

Prestar asesoramiento y emitir opinién no vinc@amtlas autoridades y miembros. de la
comunidad universitaria en asuntos estrictamentmlds, para alcanzar un \é%uente
desarrollo institucional, dentro de un marco dpeé&sde los intereses de la L{{n‘Y/erS|dad los
derechos del funcionario y de la Institucion. :\O

o D

xi;
-
o \./

VI.10.2. Funciones 2}@@

o
1. Asesora y/o asiste a la Universidad Maritima g&?t(éasobre los asuntos que le
conciernan en todo acto con efecto JUI’IdICQy elxdlajal y judicial.
2. Emite las opiniones juridicas que sqjmte el Cgmsdniversitario sobre los
puntos de agenda que le sean sometidos a su aaesite
3. Recomienda a las autorldadesﬁ‘gctorales y al Conhsdyersitario la forma en
gue deben redactarse sus %solumones para queapsitadas a Derecho.
4. Vela por que la Unlvg‘%ldad cumpla o actle coniatstapego a las Leyes,
Reglamentos y Noaﬁatlvas
5. Optimiza los %mc:ed|m|entos y trdmites internos tgpregan algun contenido o
efecto Iegak&
6. Determtﬁa el marco legal aplicable a la elaboradémproducto.
7. Evu;é* potenciales litigios interactuando con teosepara llegar a acuerdos o
s«:?Onvemos extrajudiciales.
«’8 Elabora informes y/o dictdamenes legales.
4@“ 9. Interviene en los procesos de contratacion quéeela Universidad
10.Redacta los convenios interinstitucionales.
11.Redacta los contratos relativos a los procesoiticion.

12.Redacta los contratos relativos a la prestaciGedécios y/o de obras.
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13.Redacta los contratos relativos a la prestaciérsat@icios profesionales y/o
laborales.

14.Redacta los contratos de trabajo del personal decee investigacion y del
personal administrativo. s

15.Interpone las diligencias, solicitudes, demandascyrsos Jud|C|aIes q@eésean
necesarios para proteger el patrimonio y los istgele la Umvers@aﬁ

16.Defiende a la Universidad por todos los medios leega su:\ﬂolsposmlon de
diligencias, solicitudes, demandas y recursos ;al@soat? administrativos
intentados contra la Universidad. / &

17.Realiza seguimiento a todos los procesos judic@‘?ﬁdministrativos en donde

&O
¢

intervenga la Universidad.
18.Sustancia los procedimientos admlnlst$§t|vos gueCehsejo Universitario
aperture y le delegue su instruccion. \o
19.Instruye los procedimientos dés‘t:lpllnarlos al peedo docente, personal
administrativo y estudiantes dgbla Universidad lgus=an encomendados
20.Interviene en los proyeccto% de normativa legallegad o interna que tengan
relacion con la Marln@mercante y con las Univeadis.
21.Redacta propueEté’s y proyectos de leyes que temdmcion con la Marina
Mercante y CQQNIaS Universidades.
22.Redacta gﬁ)yectos de reglamentos para la Universydde otras normativas
mternwﬁ>
23. Smlnlstra a la Coordinacion de Planificacion Bétyica y Presupuesto el Plan
é()peratwo Anual (POA) de Consultoria Juridica.

'024.Sum|n|stra a la Coordinacion de Planificacion Heégiga y Presupuesto el

&

0\
< Informe de Gestidén de Consultoria Juridica.

25.Las demés que le sefialen las leyes y los reglasaptizables.
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I
V.l. 11. REPRESENTANTE DE LA DIRECCION ISO 9001

VI.11.1. Objetivo

Velar por que se cumplan los requisitos del Sistdm&estion de la Calidad y la rgejora
. o , >
continua de la eficacia de los procesos educativos. QF

<
&

P
VI.11.2. Funciones “;\p
1. Asegura que los procesos de Gestion de la Caﬂ'&ﬁ%n eestablecidos,
implantados y mantenidos. &
2. Informa a la Alta Direccion del funC|onam|ento @llstema de Gestion de la
Calidad, incluyendo las oportunidades de mel@?a

&
3. Promueve el conocimiento de los reqwsn;g‘s dehtdieen todos los niveles de la
&

. ., O\’
organizacion. \o
4. Revisa los avances del SGC y los” mecanismos deranejmtinua, asi como su
&
vigencia. ‘ ng}

5. Autoriza el Programa de %cﬁimona

6. Establece enlace conzﬁs organizaciones externaslaion con el Sistema de
Gestion de la Calldé’g previa notificacion a laaAltireccion.

7. Analizar cualqmbr retroalimentacion y sugerenaaslos empleados que no se
pueden d@lr de inmediato a uno de los directords resumen de esta
mformaél’on se presenta al Comité de Calidad.

8. Au@onzar cambios en el Manual y en los proceditasmequeridos por la Norma

Q\fSO 9001 vigente.
o
N

RO
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V.1.12. CUERPO DE BOMBEROS VOLUNTARIOS UMC

VI.12.1. Objetivo
Salvaguardar la vida y los bienes de la comunidaideusitaria y sus alrededores de
situaciones que representen amenaza, vulnerabdidego, promoviendo la apllcagpon de

\‘}
medidas tanto preventivas como de mitigacion. §
CO
éo
VI.12.2. Funciones \;2&
o
1 Atiende las emergencias pre hospitalarias. ~*O
2 Controla los conatos de incendios dentro deb%ampusersﬂano y sus
alrededores. &

<
3 Promueve la participacion voluntaria (1@ los intatga de la comunidad

universitaria en el servicio de bomber@%
4 Forma y capacita al personal Q@ la comunidad usitaeia interesada en

pertenecer al cuerpo de bomgeros

5 Dicta talleres y charlas ge“atenuon a emergermiasospitalarias, combate
contra incendio y mlt@amon de riesgos a la comadiuniversitaria y otras
comunidades mte@%adas

6 Reallzalnspeqéiones dentro del campus universitario cofinede mitigar
riesgos. @f“’

7 Coopgﬁ% con el mantenimiento y restablecimientoodéén publico en casos

g
d%emergenuas
%&Evalua riesgos asociados en la realizacion de ev@speciales y presta apoyo
& Q durante su ejecucion.

&

49 9 Realiza practicas inherentes al que hacer bomberil.

10 Realiza las inspecciones técnicas a las instalaside la Universidad y emite
los informes respectivos sobre las condicionesdargdad de la misma.

11 Realiza cursos de capacitacion y mejoramiento edopal perteneciente al
cuerpo de bomberos.

]
Manual de Organizacién



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

Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe  pgg.: 2/2
Manual de Organizacion
Descripcion de Objetivos y Funciones de las Unidasle
Estructurales

Fecha: 19/06/2013
Cambio: 00

12 Realiza las gestiones administrativas necesaries guae se desarrollen las

diferentes actividades realizadas por el cuerpooteberos.

13 Elabora y suministra a la Coordinacion General dentos Rectorales el Plan
Operativo Anual (POA) del Cuerpo de Bomberos Vaunt de la UMC.

14 Elabora y suministra a la Coordinacion General dintos Rectorg@s el

N
Informe de Gestién del Cuerpo de Bomberos Voluosade |la UMC,.Q@O

. °
15 Las demas que le sefalen las leyes y los reglamaptables. ,‘C
&
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V.1.13. COORDINACION GENERAL DE ASUNTOS RECTORALES

VI.13.1. Objetivo

Representar al Rector en la coordinacion, supérvigiaporte de soluciones a las dlferentes
inquietudes y problematicas presentadas por lasdic@ziones adscritas al I%éétorado
asumiendo responsabilidades gerenciales en la \ssiper y apoyo al r@t% de las

-
dependencias pertenecientes a los otros subsistemas Q&’

N
N

&

VI.13.2. Funciones

&
.\5
1. Revisa canaliza y/o responde la correspomﬂencwglcthr al Rector, de

£

conformidad con sus instrucciones. &

2. Coordina los planes y tareas de todas ta“stoondmm: adscritas al Rectorado
de acuerdo a las instrucciones emagéaas del Rector.

3. Planifica, administra, controla yéajécuta al pedatel Despacho Rectoral.

4. Comunica las instruccionesg‘éﬁ Rector a los furanios adscritos al Sub sistema

del Rectorado. jﬁ

5. Resuelve y decided@or delegacion del Rector cuagste lo disponga, las
relaciones |nst|tuejonales que se realizan entRReetorado, otras Universidades,
y demas Org@ﬁlsmos Puablicos y Privados.

6. Represenfa al Rector en las reuniones, eventos lpractos que le sean
asngng%fos

7. %ahallza las comunicaciones entre todas las depeladeorganizativas de la

QQ Universidad y el Rectorado.
s
M\

4@ 8. Brinda soporte administrativo a la gestion del Besxto.
9. Participa en la planificacion, seguimiento y cohtde los proyectos de la
Universidad que le sean asignados.
10.Mantiene en orden los equipos, mobiliario, matesaly sitio de trabajo
perteneciente a la Coordinacion.
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11.Elabora informes trimestrales de las labores raddiz.
12.Busca informacion sobre procedimientos o normatp@sla cual se regiran las
actividades a ejecutar.

13.Redacta oficios, informes, documentos y correspocide en general por

requerimiento del Rector. é@
14.Mantiene reuniones con su jefe inmediato, repodasaldcumpllmlerg@ de las
asignaciones y recibiendo nuevas instrucciones. OO“
15.Coordina las actividades del Rectorado. »@:é
16.Lleva la agenda del Rector. oCOQ

17.Busca la informacion que le sea requerida por etd?ex?-'(}

18.Realiza cualquier otra labor asignada por el Rqu@‘r

19. Supervisa el seguimiento y control acadergmg aBHstsidiantes Internacionales
desde su ingreso hasta su egreso. M\é‘x

20.Mantiene informado al ciudadano}\%é%?or sobre lbzation de los bienes vy el
gasto de los recursos que in\gﬁ?an el patrimonioligni de la Universidad
Maritima del Caribe (UMC), .Q

21.Cumple y hace cumplir I@éestlpulamones del SiatdmGestion de la Calidad.

22.Suministra a la Coo@’hamon General de Planifibadtstratégica y Presupuesto
el Plan Operatlvo&AnuaI (POA) del Rector y el cdinsmlo de las Coordinacion
General de A@untos Rectorales.

23. Sumlnlsga‘% la Coordinacion General de Planifibadtstratégica y Presupuesto
el Inf@,rme de Gestion del Rector y el consolidaddasg Coordinacion General de
Q@hntos Rectorales.

i %@. Las demas que le sefalen las leyes y los reglasaptimables.

O
&

Q@
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V.l. 14. OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO

VI.14.1. Objetivo

Informar a los ciudadanos sobre la utilizacion ae bienes y el gasto de los recursos que
integran el patrimonio publico de la Universidadcaal Experimental Marlgma del
Caribe (UMC). Co“

. e
VI.14.2. Funciones C;OQ

1. Gestiona la publicacion en la péagina Web dg‘»‘ laittesdn sobre la

administraciéon del patrimonio con la descgﬁuonqutlflcauon de su

utilizacion y gasto, en cuanto a: Oaf’

1.1 Resumen de Ejecucion Presupue/gténa Informe dedBest
N

1.2 Informes Financieros 6o‘“’

1.3 Proyecto de Presupuesto A??ual.
1.4 Memoriay Cuenta. ‘0@66

2. Atiende las visitas de n%pecuon o fiscalizacian Ids 6rganos de control
suministrando la doqﬁmentamon requerida.

3. Atiende denunma?s guejas, reclamos, sugerenciapeticiones de cualquier

uudadano(s) q‘ue asi lo requiera.

x
)
x"\
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V.1. 15. COORDINACION DE SEGURIDAD Y PROTECCION

VI.15.1. Objetivo
Garantizar la seguridad integral de los individuibes,los bienes y de la planta fisica de la

Universidad Maritima del Caribe. @«é:

5
VI.15.2. Funciones ¢

1. Garantiza el resguardo de todas las instalaciamesmf@ﬁ?an la planta fisica
de la UMC, cumpliendo con las normas de seg%mmabkamdas utilizando
los medios necesarios. «<‘“

2. Inspecciona la salida del transporte msﬂtugnmﬁialando la hora de entrada y
salida, asi como el kilometraje que reﬂéja en @ntasos.

3. Controla la entrada y salida de velg@culos persanaseriales y equipos de la

\0
Universidad. o

&

Impide las alteraciones deI@rden publico en latalaciones de la UMC.

5. Mantiene comumcamom’»“telefomca con los cuerposetpuridad regionales y
nacionales. ;\.&0
6. Colabora act%amente con los cuerpos de seguridgEbcmlizados, en

|nvest|gaC|Ql§és asignadas por la UMC o por sugiaaites.
7. Vela p@Q el cumplimiento de los procedimientos degBidad Integral
esta‘bfemdos por la UMC.
8. PToporuona los medios materiales y humanos queossideren necesarios
Q para la ejecucion de las actividades propias @otaxdinacion.

P
=~ 9. Ofrece a nuestros usuarios soluciones acordesusomesesidades.

&
A&@
10.Gestiona, controla y vela por la mejora continuefigaz de los procesos del
talento humano y atencion del usuario.
11.Asegura la calidad de los servicios prestados,ocord a las exigencias de la

norma ISO 9001, Ley de Universidades, y ReglamEstadiantil.
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12.Elabora y suministra a la Coordinacion General dantos Rectorales el Plan
Operativo Anual (POA) de la Coordinacién de Se@dig Proteccion.
13.Elabora y suministra a la Coordinacion General dminfos Rectorales el

Informe de Gestidn de la Coordinacién de SegundBdoteccion.

14.Las demas que le sefialen las leyes y los reglasaptables. a3
S
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V.l. 16. COORDINACION DE RELACIONES INTERINSTITUCIO NALES

VI.16.1. Objetivo
Coordinar y garantizar las actividades necesariasa ga celebracion de convenios
interinstitucionales, la ejecucion de los actodefsoes y no solemnes) y la divulgaggﬁén de

la informacién de la Universidad Maritima del Catib 00

S
C A%

%O

VI.16.2. Funciones @*
1. Coordina y administra los procesos de establecmﬁéie convenios con

&
instituciones nacionales y extranjeras. ¥

M&

2. Evalla los resultados de los proyectos objeto%odawios celebrados por la
Universidad, a fin de recomendar o n@ola prorrogéemninacion de los
mismos. §

3. Vela por que cada convenio celg%rado por la Unigdadsincluya entre sus
clausulas una donde se sena&e eI responsableastial del proyecto.

4. Lleva relacion de los comfenlos celebrados por mavéisidad y gestiona la
divulgacion de los mlsﬁms a la comunidad umecista.

5. Garantiza el proc@gamlento y la difusion de larimfacion relacionada con
oportunldadegide estudio y eventos de naturalez@éatica y cientifica,
remitida &aﬁor universidades extranjeras g@rganismos nacionales e
mterngé?onales

6. Coarvdlna la organizacién, promocion y ejecucion ks eventos de

;&tooperamon nacional e internacional.
Q7 Vela por el cumplimiento de la Politica Comunicaeibde la Universidad que
4@5\ tiene como objetivo general proyectar interna yeexmente la imagen
institucional, mediante acciones comunicacionalee gealcen la mision,
vision, valores, objetivos y cultura de la UMC,0adyuven a la difusion de las

actividades de docencia, investigacion y extension.
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8. Garantiza el correcto uso del protocolo académit@wentos solemnes y no
solemnes.

9. Promueve el intercambio estudiantil contempladdasndistintos convenios
gue mantiene la Universidad con instituciones etiamextranjeras.

10.Atiende a las Autoridades de la Universidad, dentrduera del rqg;mto
universitario, asi como también a representantesotdes unlvgﬁgldades
delegaciones diplomaticas, personalidades de IdsrBs del Esj;édo Central o
Regional, de instituciones publicas o privadas gsqneall%ades ilustres que
visitan la Universidad. (:C‘“

11.Coordina visitas técnicas para entablar relaci@@»%tuas instituciones, asi
como gestiones para la firma y negociaciéb‘r‘oae aupgede cooperacion
académica de la Universidad. @“

12.Representa a la Universidad ante Ias»“lnstltucunnesganlsmos nacionales o
extranjeros, en aquellas gestlone§ o actividadessgan de su competencia o
fijadas por el Rector. éf’

13.Cumple y hace cumplir Ia\g%shpulauones del SiatdmGestion de la Calidad.

14.Elabora y suministra Q&% Coordinacion General dantos Rectorales el Plan
Operativo Anual (O@A) de la Coordinacion de Relae®lInterinstitucionales.

15.Elabora vy summlstra a la Coordinacion General dmintos Rectorales el
Informe dgaéestlon de la Coordinacion de Relacidntesinstitucionales.

S
16.Las dgmas gue le seialen las leyes y los reglasapteables.
Y
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V.l. 17. COORDINACION GENERAL DE PLANIFICACION ESTR ATEGICA Y
PRESUPUESTO

VI.17.1. Objetivo N
Coordinar e integrar la planificacion institucioral las dimensiones: Estrategmas:»gi'actlcas
y Operativas y de garantizar el debido apoyo alistintas areas de la UMCCeﬁ materla de

planificacion y presupuesto. :\”
»OQ
VI.17.2. Funciones &

1. Disefa y propone lineamientos institucionales pﬁdaesarrollo de politicas en
materia de planificacion y presupuesto al |geifal or@parar y dictar las normas
e instrucciones técnicas relativas al d‘ésarrollolaﬂ;edlferentes etapas del
proceso presupuestario. \o 0

2. Proporciona a las autorldadeg% de la Universidadrimécion relevante y
asesoria para la gestion de {;% planes de desdmstltucional.

3. Cumple y hace cumplyzglo establecido en la nornaal®gal que regula la
materia, sobre el gr%tema Presupuestario y de iIsgo&iciones Generales
aprobadas por, e‘?’QConsejo Universitario para la Bordm y Ejecucion del
Presupuesthde Ingresos y Gastos; en atenciondispoiesto en la ley de
Unlvers@des

4. Mamé’ne contacto con los organismos externos competencia en

xég?fé%ificacién y presupuesto a fin de ejecutar ilesdmientos que se establecen

™ desde cada uno de ellos.
é&‘l‘o 5. Coordina el proceso de seguimiento, evaluacioroslénformes de gestion, asi
<® como la formulacion, elaboracion, discusion y oontrdel sistema
presupuestario, Programa y organiza el procesdatieracion y consolidacion

del Plan Operativo Anual de la Institucion.

]
Manual de Organizacién



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

Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe  pgg.: 2/2

Manual de Organizacion Fecha: 19/06/2013
Descripcion de Objetivos y Funciones de las Unidagle ~ Cambio: 00
Estructurales

6. Analiza y aprueba las solicitudes de modificaciopiesupuestarias que deban
ser sometidos a su consideracion y emitir opinibrreapecto, asi como

establecer los mecanismos de seguimiento y code&dias transferencias y

modificaciones de las partidas presupuestarias. 3
7. Planifica y coordina la elaboracion y presentadiénla Memoria y:Cuenta
)Qy
Anual de la Gestion de la Universidad. Co"

8. Coordina la elaboracion y/o actualizacion de Iosnlmies%ﬁe Normas y
Procedimientos y de Organizacion de las dlstlnmdaqgs\admlnlstratlvas y
académicas de la Universidad. ‘ 2}@&

9. Elaboray consolida el Plan Operativo Anual (P@k) ynforme de Gestion de
la Coordinacion General de Planificacion Esﬁ‘amagl@resupuesto

10.Elabora la memoria y cuenta de @k@%nlver5|dad NetioExperimental

Maritima del Caribe. 6000

11.Presenta como punto de ageng}ﬁ) la aprobacion dersorna y cuenta de la
UMC ante el Consejo Unlvgssbtarlo

12.Las demas que le senageﬁ las leyes y los reglasmaptimables.
.{&
&
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V.l. 18. COORDINACION DE CALIDAD Y ORGANIZACION

VI1.18.1. Objetivo

Coordinar las actividades necesarias para que @arnten, evallen y mejoren los pchesos
institucionales, brindando a cada una de las deypmims descritas en la g@%ructura
organizativa de la UMC la asesoria respectiva fmmaboracion y actualléa:tlon de sus
manuales. &0

o D
A0
A~ dQ

o

VI.18.2. Funciones ‘2}@&
1. Analiza y evalla la estructura organizativa den@‘fucién a fin de adecuarla a
las necesidades internas y/o externas y proéoslendmhflcauones necesarias.
2. Coordina y realiza el proceso de Audlto@a Intetomo método que permita la
evaluacion periddica del sistema dgd:alldad denliadysidad.

3. Mantiene relacion permanente gbn el proveedor déicacion del sistema de

. o
calidad de la UMC. v
2o . .
4. Capacita al personalgéh el uso de los sistemasemgitados en la
ad
Universidad. A

5. Aumenta la satisfé\t’%:cién del Cliente a través daplacacion eficaz del sistema,
incluidos Ios@rocesos para la mejora continuastéma y el aseguramiento
de la co@?ormldad con los requisitos del clientes/legales y reglamentarios
aph@a%les

6. anapIementa las acciones necesarias para alcareaedaltados planificados y

o & la mejora continua de estos procesos.
~ 7. Planifica y coordina la elaboracién de manualesrdanizaciéon y de normas y
procedimientos de la Universidad Maritima del Garib
8. Asesora a las autoridades, directivos y demas deperas de la Universidad,

en materia de organizacion, normas, sistemas egnoentos.
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9. Asegura que se establezca la politica y objetieds @¢alidad.
10.Disefla y establece métodos que permitan la evalageridodica de los
sistemas, considerando las interconexiones erdréiferentes procesos de la
Institucion. R
2}2}
11.Lleva a cabo revisién constante para el controlgmgvo y correctlvo \‘»‘
12.Monitorea el avance de los sub-sistemas en cudatgestion de @atalldad
13.Elabora y suministra al Coordinador General de |ﬁdmc|on$|%strateg|ca y
Presupuesto el Plan Operativo Anual (POA) de Iard]ra/a&on de Calidad y
Organizacion. <&
14.Elabora y suministra al Coordinador Gener%&fe ifdaicion Estratégica y

Presupuesto el Informe de Gestion dea@fé Coordinaaié Calidad y
'&

Organizacion. @@Q
15.Coordina las acciones necesarias gﬁra detectaetzsidades de manuales de
organizacion y de normas yy procedlmlentos para damalizacion de

procedimientos, a nivel Insusl}monal

16.Lleva el control de Igs dlstlntos Manuales que Bwah a cabo en la
Universidad. .&’@

17.Disefa, elaborﬁg?‘erecuta las distintas formasoduadlarios, requeridas por las
distintas dege‘ndenmas de la Universidad.

18. Coordln@Qy controla las distintas codificaciong#dade los Manuales como de
los d&é’tmtos formatos que se generen dentro tdmieersidad.

19. Ls*as demas que le sefalen las leyes y los reglamaptizables.
s&

]
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V.. 19. COORDINACION DE PROGRAMACION Y EVALUACION

VI1.19.1. Objetivo
Coordinar la elaboracion, seguimiento y evaluaadéh plan operativo anual y la gestion
presupuestaria de la Universidad Maritima del @adb conformidad a lo dispuesggi: en el

@
ordenamiento juridico correspondiente. 0@9
C"\
’\AO

VI.19.2. Funciones @*

1. Coordina el proceso de disefio, seguimiento y cbdardao@ planes estratégicos

i
y operativos de la universidad. xb

2. Revisa y adecua los instructivos e mstrumentd%dmd!bglcos gue van a servir
de guia para la elaboracion, segwmlentogy comieollos planes estratégicos y
operativos institucionales. Q;»

3. Planifica actividades de evaluauqﬁde proyectosjecucion y la formulacion

de nuevos proyectos. \ae’

4. Analiza los indicadores p@go%fucto de la evaluacitstitucional con el objeto de
verificar el cumpllmlerm?f de los planes institucaes.

5. Participa en la elagboramon de las politicas, mo@gs y metas de los planes
operativos en fancién de los objetivos estratégycds calidad de la UMC.

6. Mantlenchbntacto con la Oficina de Planificaciéel &ector Universitario
(OPSL);: a fin de ejecutar los lineamientos emanadad area de planificacion

N
desarrollo
7;&?-’Ian|f|ca y coordina la programacion, ejecucionatdgkeproyecto y proyecto de
”‘,QO presupuesto de la universidad.
& . : . ,
Q@V 8. Analiza los montos asignados para la elaboracidrpesupuesto final de la

Institucion.

9. Revisay controla la ejecucion presupuestaria.

10. Coordina la distribucion de la asignacion presugauispor partidas.

Manual de Organizacién



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

Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe  pgg.: 2/2

Manual de Organizacion Fecha: 19/06/2013
Descripcion de Objetivos y Funciones de las Unidagle ~ Cambio: 00
Estructurales

11.Asesora a las distintas dependencias de la Ingtitua fin de lograr una buena
gestion presupuestaria.

12.Verifica a fin de constatar cualquier error o pevba al momento de realizar la
ejecucién presupuestaria realizada a través de Ulaislades Ejecutoras
responsables administrativamente de esta. y

13.Evalla el presupuesto final presentado por lasrdbpeias de la Instffhmon

14.Supervisa la realizacion del andlisis comparatledadejecuuoacde gastos de
presupuestos anteriores con el presupuesto vigente. ,;&

15.Cumple y hace cumplir las estipulaciones del Slatdméestlon de la Calidad.

16.Elabora y suministra al Coordinador General d\é«elﬁdmmon Estratégica y
Presupuesto el Plan Operativo Anual Q?JE”)A) de la rdlonacién de
Programacion y Evaluacion. @

17.Elabora y suministra al Coordmadon;@eneral de ifitacion Estratégica y
Presupuesto el Informe de Gesg%'n de la Coordinadé Programacion y
Evaluacion. \6@

18.Vela por el cumpllmlento déT Plan Operativo An&OA) de la Coordinacion
de Programacion y E\La%amon

19.Las demas que I%@%nalen las leyes y los reglasapteables.

<
. ‘Q’Q
&
&
~X
N
>
N
&
N
o‘é
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VI. 20. VICERRECTORADO ACADEMICO

VI. 20.1. Objetivo

Impulsar, dirigir, coordinar y evaluar las activilgs académicas de docencia, investigacic’)n
y extension, garantizando la propiedad intelecestindo a la vanguardia en la cregzaon de
nuevos programas académicos que permitan la fodmaprofesional de ngentes y
estudiantes y en la transferencia de conocimientosvés de proyectos sogqfes

VI. 20.2. Funciones O

1. Suple las faltas temporales del Rector. n

2. Supervisa y coordina, de acuerdo con g{ORectoractaisidades docentes, de
investigacion y de extension. §©

3. Preside el Consejo Académico y g@la por el cumelntd de sus resoluciones.

4. Dirige y coordina, de acuerd%con el Rector, losis®ms estudiantiles.

5. Coordina, ejecuta y evaffia en conjunto con las doiomes y demas
dependencias la eIaQo%mon del anteproyecto yeptoyde presupuesto del
Vicerrectorado AcQﬁemlco

6. Efectia el cormbromlso presupuestario y manejasiaodibilidad.

7. Elabora wﬁﬁrmes trimestrales de las labores redis.

8. SumlrJ&lé?trQa a la Coordinacion de Planificacion Hétywa y Presupuesto el
Plan Operativo Anual (POA) del Vicerrectorado Acad®.

9@%um|nlstra a la Coordinacion de Planificacion Hetywa y Presupuesto el

no'»”o
X

&‘9

49 10.Vela por el cumplimiento del Plan Operativo Any&OA) del Vicerrectorado

informe de gestion del Vicerrectorado Académico.

Académico.
11.Cumple con todas las funciones que le sean asignaolaRector o por el
Consejo Universitario.

12.Las demas que le sefialen la Ley y los Reglamentos.
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VI. 21. COORDINACION DE ASUNTOS ACADEMICOS

VI. 21.1. Objetivo
Representar al Vicerrector Académico en la coodidmg supervision y aporte de
soluciones a las diferentes inquietudes y probleastpresentadas por las dlrecﬁt‘ones y
coordinaciones adscritas al Vicerrectorado, asioctambién ser un factor de en;tﬁce entre la
cP
estructura organizativa de la Universidad y el ¥feetor Académico. a0
‘\{é,
N

VI. 21.2. Funciones >
R

o
1. Coordina y supervisa lo inherente a Ias&%?:tividades las diferentes
Direcciones y Coordinaciones adscritas a.Ld/ icearacto Académico.
2. Colabora con los Directores y sus C\Qﬁrdlnadoreliaesolumon de cualquier
situacion donde sea necesaria la g?tervenmon melrkéctorado Académico.
3. Representa al Vicerrector Ac\a;femlco en las reusiomeentos, actos internos
de la Universidad donde e\Lﬂ%cerrector lo considere
4. Participa en la planlflg‘acmn seguimiento y cohtde los proyectos que
tengan que ver c%g»?él Vicerrectorado Académico.
5. Elabora inform\eé) trimestrales de las labores radéis.
6. Represent@@;l Vicerrector Académico en las reusiomyentos y actos
externes% la Universidad donde este asi lo coreside
7. Apg% al Vicerrector Académico en el seguimiento mteyectos que el
Qfo\?lcerrector Académico emprenda y se relacionenat@iquier ente publico o
’\Q privado.
<7 8. Elabora informes de cada actividad externa que balgaencomendada por el
Vicerrector Académico.
9. Realiza cualquier otra labor asignada por el Vextor Académico ante entes

publicos o privados externos a la Universidad.
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10.Elabora y suministra al Vicerrector Académico erPOperativo Anual (POA)
de la Coordinaciéon de Asuntos Académicos.

11.Elabora y suministra al Vicerrector Académico dbfme de Gestion de la
Coordinaciéon de Asuntos Académicos. )

12.Vela por el cumplimiento del Plan Operativo An&OA) de la Coorii@ﬁ\cién

de Asuntos Académicos. &
N
13.Las demas que le sefialen las leyes y los reglamapt'mables%o
s
X
N
o
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VI. 22. COORDINACION GENERAL ACADEMICA

VI. 22.1. Objetivo

Ejecutar las tareas cotidianas de supervision dediferentes coordinaciones adscritas,
aportando soluciones a las inquietudes y problesspresentadas &é
NV
O

&

VI. 22.2. Funciones P

1. Coordina y supervisa lo inherente a las actividadegifgs diferentes
coordinaciones. \\C;OQ

2. Colabora con los coordinadores en la solqgi}éﬁ delqaoier situacion
presentada. Aoﬂ‘@

3. Representa al Vicerrector Académico en Igy reusigreventos.

4. Coordina las actividades admlnlstratlvgé‘del Vieetorado Académico.

5. Coordina la elaboracion del Plan @peratlvo AnudA) y del proyecto de

<
»’&
presupuesto. &

6. Recopila informacion soh,rebéel cumplimiento de metkes las diferentes
unidades operativas de$’*\’/|cerrectorado Académico.

7. Realiza actmdade&buntuales 0 especiales queedeescomendada por el
Vicerrector Acagfg?nlco

8. Cumpley ha%e cumplir las estipulaciones del SiatdmGestion de la Calidad.

9. Elaboraqﬁformes trimestrales de las labores redéis.

10. Elabﬂefra y suministra al Vicerrector Académico erPOperativo Anual (POA)
C}é Ia Coordinacion General Académica.

<;I1 Elabora y suministra al Vicerrector Académico dbime de Gestion de la

O

4@& Coordinacion General Académica.
12.Garantiza el cumplimiento del Plan Operativo AnualPOA) de la
Coordinacion General Académica.
13.Las demas que le sefalen las Leyes, Reglamentdspgsitiones de las
Autoridades competentes.
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VI. 23. COORDINACION DE BIBLIOTECA

VI. 23.1. Objetivo

Apoyar al estudiantado, profesores e investigaddeeda Universidad con |nformSC|on

relevante, rapida y oportuna a traves de servimosonos con una biblioteca ung\iersnarla
&
especializada. Co“

VI. 23.2. Funciones: R o\’?

&

1. Desarrolla programas de formacion de usuarios.&g}
2. Normaliza técnicamente las colecciones de |%4&Enm
3. Automatiza los procesos de gestiéon blbllotécana
4

Organiza los recursos de tal moQ@‘ gue sean faaitneccesibles y

Oo
utilizables. bo

Coordina el inventario generalﬁe los bienes delBoteca.

o

Desarrolla una excelente&l equmbrada colecciordaeumentos de acuerdo
con las necesidades @edocenua investigaciotensixn.
7. Promueve planes@ﬁe informacion para los usuarioé) @e aumentar el
namero de Iect@res y dar publicidad a la biblioteca
8. Mantiene - Cifontacto con bibliotecas y/o centro deforimacion y
documgé?ltamon a nivel nacional e internacional pasdizar intercambio de
maté’rlal bibliogréfico y de experiencias.
&ioordlna y supervisa la elaboracién técnica de lagtd, indices
Q bibliogréficos, resimenes de articulos y otrasipabiones.
,'@0 10. Mantiene contacto con editoriales, librerias e itimsbnes afines tanto
nacionales como extranjeras, para mantener addaliza biblioteca y/o
centro de informacion y documentacion.

11. Determina sistemas y politicas para la coleccibiidgréafica.
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12. Cumple y hace cumplir las estipulaciones del Siatate Gestion de la
Calidad.
13. Elabora informes trimestrales de las labores raddig.

14. Elabora y suministra a la Coordinacion General &caida el Plan Operativo

L - ¥
Anual (POA) de la Coordinacion de Biblioteca. SF
&
15. Elabora y suministra a la Coordinacion General Acaida eldeﬂ‘orme de
., . ., e ]
Gestion de la Coordinacion de Biblioteca. ;\”
: . : >
16. Garantiza el cumplimiento del Plan Operativo QA?]L(EEIOA) de la
Coordinacion de Biblioteca. &
. o o . .
17. Las demas que le sefialen las Leyes, Reglamentaspygsitiones de las
)
Autoridades competentes. «e?’
S
OQ\‘
L
>
)
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VI. 24. COORDINACION DE CURRICULO

V1. 24.1. Objetivo

Evaluar las actividades inherentes al plan acadgmasi como también, monitorear
constantemente la pertinencia y actualizacion de pmgramas de pregrado, a fin de
mantener la integridad de los mismos Rk

&
3y
o5

VI. 24.2. Funciones: %06

1. Asesora al Vicerrector Académico en materia de rpmgs planes y areas
académicas de las actividades inherentes a Ioeq:imyde carrera de acuerdo
a las necesidades del entorno (economicas, sq@mibtscas culturales, entre
otras). Ggﬁ“

2. Monitorea peridédicamente la pertlnengﬁ y actualiza de los planes de
estudios de las diferentes carreras gé“\?a UMC.

3. Asesora a las Escuelas en la gﬁperwsmn y aperteoliiciones a cualquier

problemética que se prese?hzte en relacion al ddsarcarricular de los

&\
00

Atiende a las orlenta&ones de la Comisién CedeaCurriculo.

estudiantes.

Asesora a Ias ac%wdades extensionistas en laomlaidn de proyectos de
produccion Q@Clal de la UMC.
Coordma&a Comision Central de Curriculo.
Cum@le y hace cumplir las estipulaciones del Siatete Gestion de la
g;a?‘dad
%” Elabora informes trimestrales de las labores raddis.
0 9. Elabora y suministra a la Coordinacion General &caida el Plan Operativo
A‘?’V Anual (POA) de la Coordinacion de Curriculo.
10. Elabora y suministra a la Coordinacion General £&casida el Informe de

Gestion de la Coordinacion de Curriculo.
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11. Garantiza el cumplimiento del Plan Operativo Anu@OA) de la
Coordinacion de Curriculo.

12. Las demas que le sefalen las leyes y los reglamaptables.

]
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VI. 25. COORDINACION DE DESARROLLO ESTUDIANTIL

VI. 25.1. Objetivo
Brindar atencion integral al estudiante en las sArsacioeconOmicas, asesoramiento,
orientacion y proteccion a la salud, entendido cas®ap humano complejo sobr%@qwen
influyen factores bioldgicos, psicologicos y soesalque repercuten en s{u&@esarrollo
académico y humano. AC“’
N
. K
VI. 25.2. Funciones: ov
1. Planifica, dirige y supervisa los programas socnoqéﬁlcos gue dependan de
la Coordinacion. 0‘
2. Promociona los programas de proteQmon social sélideante mediante
cartelera informativa, entrega de m’*ptlcos pagWvéeb y jornadas de
O
induccion. &
»\,
3. Mantiene contacto permanerg@ con los estudiameslacfinalidad de conocer
las necesidades de los mlgrhos estimulando el amjento.
Establece relaciones |@%er|nstltu0|onales a lormdey externo de la UMC.
Promueve y desaggé‘lla programas de proteccion lsalaistudiante UMC.

Elabora la plam;flcamon anual de los programaesadollar.

N o o &

Desarrollaqp%trateglas dirigidas a promocionamplogramas de los beneficios
somoecbnomlcos detectando casos especialesruadate
8. Cgp}alna programas de prevencion y promocién saliad, conjuntamente con
&nstltuuones como FAMES, MPPEU, MPPS, ONA, Comiskermanente de
Q Directores de Desarrollo Estudiantil.
4@“"0 9. Intercambia experiencias con otras universidadiés de tomar las medidas
pertinentes para evitar o corregir debilidades elementar programas
exitosos que coadyuven al mejoramiento continuo lalegestion de la

Coordinacién de Desarrollo Estudiantil de la UMC.
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10. Cumple y hace cumplir las estipulaciones del Siatete Gestion de la
Calidad.

11. Elabora informes trimestrales de las labores red#z.

12. Elabora y suministra a la Coordinacion General &caida el Plan Operativo
Anual (POA) de la Coordinacion de Desarrollo Esindl. 85:

13. Elabora y suministra a la Coordinacion General &cgida el Inf@?ﬁe de
Gestion de la Coordinacion de Desarrollo Estudianti OCO .

14. Garantiza el cumplimiento del Plan Operativo Ant@ﬁ’OA) de la
Coordinacion de Desarrollo Estudiantil. &F

>
15. Las demas que le sefialen las Leyes, Reglap\zé‘{ntdspps'ctiones de las

Autoridades competentes. &
L
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VI. 26. COORDINACION DE SIVRAC

VI. 26.1. Objetivo
Desarrollar sistemas de informacién que permitgmucar, procesar, almacenar y distribuir
la informacidon de una manera rapida y precisa tdin de apoyar a la toma de deC|%1ones
analizando los problemas, visualizando cuestiooesptejas y creando nuevos @‘bductos
Asi como el mantenimiento de los sistemas desadad en el Vlcerrectoradogﬂibademlco
O
.\@%

o
VI. 26.2. Funciones: \\C,OX

1. Planifica, desarrolla, valida e |mpIementab@‘»ﬁrogramanformatlcos
desarrollados por personal de la UMC, pargydar @ppyrespuesta a las
necesidades de manejo de informacion ge las dityamidades operativas
adscritas al Vicerrectorado Academlci\q»%/ que tieged ver con sus procesos
medulares. @0{’

2. Planifica e implementa prggtﬁ?nas de entrenamienie garanticen la
utilizacion oOptima de Iagé herramientas y aplicae®ncreadas por la
Coordinacion, al persoraﬁ? adscrito al Vicerrectoradadémico.

3. Administra el Slzitéma de Informacion del Vicerreatto Académico
(SIVRAC). A%ff“

4. Cumple yJ@ace cumplir las estipulaciones del Siatae Gestion de la
CahdacL»Q

5. Elaﬁara y suministra a la Coordinacion General &caida el Plan Operativo
A\nual (POA) de la Coordinacién de SIVRAC.

@“& Elabora y suministra a la Coordinacion General &caida el Informe de

& Gestion de la Coordinacion de SIVRAC.

7. Garantiza el cumplimiento del Plan Operativo AnualPOA) de la
Coordinacion de SIVRAC.

8. Las demas que le sefalen las Leyes, Reglamentdspgsitiones de las
Autoridades competentes.
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VI. 27. COORDINACION DE FORMACION INTEGRAL

VI. 27.1. Objetivo
Planificar estrategias de formacién a nivel orgative que impliquen un contrQI de
asistencia, comportamiento y rendimiento académpaoparte del estudiante. Adémas de

velar por el cumplimiento efectivo y eficaz del Ragento Estudiantil de la UM@

%O

o D

xi;
VI. 27.2. Funciones: .S

1. Planifica programas dirigidos en forma exclusiva f@?ﬁnamon y desarrollo de
las actitudes y aptitudes del ciudadano queo‘egpiesasta Instituciéon para

insertarse a la sociedad y al campo profegdgnal.
O
2. Elabora foros, charlas, conferenaas@o} cualquiery @ecurso existente para la

difusion del programa de Formac@h Integral de MGJ

3. Realiza charlas y practlcasfge induccion pre-milgalos estudiantes de la
2
UMC. o&
4. Promueve la pagn%lpauon de los estudiantes en &dividades
correspondlentegv\a los actos protocolares (assegsaduaciones, bautizos,

entre otros);gﬁe se lleven a cabo de la UMC.
&
5. Vela p.gp%l control disciplinario, rendimiento aéadco de los estudiantes de

la gMC aplicando el reglamento estudiantil y lasmativas.
3

Y
%&Promueve la participacion de los estudiantes queyaap en el proceso de

‘OQQ vigilancia de las areas estratégicas, (comedoiljgésl banco, entrada y areas
N
RCa deportivas) de la UMC.

7. Emite solvencias de buena conducta a los estudidet&a UMC.

8. Mantiene un record de los estudiantes suspendidos.

]
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9. Vela por el control de asistencia de los estudsad&la UMC, con la finalidad
de determinar las unidades curriculares perdidagpsistencias (U.P.I).

10.Cumple y hace cumplir las estipulaciones del SiatdmGestion de la Calidad.

11.Elabora informes trimestrales de las labores radéig. R
12.Elabora y suministra a la Coordinacion General &caida el Plan Qgée?ativo
&
Anual (POA) de la Coordinacién de Formacion Integra Co’“

13.Elabora y suministra a la Coordinacion General ,éoaid%%éf informe de

gestion de la Coordinacion de Formacion Integral. QOQ

&

14.Garantiza el cumplimiento del Plan Operati\ég&Anua(POA) de la
X

Coordinacién de Formacion Integral. Q@“‘
)
15.Las demas que le sefalen las Leyes, &é}glamentdspps'ctiones de las
)Q.,
. 3
Autoridades competentes. &
S
)
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VI. 28. COORDINACION DE INFORMACION Y DIVULGACION

VI. 28.1. Objetivo

Centralizar en sus funciones la gestion de aquellddades de produccidon que sean
compatibles con las politicas comunicacionalesrinétivas, las de registros documgntales,
los editoriales y de reproduccién, de manera queverjan en un solo sentchcP todo lo
atinente al campo grafico e informativo, que cormpdtdesarrollo y a la prgﬁecuon de las
politicas editoriales de la UMC; atendiendo lass tggincipales areas:medulares de la
Universidad (Docencia, Investigacion y Extensiéajgosu respecti@g difusion a toda la

>
comunidad dentro del criterio de imagen instituai@stablecido g%r la UMC.

VI. 28.2. Funciones: &o

1. Promueve politicas comumcamor@?es informativas]itoriales y de

reproduccion del 6rgano dlvul%éllvo del Vicerreattw Académico de la
UMC. gﬁf“’

2. Brinda a la comunidadowr‘ﬁversitaria un espacierditio, informativo y de
esparcimiento mteleetual en el cual puedan egpldsemente sus ideas.

3. Contribuye al eaﬁquemmlento del acervo cultural k& UMC, dando a
conocer en oada una de sus publicaciones todddoiosado a la Marina
MercantQ.j;? Io inherente a las actividades propsakdUniversidad.

4. Rea{lgzééﬁas actividades de produccion de publicesale la Institucion, en el
‘dﬁgseno diagramacion, redaccion y distribucion ddcalos, ensayos y

”(0 pubhcamones en general que convergen en la nanarde la UMC.

Vs, Registra en la base de datos un niamero aceptabhla&dgenes fotograficas
que revelan ciertos momentos que enriquecen ev@ceitural y cotidiano
de la Institucion.

6. Realiza funciones de naturaleza técnico-profesigrdg servicio en materia
de publicaciones, tanto institucionales como coraks.

7. Apoya en la asistencia a actos institucionales.
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8. Cumple y hace cumplir las estipulaciones del Siatete Gestion de la
Calidad.
9. Elabora informes trimestrales de las labores raead#s.

10. Elabora y suministra a la Coordinacion General &caida el Plan Operativo

Anual (POA) de la Coordinacion de Informacion y @acion. gli
11. Elabora y suministra a la Coordinacion General &ogida el Informe de
« s . « s, ., . 7 o
Gestion de la Coordinacion de Informacion y Diveiga. «C‘
A
12. Garantiza el cumplimiento del Plan Operativo An@POA) de la
. ., ., . ., A0
Coordinacion de Informacion y Divulgacion. L
>
2 ~ S8 "
13. Las demés que le sefialen las Leyes, Reglaggfentospysd:mnes de las
. {\‘::’
Autoridades competentes. &
L&
&
&
2}0
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VI. 29. COORDINACION DE LABORATORIOS Y CONTROL TECN ICO

VI. 29.1. Objetivo

Controlar los equipos, insumos y refacciones endpiegrara los laboratorios y talleres,
ofreciendo un 6ptimo estado de calidad y respuesta la realizacion de las prg@tlcas
seleccionando y catalogando las areas de usuaeidianme el desarrollo de Iasﬁormas y

A”'\

especificaciones nacionales e internacionales apeash o
30
. Q}.

X
H EN &,‘Q
VI. 29.2. Funciones: \\Q‘

1. Verifica los niveles de calidad establecidos en f@as de inspeccion y/o

,
’&

espeC|f|caC|ones técnicas correspondlentes O

2. Administra recursos humanos, materiales Q()fecnodmgpara Su uso en la parte
L

practica de la actividad académica. @@

\;

3. Mantiene vinculos entre Coordlna&ores de Departtoredocentes y las
instituciones externas para Qr@mover el intercam@® informacion que

garantice la trazabilidad gt@ los equipos y patronestrolégicos de los

(/\
2

,Q\
4. Controla el inventar de materiales y equiposasediversas dependencias bajo

laboratorios.

su responsabllldad

5. Gestiona Io@‘tramltes necesarios para la comprbsienateriales y equipos
requencko@‘por los laboratorios, para su funcioeatoi

6. Vel%ifor el cumplimiento de las normas de seguradyiene industrial de las
@ﬁeas asignadas para los laboratorios o talleres.

’S@ Coordma el desarrollo de las actividades de cadibn de equipos e
g
S

< instrumentos tanto de laboratorios como de lassé@anicas del sistema, que

asi lo soliciten.
8. Cumple y hace cumplir las estipulaciones del SiatdenGestion de la Calidad.

9. Elabora informes trimestrales de las labores reddis.

]
Manual de Organizacién



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

Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe  pgg.: 2/2

Manual de Organizacion Fecha: 19/06/2013
Descripcion de Objetivos y Funciones de las Unidagle ~ Cambio: 00
Estructurales

10.Elabora y suministra a la Coordinacion General &caida el Plan Operativo
Anual (POA) de la Coordinacion de Laboratorios ytal Técnico.

11.Elabora y suministra a la Coordinacion General A&csida el Informe de
Gestion de la Coordinacion de Laboratorios y Caoftéznico.

12.Garantiza el cumplimiento del Plan Operativo AngaDA) de la Coordlr‘g@tlon

de Laboratorios y Control Técnico. Qo
: S
13.Las deméas que le sefialen las Leyes, Reglamentospysitiones de las
O
Autoridades competentes. .&%
.S
&£
&
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o
OOQ
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VI. 30. COORDINACION DE ESTUDIOS A DISTANCIA

VI. 30.1. Objetivo

Coordinar el desarrollo de todas las actividades djtecta o indirectamente permiten a la
UMC, posicionarse como una Institucion de educacidiversitaria de alta callda%@en el
area de estudios a distancia, facilitando asi ts@tucion de los objetivos acaQﬁ”mcos de

investigacion y de extension. c®

VI. 30.2. Funciones: Ny
1. Fomenta las bases para la organizacion, desaqgﬁ{e(?alacién de programas
de educacion interactiva a distancia. VO&
2. Promueve el proceso de ensefianza- agvend|zaje malepte, dinamico e
interactivo, valiéndose de las p03|b|ILd‘ades eduaatque ofrece el entorno
virtual de aprendizaje. »@l@o
3. Hace realidad el principio d% @ualdad de opodades" que promulgan los
organismos nacionales Q&?nternauonales permitieeld acceso real a la
educacion superior a t@‘é\as las personas que lemlese
4. Vela por la actual@%imon y capacitacién de losirsgs humanos (Profesores,
Técnicos y Admlnlstratlvos) en los enfoques dedacacion a distancia y en el
uso de Iasctécnologlas de la informacién y la caocaaon en la UMC
5. Proplc:lé?la ampliacion y desarrollo de la ofertadimica bajo la modalidad a
dlsganma en los niveles de pregrado, postgrade gxtension.
6%«%estlona la elaboracion y actualizaciéon de instnio®e normativos que
Q" provean de sustento legal a todas las actuacian&sges y entes implicitos en
< el desarrollo y funcionamiento del Sistema de Edidgraa Distancia de la
UMC.
7. Vela por el desarrollo de los mecanismos actuabgade divulgacion e
informacién continua y oportuna sobre todos loseess inherentes al

sistema.
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8. Garantiza el uso de nuevas tecnologias como hemdéasi en el modelo
transformador de la Educacion a Distancia.
9. Ofrece carreras que respondan a las reales nedesidiel pais, para que
contribuyan a una verdadera transformacion social.
10. Cumple y hace cumplir las estipulaciones del Siatate Gestion g&e la
&>
Calidad. §,\
11. Elabora informes trimestrales de las labores rad#s. c®
12. Elabora y suministra a la Coordinacion General &csida Q}ﬁélan Operativo
Anual (POA) de la Coordinacion de Educacion a IDSIEP
13. Elabora y suministra a la Coordinacion Gener@Ff,éoada el Informe de
Gestion de la Coordinacion de Educaciéon a DﬁTanC|a
14. Garantiza el cumplimiento del Plan <:Operat|vo Anu@OA) de la
Coordinaciéon de Educacion a DlstanC{a
15. Las demas que le sefialen Ias Eeyes Reglamentdspgsctiones de las
Autoridades competentes. é"?’ﬁ
N
O
&
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I
VI. 31. COORDINACION DE CONTROL DE ESTUDIOS

VI. 31.1. Objetivo
Velar por el debido control, seguimiento, guardaugtodia de las actas de evaluaC|on con

la finalidad de suministrar de manera oportuna Sderetaria General, las notas%ales de

\\
~

los estudiantes de la UMC. O

%

.\.’é}

VI. 31.2. Funciones: QQQ

1. Realiza seguimiento y control del cumpl|m|ento gﬁoo de los lapsos de

entrega de notas por parte de los docentes, aza lﬂ)oantldad de evaluaciones

&@

gue estos realizan.

2. Lleva la guarda y custodia de las actq\gda&z evadnade los estudiantes de la
UMC. booo
3. Cumple a tiempo oportuno la eraﬁ%ga de las actedeB a la Coordinacion de
Registro Estudiantil, tramlt%ﬂ%o a tiempo las adias evaluacion ante los
Coordinadores docentesox
4. Cumple y hace cum@li? Tas estipulaciones del SiatdmGestion de la Calidad.
5. Elabora |nforme§¢ﬂmestrales de las labores reds.
6. Elabora y su(n*mlstra a la Coordinacion General &aaida el Plan Operativo
Anual (PQ&&) de la Coordinacion de Control de Estadi
7. Elabc»:é> y suministra a la Coordinacion General A&caida el Informe de
G@sﬂon de la Coordinacion de Control de Estudios.
Garantlza el cumplimiento del Plan Operativo AngBODA) de la Coordinacién
5 de Control de Estudios.
< 9. Las deméas que le sefalen las Leyes, Reglamentosppsitiones de las

Autoridades competentes.
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VI. 32. COORDINACION DE PROYECTOS ESPECIALES

VI. 32.1. Objetivo

Coordinar el seguimiento y la evaluacion de losypctos, planes y programas de interés
para la universidad, que por su localizacion e ctgpdrascienden del ambito esgacial,
generando cambios en su entorno inmediato y sdartenv en intervenciones quggéédundan
en beneficio del subsistema académico, economsoeial de la UMC. CQ'&

VI. 32.2. Funciones: \COQ
1. Coordina las estrategias operativas de los prma@hes y proyectos, con la
finalidad de garantizar la eficacia de los prodsp@ﬁwdades y Servicios.
2. Garantiza la sostenibilidad y la parUupacgrvz’decbmumdad universitaria en

los procesos de innovacion y creacion. &

‘g
o

3. Formula propuesta que estimule g@oparticipacién iamed la integracion e
&
intercambio de conocimientos, c@tribuyendo erfidencia de la transferencia
. ®
tecnologica. sz'

4. Controla la gestion, transﬁérenma tecnoldgicaemtats, derechos de propiedad y

convenios mtennstlt\@élonales establecidos emmarco de los Proyectos y

R
Programas. %’v‘

Planifica pro’yectos especificos, en coordinacionn ctas Entidades

o

Gubernam’éntales Empresas Privadas e Institucidadscativas y de
Invesﬂﬁac:lon nacionales o internacionales.
6. B@sca y selecciona estratégicamente los aporteenidqs de cada proyecto y
QO &programa de la UMC.
& 07 Fomenta el intercambio académico, desarrollo dieaty tecnologico, a traves
<° de convenios relativos al programa de capacitagidormacion del personal
Docente y de Investigacion.
8. Estimula las actividades y actuaciones de investigay desarrollo en el area de

competencia de la UMC.
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9. Elabora el informe de gestion respectivo y las dedg conformidad con las
disposiciones legales y administrativas aplicables.

10.Cumple y hace cumplir las estipulaciones del SiatdmGestion de la Calidad.

11.Elabora informes trimestrales de las labores raddig.

12.Elabora y suministra a la Coordinacion General &caida el Plan Opergtivo
Anual (POA) de la Coordinacion de Proyectos Espegia ,o\"“”’b

13.Elabora y suministra a la Coordinacion General Acsida el dn‘%rme de
Gestion de la Coordinacion de Proyectos Especiales. <>°

-2
X
14. Garantiza el cumplimiento del Plan Operativo Anl(llaDA};d% la Coordinacion

de Proyectos Especiales. x@&
O
P ~ o . -
15.Las deméas que le sefialen las Leyes, Reg{l@entosppsctmnes de las
Autoridades competentes. Oé”
&
&
&
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4
&
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VI. 33. COORDINACION DE VELERO DE PREPARACION

VI. 33.1. Objetivo
Coordinar el programa de nivelacion académica,ladinalidad de formar bachilleres de
alta competencia capaces de iniciar y proseguirestigdios en la UMC con un exgglente

desempefio. \,9\‘1’
&

¢
VI. 33.2. Funciones: {;\‘o

1. Gestiona las condiciones académicas necesanasqpa\ﬁ)s bachilleres que
pretenden ingresar a la UMC, alcancen un pgﬁﬁmxpta través de un
programa de nivelacion cognitiva, motwamona@cdmpromlso social.

2. Conforma el grupo de docentes a tlemge convenciooal un alto perfil
académico, que cubra la demanda reqtferlda enidades curriculares bajo la
Coordinacion de Velero de Prepar@élon
Evalla los resultados obtenldog?por los estudiargiesistas.

Evalla a los docentes de v@lgro de preparacion.

Da seguimiento al dﬁempeno durante los dos pramesemestres de
estudiantes veler|§’f>as admitidos en carrera, prentss de la modalidad
semlpresenmah ©on el fin de evaluar su desermivito académico.

6. Cumple yJ(Pace cumplir las estipulaciones del Siatete Gestion de la
Calldact;\\

7. Elab\eira y suministra a la Coordinacion General &caida el Plan Operativo
A\nual (POA) de la Coordinacion de Velero de Pregara

@? Elabora y suministra a la Coordinacion General &caida el Informe de
Gestion de la Coordinacion de Velero de Preparacion
9. Garantiza el cumplimiento del Plan Operativo Anu@OA) de la
Coordinacion de Velero de Preparacion.
10. Las demas que le sefialen las Leyes, Reglamentdspgsitiones de las
Autoridades competentes.
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VI. 34. DIRECCION DE PASANTIAS Y SEGUIMIENTO DEL EG RESADO

VI. 34.1. Objetivo

Dirigir los programas y convenios de pasantiasabéstiendo las estrateglas y los

lineamientos a seguir por pasantes, fijar los téosiide los acuerdos que deber@ﬁ cumpllr
las empresas y/o instituciones con las cuales degnado convenios, a fin g@ r;segurar la
eficacia y eficiencia durante el periodo de pasarde los estudiantes, adémas planificar y
desarrollar programas para el cumplimiento del |smr\comun|tarltoﬂe los estudiantes

umecistas. K

VI. 34.2. Funciones F

1. Disefa, coordina y supervisa el prograr:@l de pasadd la UMC.

2. Establece vinculos viables y dura@éfos entre la UM& sector productivo,
logrando la interaccion que fa@?ﬁte la formacide tecursos humanos con
ventajas competitivas para el re;lercado laboral.

3. Garantiza a los estughﬁntes de la UMC la oportuhidie aplicar los
conocimientos, haQi‘Frdades y destrezas adquiridasangde su formacion
académica, a trau?es de la préctica profesional.

4. Propicia Iog@?mculos entre UMC vy los sectores eagbres tanto publicos
como pﬁ%dos con el fin de facilitar la actuaditem permanente de los
progté’mas académicos, en atencion a los requetosiafel pais y de las
@(lgenmas del mercado laboral.

& Mantlene y fortalece la imagen de la UMC, desarab y actualizando las

,;@ competencias del personal de la Direccion, a traeéka innovacion técnica,
<@ cientifica y metodoldgica.

6. Fomenta la relacion tutor académico e institucioeahluando las capacidades

y aptitudes profesionales del pasante en el cungiim de sus actividades.
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7. Brinda asesoramiento al futuro profesional, gergwarecomendaciones y
soluciones razonables en las dificultades practqas se presenten en el
desempefio de sus funciones durante el periodosdetjies.

8. Diagnostica las necesidades y carencias que passkEs comunidades y{ga las
cuales la Universidad debe dar respuesta. \vé

9. Brinda asesoria técnica y especializada a las ciolaes en la fo(r:m‘ulamon de
sus proyectos, a través de los estudiantes queareal serwmeé@omunltarlo

10.Promueve los convenios que faciliten la inserciérias Q@vos profesionales
en empresas e instituciones de caracter reglombmgPe internacional.

11.Representa a la UMC en las reuniones, evegfbs pper@actos que le sean

&@

asignados. B

12.Cumple y hace cumplir las estlpulauone’é del SiatdmGestion de la Calidad.

13.Elabora informes trimestrales de Iag:ﬂabores redds.

14.Suministra a la Coordinacion gfé Planificacion Heégieca y Presupuesto el
Plan Operativo Anual (POA? de la Direccion de PtisanProfesionales y
Seguimiento del Egresgd%

15.Suministra a la Coo?dlnacmn de Planificacion Hégieca y Presupuesto el
informe de gestm‘m de la Direccion de PasantiateBimmales y Seguimiento
del Egresad(@‘

16. Garant%@ eI cumplimiento del Plan Operativo An(aDA) de la Direccion de
Pasaﬁtlas Profesionales y Seguimiento del Egresado.

17. lgas demas que le sefalen las Leyes, Reglamentdspysitiones de las

‘\
< Autoridades competentes.

]
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VI. 35. COORDINACION DE SERVICIO COMUNITARIO

VI. 35.1. Objetivo

Coordinar la planificacion, validacion e implemeanéam de programas sociales ejec:utados
por los estudiantes de pregrado de la UMC, comtduldas actividades que se @érlven de
ellas, dando cumplimiento a la Ley de Servicio Coitawio del Estudiante ge“Educamon

Superior, a fin de dar respuesta adecuada, oportapala, confiable y@‘g calidad a las

necesidades que emerjan en la universidad y eitasnidades del er@/t@?no
Sl
VI. 35.2. Funciones O«’S’x
1. Promueve el desarrollo social, a traves ded%s etempias adquiridas por el
estudiante en el aula y su aphcaag@ aI service ld comunidad y la
universidad. éo >
2. Sensibiliza a los estudiantes deﬁa UMC, en la sided del cambio y en las
posibilidades reales que tlen@l?para llevar a patgectos sociales.
3. Brinda asesoria oportuga conflable y de calidadladenecesidades que le
manifiestan los estu@iantes de la UMC, en Ilo comerte al Servicio
Comunitario. *OX
4. Ofrece asesoﬁa técnica y especializada a los josnsmmunales, en la
formulamgh de sus proyectos, con la finalidad eldizar el diagnostico de las
neceslﬁades y carencias que presentan, a los daalgsiversidad debe dar
rqepuesta
Fomenta en el estudiante la solidaridad y el com@o ante los problemas
7 sociales.
Facilita los recursos metodologicos capaces dei@anda accién conjunta y
coordinada con los consejos comunales para lasforamaciones de su entorno.

7. Elabora informes trimestrales de las labores radéiz.
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8. Cumple y hace cumplir las estipulaciones del SiatdenGestidén de la Calidad.
9. Elabora y suministra a la Direccién de Pasanti8eguimiento del Egresado el
Plan Operativo Anual (POA) de la Coordinacion devise Comunitario.

10.Elabora y suministra a la Direccion de Pasanti@sguimiento del Egres%do el

Informe de Gestidn de la Coordinacion de ServiaonGnitario. S
xS
11.Garantiza el cumplimiento del Plan Operativo AngaloA) de la (‘C@ﬁ\rdinacién
.. . . O
de Servicio Comunitario. <
T
D
12.Las deméas que le sefalen las Leyes, Reglamentosppscttiones de las
Autoridades competentes. &
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I
VI. 36. DIRECCION DE EXTENSION

VI. 36.1. Objetivo

Dirigir y coordinar las actividades extensionistiasla Universidad Maritima del Caribe que
contribuyan a la formacion integral del ser humgrael mar, vinculando a la Unlv%t§|dad
con su entorno local, nacional e internacionalurdifendo conocimientos en_ e? ambito
social, cultural y deportivo para dar respuestés @omunidad Umversﬂanaj su entorno

bajo un enfoque holistico, contribuyendo a mejaaalidad de vida de Ia§00|edad

&

Ny
. {(D'
VI. 36.2. Funciones &@
'\‘*%
1. Planifica, dirige y supervisa todas las actlx&daqas se encuentren bajo su
. &‘v
dependencia. &g}

2. Apoya las iniciativas de accion S%@ié‘l, produccadentifica, comunicacion,

divulgacion y servicio a docentg%z’y estudiantemyatambién a la comunidad

en su conjunto. &,g)
Contribuye a la Formaccgcfn Integral del ser HumanielMar
Propicia la mteracc&dh de la comunidad universtaesarrollando el sentido
de pertenenua y,?g integracion del ser humanonyael

5. Atiende Ias\«\sollcnudes de las comunidades orgdaiae instituciones,
cooperaﬂﬁo con el desarrollo de sus actividades.

6. Integﬁ% la educacién universitaria a la realidagiamal y nacional,

7. .@tﬁfunde la ciencia, la técnica, el arte, la cultyral deporte;

@cC‘&Mejora las técnicas, habilidades y destrezas deopas que no se encuentren

«i 0
oY

dentro de la educacion formal.

< 9. Genera propuestas de transformacion, partiendasiadcesidades percibidas
en el entorno social.

10. Establece mecanismos de seguimiento y evaluacidonsdprogramas socio-

comunitario desarrolladas por la Direccion.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Mantiene informado a los estudiantes internos \estos de la UMC, en
cuanto a innovacioén en el area maritima.

Coordina sus actividades con todas las instaneids dniversidad, de acuerdo
a los requerimientos y actividades a desarrollar.

Coopera, asesora, interactia y difunde conocimsesmoel ambito sou%lgpara
dar respuestas a la Comunidad Universitaria y sarmm bajo un e\wfoque

holistico, contribuyendo a mejorar la calidad déawle la souedawFj

Mantiene contacto permanente con las nece&dadeinﬁ profesores y

estudiantes en lo referente a su capacitacionesao oLeLﬁuente al desarrollo

d tall &
e Cursos Yy alleres. xb

m

Vincula a la Universidad con su entorno Ioo‘al iNaal e Internacional a
través de las actividades de la Direccion Q@‘E}dens

Organiza, coordina y dirige cursos«;‘ taIIeres emricias y charlas de
actualizacion técnico- profesmnal éo

Organiza, coordina, dirige y ag@ste a Congreswsadias y Eventos Especiales
Q*

<

de la Universidad. X
[

Cumple y hace cumgﬁ? las estipulaciones del Siatae Gestion de la
. <

Calidad. Q&

Suministra a Ia"Coordlnamon de Planificacion Hégjeca y Presupuesto el

Plan Opergﬁ/o Anual (POA) de la Direccion de Extén.

Sumlmgt% a la Coordinacion de Planificacion Hégga y Presupuesto el

Inngne de Gestion de la Direccién de Extension.

21 «@aranhza el cumplimiento del Plan Operativo An(@@DA) de la Direccion de

rr

QV
0

<4

Re)
O{O\ 22.

Extension.
Las demas que le sefialen las Leyes, Reglamentdspgsitiones de las

Autoridades competentes.

]
Manual de Organizacién



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

Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe  pgg.: 1/2

Manual de Organizacion Fecha: 19/06/2013
Descripcion de Objetivos y Funciones de las Unidagle ~ Cambio: 00
Estructurales

VI. 37. COORDINACION DE ESTUDIOS CONTINUOS

VI. 37.1. Objetivo
Coordinar los cursos extensionistas, que respord#és necesidades de la comé:lnldad
universitaria y su entorno, con la finalidad dedtacer la formacion integral y el cte"sarrollo

¥
social. COO

VI. 37.2. Funciones &£
Contribuye a la formacion integral del ser humdecn@%[r
2. Responde a los requerimientos del desarrollg;édehlentorno a través de
una oferta pertinente y actualizada de éUrsos garantice una solida
formacion profesional y humanistica. § 0‘
3. Selecciona a los participantes que&e&Jmplan comelgsisitos establecidos por
la institucion, en atencion a Iag»‘gapacidades deolardinacion y en pro del
desarrollo de la Nacion. ‘0@66
4. Capacita profesmnaleséc%n solida formacion técpican un alto compromiso
social reflejados enel’a Iegltlma0|on y aceptacionarte de la sociedad.
5. Fortalece los ﬁocedlmlentos internos para logmitidad, transparencia,
eficacia y ej’@enma en la prestacion de servicios
Aseguracéﬁnanejo transparente y moderno de losges financieros.
Promﬁeve el reconocimiento internacional medianteineercambio con
§mlver5|dades y organismos, a los cuales se lezazfrun servicio de 6ptima
‘50 calidad.
,;4008. Garantiza la disponibilidad de espacios (aulastroserde coOmputo, sanitarios,
estacionamiento, etc.) y el adecuado funcionamiéatios equipos.
9. Propicia la interaccion de la comunidad universtaesarrollando el sentido

de pertenencia y la integracion del ser humanonyae!
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Determina los lineamientos generales para la dpeladl de los programas en
el ambito de la educacidon continua, su revisionalwacion, registro y
extension de la documentacion oficial, a aquellss qumplen la normatividad
establecida y difundida. N
Coordina las actividades a desarrollar con todasnistancias mvolucbé%as de
la Universidad. CO 0
Mantiene contacto permanente con los parUmpapteéesoreséé instituciones,
sirviendo de puente al desarrollo de cursos yresle Wo\

Cumple y hace cumplir las estipulaciones deIéS?atetm Gestion de la

Calidad. ,\;v‘
Elabora y suministra a la Direccién de Ea&ensmerin Operativo Anual
(POA) vy el Informe de Gestion de la Cc@rdlnauerﬁﬂ;tudlos Continuos.
Elabora y suministra a la Dwecmomﬂe Extensiom&rme de Gestion de la
Coordinacion de Estudios Contgahos

Garantiza el cumpllmleng@ deI Plan Operativo Anu@OA) de la
Coordinacion de Estudpﬁ? Continuos.

Las demas que Ieﬁenalen las Leyes, Reglamentdspgsitiones de las

Autoridades cog:»ﬁ%tentes.
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VI. 38. COORDINACION DE DEPORTES

VI. 38.1. Objetivo
Coordinar los programas y proyectos deportivos paramover la part|C|paC|Qn y
competitividad de la comunidad universitaria enddsrentes disciplinas, a fin d%\ﬁ%anzar

&

la cultura deportiva y el mejoramiento continudaieatletas de la UMC. ¢S

%O

s
. .4
VI. 38.2. Funciones C/.OQ

W

?>
1. Desarrolla el nivel competitivo de las dlferentesﬁmllnas deportivas en el

marco de las competencias y part|C|paC|ogés a meglonal, nacional e
internacional, organizados por las fedegﬁcmneasyUnlver5|dades donde el
estudiante atleta tengan una preparaqgén Optinzenypetitiva.

2. Colabora con las diversas extgpsmnes y demas isngas universitarios
competentes con el fin de adgsﬁar la organizaciesgrrollo de las actividades

- ’ C"
deportivas en la UMC. 2~
&

3. Colabora con las corlm(ﬁl“dades y organizaciones hergamentales, con el fin
de adecuar la ocugi§ﬁizacién y desarrollo de lasvidatles deportivas en la
region. ,\x

4. Planifica, quanlza y controla proyectos de actdies deportivas en la UMC,
con Ig/qfhalldad de incorporar a la comunidad ursitaria en las actividades
flslcés y recreativas.

SXParnupa en las reuniones de las Comisiones deorEpUniversitario,

<> regionales, nacionales e internacionales.
4% 6. Centraliza y difunde la informacién relativa a kgtividades deportivas y de
recreaciones programadas y realizadas tanto intema externamente.
7. Fomenta intercambios y convenios con universidadecionales e

internacionales
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8. Vela por el cumplimiento de las normas de extengide la Coordinacion de
Deporte; las demas que le sefialen las leyesmegltas y disposiciones de las
autoridades competentes.

9. Cumple y hace cumplir las estipulaciones del SiatdmGestion de la Calidad.

10.Elabora y suministra a la Direccion de ExtensioRlah Operativo Anua:p(elz’OA)

de la Coordinacion de Coordinacion de Deportes. C\v
11 Elabora y suministra a la Direccion de Extensionn&rme de}%estlon de la
xi;
Coordinacion de Coordinacion de Deportes. QOQ

12 Garantiza el cumplimiento del Plan Operativo Ant@ﬁ@%) de la Coordinacion

de Coordinacion de Deportes «c?
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VI. 39. COORDINACION DE CULTURA

VI. 39.1. Objetivo

Coordinar la planificacién y ejecucién de actividadgxtra-académicas que despierten en la

Comunidad Universitaria interés hacia la soluciérptbblemas de indole socio- conwltarlo

relacionado con la cultura, la ciencia y el artdgraas de fortalecer las a@fupamones

culturales que hacen vida en la UMC. O

VI. 39.2. Funciones ({\O
1. Fomenta la participacion de la comunidad Umeci&t&ﬁémbito de la cultura 'y

el arte, generando la formacién integral del eami-il

2. Propicia las actividades extracurriculares dé famm‘aen festivales musicales,
O

&

&

3. Promueve la insercion souo-culg&g%l a través dékrcambio oportuno con

teatro, congresos y seminarios.

diferentes instituciones pl]blicalg%/vprivadas

4. Crea programas de exteng&n para la capacitaciogedeor cultural y de otros
programas que coadyuyﬁ% en las diversas areasatet.s

5. Controla la dISpolemdad de horario del espaabAlula Magna para dar pauta
a las actmdacigé realizadas por las diferentedadleis de la Universidad, de
acuerdo a l@s reglas establecidas por la Direa®dBxtension.

6. Identlflg&y evalla las situaciones que generaicutifdes en la concrecion de
Ios «p?(/)yectos elevados, proponiendo mecanismos pggéiliten una eficaz
g‘estlon de los mismos.

,Q? Brinda apoyo logistico y técnico a agrupacioneducales e instituciones
G sociales.

8. Asesora a la comunidad intra y extra universitagia, materia de proyectos
culturales, cine, muasica, artes plasticas, teatrtye otras.

9. Cumple y hace cumplir las estipulaciones del SiatdenGestidén de la Calidad.
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10.Elabora y suministra a la Direccion de ExtensioRlah Operativo Anual (POA)
de la Coordinacioén de Coordinacion de Cultura.

11.Elabora y suministra a la Direccion de Extensiénn&rme de Gestion de la
Coordinacion de Coordinacion de Cultura.

12. Garantiza el cumplimiento del Plan Operativo AngBDA) de la Coord\i%@\cién

de Coordinacién de Cultura. 569
)
13.Las demas que le sefalen las Leyes, Reglamentois;pyjs:\gtééhes de las

Autoridades competentes. o
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VI. 40. COORDINACION DE RELACIONES CON LA COMUNIDAD

VI. 40.1. Objetivo
Coordinar planes y programas de atencion a las ciolades que coadyuven a su
organizacion y fortalecimiento a partir de la cditswion de espacios de partmpamg@ de la
sociedad y la gestion publica para la reflexion&odjo de saberes entre los dlve@bs actores
de la misma y la Universidad. p

VI. 40.2. Funciones RO,

1. Colabora con la Direccion de Extension y«g“demas ngrecias de la

Universidad, con el fin de fortalecer la mtégralclp fluidez del sistema de

gestion de la calidad de la UMC. @eﬁ‘&
N - .
2. Planifica, organiza y controla los %g’yectos y\adtdes de Relaciones con la
Comunidad y la UMC. &
3. Desarrolla metodologias qlu% propicien la partidipacorganizada de las
comunidades. 6&’0

4. Realiza dlagnostlcgs‘ S|tuaC|onaIes y participaticos los actores sociales
involucrados. VOQ
5. Asesora y'b?ﬁda asistencia técnica a los gruposomunidades que lo
reqwera,@,cen las &reas que le compete.
6. FacrLfa talleres, foros, charlas y espacios deientto para el fortalecimiento
ett—: Ia gestion de las comunidades organizadas.
5v Formula y promueve politicas de incentivo y fortaldento a los
‘A;O movimientos sociales que se organicen en los espaekternos a la
@ Universidad.
8. Centraliza y difunde la informacion relativa a kEgividades de Relaciones

con la Comunidad programadas y realizadas.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Vela por el cumplimiento de las normas de Extensidlas demas que le
sefialen las leyes, reglamentos y disposicioneasdautoridades competentes.
Asiste a las reuniones u otras actividades progtama

Disefia, propone e implementa incentivos a la orgaion y puesta en
funcionamiento de redes sociales con instituciofiesorganizaciones ganto

publicas como privadas en beneficio de las comuleisiaa nivel de@estado,

(\/\
regional y nacionalmente. o
Fomenta intercambios y convenios con msUtuuodesedu%amon a nivel

K
nacional e internacional. P

R

Cumple y hace cumplir las estipulaciones del.:Siatese Gestion de la
&>

Calidad. & &

Elabora y suministra a la Direccién de gﬁtensmerin Operativo Anual
(POA) de la Coordinacion de Relamoneg con la Codagh

Elabora y suministra a la D|reCC|ot}°de Extensiotn@rme de Gestion de la
Coordinacion de Relaciones cgh Ia Comunidad.

Garantiza el cumpI|m|erLt8 del Plan Operativo AnualPOA) de la
Coordinacién de Relag@nes con la Comunidad.

Las demas que I@senalen las Leyes, Reglamentdspgsitiones de las
Autoridades corr‘fpetentes

,»40'”
o

&
&

Q
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VI. 41. CONSEJO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

VI. 41.1. Objetivo
Estudiar los asuntos relacionados con los estutBosvestigacion y Postgrado y asesorar

sobre estos aspectos al Consejo Universitariolpdcama de decisiones correspongg,é?rﬁtes.

O
x>
o

¢l
VI. 41.2. Funciones %o

1. Propone al Consejo Universitario los lineamientas rmbkgt?ca general del

desarrollo de las actividades de investigacion t;acbss de Postgrado de la
SZ';

n\v

Propone los Reglamentos y Normativas mterrg:fs destigacion y Postgrado.

Universidad.

3. Vela por el buen funcionamiento y desarrz)czt% dealetsvidades de Investigacion
y estudios de Postgrado. éoy&

4. Coordinay armoniza, conforme aé{as politicas plagramas de postgrado.

5. Aprueba el plan estratégico %ﬁg indicadores ddimiento de la Direccion de
Investigacion y Postgradgzi*&

6. Estudia los Proyectos’ “de creacion, acreditacionegcreditacion de los
Programas de Pos,@\.raado y los somete a la aprobaeid@onsejo Universitario.

7. Somete a cqaélderamon del Consejo Universitarioapaobacion de los
Proyectosge Investigacion.

8. Fomenﬁé la colaboracién de organismos publico$vagos para el desarrollo de
Ia@ctlwdades de Investigacion y Estudios dedgpadb.

9. &ﬂprueba el calendario anual de los lapsos de pmépTsdn, inscripcion y

> periodos de clase para los programas de Postgrado.

Ko

%" 10.Somete a consideracion del Consejo Universitarapl@bacion de las Actas de
reconocimiento de creditos.
11.Sirve de 6rgano de consulta en materia de Investigy Postgrado.
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12.Conoce el informe anual del Director de Investigacy Postgrado y propone
recomendaciones.

13.Los demas que le confiera el Consejo Universitario.
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VI. 42. COMITE ACADEMICO DE INVESTIGACION Y POSTGRA DO

VI. 42.1. Objetivo
Actuar como ente colegiado en la planificacion de &ctividades de investigacién y
estudios de Postgrado, con la finalidad de tomeisibmes acertadas y oportunas, @1 como

también, servir de asesor del Consejo de InvesfigacPostgrado en las areas re§pectlvas
OCv
VI. 42.2. Funciones AQ %

1. Verifica el funcionamiento de las actividades deeBtlg%uon y Estudios de
Postgrado y presenta al Consejo de Investlgac@?mgzgrado un informe al
final de cada periodo académico, sobre el eStatdmIa;c proyeccion de los
diferentes programas y proyectos. @‘c

2. Desarrolla de acuerdo con la Dwecmgﬁ de Invesiigay Postgrado, politicas
sectoriales especificas de Ias @%tlwdades de tigeegdn y estudios de
Postgrado, enmarcadas dentgo de los lineamientesajes establecidos por el
Consejo Universitario. @&’

3. Asesora al Director dgﬁﬁvestigacién y Postgradtodno lo relacionado con las
actividades de ig@@;tigacién y estudios de Postgradi como en los de

J
formacion y pgﬁacitacién del personal docente ndestigacion.

4. Propone géTo Consejo de Investigacion y Postgrads Wwiterios vy
proceg\ﬁ%ientos para la seleccion de aspirantes estudios de Postgrado.

5. Re&:gmlenda con base a los méritos académicos,idaaag®n de becas o

@%yudantlas gue le fuesen asignadas a los progaersstgrado.

% Aprueba las solicitudes de prérroga de trabajogrdeo, y tesis doctorales,
20
Qz}” una vez realizado el estudio y tramitado antedtaincia correspondiente.

7. Vela por el nivel académico y la calidad de lasvatddes de investigacion y

estudios de Postgrado.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Recomienda al Consejo de Investigacion y Postgrdalo creacion,

modificacion, sustitucion o reubicacion de asigreguen los programas de

Postgrado.
Evalla continuamente los respectivos programasrsosude Postgrado, para
Su mejoramiento y actualizacion. @«é

N

Considera los planes y programas de Postgrads detsometerlos aI*ConseJo
de Investigacion y Postgrado. VO

Considera las credenciales de los profesores pstqmporé@s Coordinadores
de Cursos, para ingresar como docentes en Iosaprmgr@cursos respectivos,
antes de ser sometidos al Consejo de InvestlgaoRﬁ‘stgrado

Estudia las credenciales de los asplrantes ae%h;;mrogramas y cursos de
Postgrado respectivos y propone al COQS’eJo de tigeegdn y Postgrado su
aceptacion o rechazo; en el ultimo cagbo la opidiglve estar razonada. En los
casos necesarios, se indicaran ()L&s cursos de civelgue deba seguir el
aspirante. é@ep

Hace recomendaciones %ﬁ"relamon a las solicitddesoneracion del pago de
matricula, de acuerdqﬁlas normas aprobadasaldna t

Autoriza el retwoﬁe asignaturas, por motivos ificstdos fuera del lapso
previsto en el, chlendarlo

Selecuon@ﬂgs aspirantes a seguir asignaturasas attividades académicas,
cuanqﬁas solicitudes superen el cupo establecido.

N
Agweba los Proyectos de Trabajos de Grado de Edigacion y Maestria y

%x“l'ess Doctorales asi como los Tutores propuestos.

?7

<

oK
o}

ROk

18.

Designa los Jurados para la evaluacion de los jombde Grado de

Especializacion, Maestria y Tesis Doctorales.

Realiza los concursos de credenciales para confataonal Docente y de
Investigacion y someter al Consejo de Investigagi®ostgrado los ganadores

para su designacion y respectiva clasificacion.
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19.

20.

21.

22.

23.

Estudia y propone al Consejo de Investigacion vy tdgPado los
reconocimientos de créditos.

Establece el nUmero maximo de estudiantes a mangnés programas y
cursos de Postgrado.

Informa al Consejo de Investigacion y Postgradoresadquellos a%géctos
&o\

académicos y administrativos que le sean requeridos

Recomienda ante las instancias correspondientesnédalidas %g;plinarias a

que hubiere lugar para la buena marcha del Postgrad .~

Las deméas que le sefale el Vicerrectorado Aga%%\rréd:oConsejo de

Investigacion y Postgrado, el Director de Igﬁ@sﬁi@a y Postgrado u
&

Organismo Académico autorizado. ou
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VI. 43. DIRECCION DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

VI. 43.1. Objetivo

Dirigir y coordinar la formacion de egresados encadion superior de alta competencia en
el sector maritimo, con el fin de elevar el niveh@mico y la generacion de conocnwentos
gue contribuyan al desarrollo integral del paid. &sno también, mvesUgadores@ue sirvan
a los altos fines del desarrollo de las humanidddesencia y la tecnologla e:ﬁ’el pais y de
profesionales para el desarrollo de la Universigadtras msﬂtuaong? de Educacion

&
Universitaria. \&/O

,{(}

\@
\"

VI. 43.2. Funciones &

1. Colabora con el Vicerrector Académico &ys*demés Qmyaos Universitarios
competentes, con el fin de adecugp Ia Organizagiébesarrollo de la
Investigacion y los Estudios de Po@?grado

2. Participa con los Organlsmosb@mversnarlos eivalades dirigidas a obtener
recursos para los estudrg§ de Postgrado y progral@akvestigacion en
Venezuela asi como Laﬁ]blen propiciar las relasia@m los organismos no
Universitarios con\e’c‘f mismo fin.

3. Asiste y partlcnpé en las reuniones y eventos deol@anismos publicos y
privados, g«ﬁculados con las actividades de Ingaston y Postgrado, a los
efectos@é)e proyectar, difundir y promocionar estivialad en la Universidad
Nagfdnal Experimental Maritima del Caribe.

4. «{S’resenta un informe anual al Consejo Universitdeida Universidad Nacional

rr

{\Q" Experimental Maritima del Caribe sobre las actigietade la dependencia a su
Re)
,A\

& cargo.
QO

5. Asiste al Consejo Universitario e informa al misnsobre su gestion
administrativa y el funcionamiento de la Investidacy los estudios de

Postgrado en la Universidad Nacional Experimentatitina del Caribe.

]
Manual de Organizacién



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

Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe  pgg.: 2/2

Manual de Organizacion Fecha: 19/06/2013
Descripcion de Objetivos y Funciones de las Unidagle ~ Cambio: 00
Estructurales

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

«19

y
O"»
‘O\

4

Ejerce la direccion e inspeccion de los serviciodey personal académico,
administrativo y obrero, adscritos a la Direcci@nliavestigacion y Postgrado.

Lidera el Sistema de Gestion de la Calidad en teddion de Investigacion y
Postgrado, velar por su cumplimiento y propicienejJoramiento continuo.

Conserva y mantiene al dia el inventario de losdseadscritos a la D|re§C|on

\@
'0

Ejecuta y hace cumplir las decisiones del Conset]m/eﬂsnar(ooy de las

de Investigacion y Postgrado.

Autoridades Universitarias. &,\;

Mantiene actualizado el sistema de cobros de Iam‘rpmas dictados y
distribuye de acuerdo con el Vicerrector Adrguhm las cantidades
asignadas en el presupuesto; comprueba d‘g; inmessiy supervisa la
contabilidad de la Direccion de Inveshgaq&n ytBaxdo.

Fomenta la obtencién de apoyo econeﬁilco de orgasigmblicos y privados
y de entidades internacionales. &\OO

Fomenta los intercambios coénc@fﬁiversidades na@snaextranjeras.

Vela por el cumplimient@*‘de los Reglamentos y de Mormas de la
Universidad Nacional l;@}serlmental Maritima del @ari

Suministra a la Co’ordmamon de Planificacion Hétgjgca y Presupuesto el
Plan Operatlva’nuaI (POA) de la Direccion de Inigecion y Postgrado.
Sumlnlstragﬁ la Coordinacion de Planificaciéon Hefyica y Presupuesto el
Inform@ﬂ‘e Gestion de la Direccién de Investigagidtostgrado.

Gagéﬁtlza el cumplimiento del Plan Operativo An(@aDA) de la Direccion de
«ﬁwesngamon y Postgrado.

Las demas que le sefialen las Leyes, Reglamentdspgsitiones de las

Autoridades competentes.
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VI. 44. COORDINACION DE INVESTIGACION

VI. 44.1. Objetivo

Coordinar las actividades de investigacion, siengome apertura hacia los avances que se
logren como producto de las necesidades del entod® pais, incluyendo el secto&zsoual
receptor y sus demandas, asi como otras realidadesladas al desarrollo{\h&nano y

A0

social.

VI. 44.2. Funciones RS

Planifica y coordina la ejecucion de las Llnead;nimscgaales de Investigacion.

2. Gestiona la aprobacion, control y registro d%m@ctos y actividades de
investigacion. &O 7

3. Representa a la Universidad Nacional Experlmenmhﬂkm;:l del Caribe en los
diferentes eventos del area de mvests?gamon

4. Promociona, organiza 'y desarrglﬁ los proyectosgestigacion académicos.
Presenta los trabajos en rg@nlones relacionadaslc@onsejo de Desarrollo
Cientifico Humanistico gfecnologlco (CDCHT) y rsdb.
Imparte diversos cu&&os
Realiza tutoria méstudlantes de Postgrado

8. Asesora a %stdlantes y profesores que particip&loagresos, Conferencias y
Slmp05|gé

9. Plar%ﬂ‘éa disefia, coordina y revisa las actividadge gestion de las
Qbordmamones de Linea de Investigacion.

‘R% Organiza los eventos cientificos y tecnologicosarades e internacionales.

6@@11. Participa en el Comité Editorial de la revista DQUT.

12. Participa en comisiones de servicio de la UMC.

13. Planifica, disefia, coordina y revisa las actividadgacionadas con los planes y
programas de estudio de las Lineas de Investigacion

14. Asiste a cursos de educacion continua.
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15. Solicita ante las instancias correspondienteshfenzion de recursos financieros
necesarios para la realizacion de los proyectasiyidades de investigacion.
16.Coordina investigaciones conjuntas con otras usigades e instituciones

afines, nacionales y extranjeras.

17.Difunde los resultados obtenidos en proyectos,destue investigacioneggbajo

Qo
S
&

18.Cumple y hace cumplir las estipulaciones del SiatdmGestion del?g Calidad.

su responsabilidad.

19.Elabora y suministra a la Direccion de Investigacip P@fxgorado el Plan
Operativo Anual (POA) vy el Informe de Gestion \\ﬁ%:oordinacién de
Investigacion. ‘ b@&
20.Elabora y suministra a la Direccion de Investig)aﬁ%Postgrado el Informe de
Gestion de la Coordinacion de Investigacié@.@e
21.Garantiza el cumplimiento del Plan Op\$¢8?ivo Ang@RDA) de la Coordinacion
)

de Investigacion. °
S
6‘?
b@
2>
&
6‘0
P
&
&
X
R
&
3
&
&°
i
x
&
Q
o
2%
.
8
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SO
7
. ‘00
,A\
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VI. 45. COORDINACIONES DE LINEAS DE INVESTIGACION ( CALIDAD Y
PRODUCTIVIDAD, DERECHO MARITIMO, NEGOCIO MARITIMO, ESTUDIOS
AMBIENTALES Y SEGURIDAD MARITIMA)

VI. 45.1. Objetivo O\Q‘
Consolidar un grupo de investigadores conformaaosipcentes y estudlantgs»‘*de pregrado
y postgrado de la UMC, que de manera coordinadanyegan Ia s}%tematlzauon
produccién y aplicacion de conocimientos relaciasadon la gegd?n de su linea de

|nvest|gaC|on. &

&O

VI. 45.2. Funciones

1. Prepara y recibe proyectos para su aprqbaciénseiﬁnkaas institucionales bajo
su coordinacion. éoo

2. Establece prioridades de los proyectos segun |plepinad de los mismos.
Realiza estudios de faCthI|Ida& de los proyectdssarrollar.

4. Hace seguimiento y equ«fauon de los programasoyeetos de investigacion
asignados. qxf‘

5. Participa en rekm“rones seminarios, congresos @s otelacionados con su
espemahdadx\

6. Justifica x&:ollcna los recursos necesarios pakgdcucion de los proyectos.

7. Dmgexﬁroyectos de investigacion con equipos dismiplinarios.

8. A@ende consultas y asistencia técnica de profes@studiantes y organismos

Q&oflmales y privados, con relacion a su area destigacion, asi como ejecuta

‘@0 actividades de docencia y extension en la Univadsidacional Experimental

Maritima del Caribe.
9. Elabora informes técnicos de las actividades radéig, segun los lapsos

establecidos en la Universidad Nacional Experimiévgaitima del Caribe.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Promueve la participacion del equipo de trabajo, ledfinalidad de desarrollar
de manera eficaz y eficiente la gestién del conwmito.

Orienta la generacion de ideas y definicion del itontbe la investigacion, asi
como la supervision de los resultados del trabegtizado por los investigadores
adscritos a su linea y estudiantes en procesoab&jbrde Grado. \‘»‘
Orienta la formulacién y evaluacion de proyectos |d9esttgﬁ0|on su
seguimiento, obtencion y mantenimiento de recursos, la Bﬁﬁlldad de ser

. . . . . >
reconocidos por la comunidad nacional e internadion QOQ

&

Cumple y hace cumplir las estipulaciones del SlatdegGestlon de la Calidad.
Elabora y suministra a la Coordinacion de Invesiqg‘ael Plan Operativo Anual
(POA) y el Informe de Gestién de la Coordlna%lon_dma de Investigacion.
Elabora y suministra a la Coordinacion @ Investcgael Informe de Gestion
de la Coordinacion de Linea de Invegﬁgacmn

Garantiza el cumplimiento del P@h Operativo AngapDA) de la Coordinacion

de Linea de Investigacion. 2
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VI. 46. COORDINACION DOCENTE POSTGRADO

VI1.46.1. Objetivo

Coordinar los programas de estudios superiores déakrina Mercante, asi como también

especializaciones y maestrias, con la finalidadod®ar investigadores y espeualgs;as de

alto nivel en areas de interés para el desarraltdonal, que satisfagan las necQs}dades del
.Q

sector maritimo.

A0

S\‘o
VI. 46.2. Funciones \\COQ

1. Centraliza y difunde la informacion relativa a deTos de postgrado.

2. Ofrece estudios superiores actualizados b%g]esomparadlgmas del sector
maritimo a nivel local y nacional. \&“

3. Colabora con la Direccion de Invesgzga@uon y Pastgrcon el fin de adecuar
la organizacion y desarrollo de L®§ estudios dedgrado.

4. Centraliza y difunde la mforgaac:lon relativa a éstudios de Postgrado.
Prepara los informes tegfﬂcos y dictamenes qusténetribuidos y los que
sean solicitados por»tbs organismos competentes.

6. Presenta los m@rmes gue sean requeridos, soBreadtdvidades de la
dependenc@é Su cargo.

7. Cumple@y hace cumplir las estipulaciones del Siateie Gestion de la
Callgéd.

8. Aslste al Consejo de Investigacion y Postgraddf@nma al mismo sobre su

y\& gestion administrativa y el funcionamiento de Istudios de Postgrado.

@ Q9 Fija, de acuerdo con los Coordinadores de Programea®ostgrado, los

4¢

horarios de clases de los cursos de Postgrado.

10. Supervisa los procesos de evaluacion, disefio geBdicurricular, asi como

los tramites de autorizacion de funcionamientoe@itacion y reacreditacion
de los programas de Postgrado.
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11. Convoca y preside las sesiones del Comité Acadéngcinvestigacion y

Postgrado.

12. Fomenta intercambios y convenios con universidadegionales y

extranjeras.

13. Vela por el cumplimiento del Reglamento y de lagmizs de Estu@%s de
Postgrado; las demés que le sefalen las LeyesarRegtos y chg«posmlones
de las Autoridades competentes. ,\AO

14. Elabora y suministra al Director de Investigacié%Pégtgrado el Plan
Operativo Anual (POA) de la Coordinaciéon de DoQ&fEePostgrado

15. Elabora y suministra al Director de Investlgagéﬁqstgrado el Informe de

Gestion de la Coordinacion Docente de Posfgrado.
Q.,

16. Garantiza el cumplimiento del PlaZn Operativo Anu®@OA) de la

Coordinacion de Docente de Pos@grado

<&
@TC’
b@
e
i@&
(2}, /3
&
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VI. 47. COORDINACION DE CURSOS PARA OFICIALES DE LA MARINA
MERCANTE

VI1.47.1. Objetivo

Coordinar y dirigir el funcionamiento de los Pragas de las Espemahzamo@?es en
Inspecciones Navales y Transporte Maritimo y loss@sl para Prlmeroscbflmales

Capitanes de Altura y Jefes de Maquinas, en un éspeacifica del corgcﬁmmnto y ser
responsable de su ejecucién y desarrollo, conferfas sugerencias q%kComlte Académico

de Investigacion y Postgrado. L

VI. 47.2. Funciones

1. Administra el procedimiento de selecr.z@n de aspgre informa al Comité

Académico de Investigacion y Pos@g?ado
,&6
2. Vela por el cumplimiento deszlfis lineamientos deita del Reglamento y

demas Normas de Estuths de Investigacion y Pakigra

3. Promueve y superwaabra creacion de programas stgiddo, de acuerdo con
las necesidades w%tltuuonales y hacionales.

AA
4. Establece, @0§0I|C|tud del Comité Académico de dtigacion y Postgrado, los

cupos dgﬁnscnpcmn en asignaturas y otras aeiilad.

5. ES%l}dla las credenciales de los aspirantes a spopgramas de Postgrado e

\Qihforma al Comité Académico de Investigacion y Braxsdo.

~% Somete a consideracion del Comité Académico destigaeion y Postgrado

Qc‘ las solicitudes de reconocimiento de créditos.

7. Propone al Comité Académico de Investigacion y dgtadb, el calendario de
las actividades de los programas de Postgrado gri@atle apoyo de las

respectivas asignaturas.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Mantiene actualizados, en coordinacién con los mtese los programas y

material de apoyo de las respectivas asignaturas.

Somete a consideracion del Comité Académico destigacion y Postgrado,
las credenciales de los profesores propuestos igiceuporacion al personal

docente del correspondiente programa. (}g&
R

O
Somete a la consideracion del Comité Académico ldeslig%cién y
Postgrado, cada cuatro afios, la evaluacion delectgp begrama para

actualizarlo y adecuarlo a las necesidades delypdéda mgﬁ’uaon

Asesora al Comité Acadéemico de Investigacion yb@%slb con relacion a los

programas de formacion y capacitacion del pegsdmaénte

6
Informa y emite opinion sobre las soligmdes dérpmgas de Trabajos de
Grado. 0‘5&
@O

Elabora informes técnicos de &s actividades raddig segun los lapsos
establecidos en la Umveradaﬁ?\lamonal Experimiétaitima del Caribe.
Elabora y suministra el E}én Operativo Anual (P@A9! Informe de Gestidn
al Director de Investlgﬁuon y Postgrado.

Elabora y sumlmﬁtra el Informe de Gestion al Dweade Investigacion y
Postgrado. OQA%

Cumple y hace cumplir las estipulaciones del Siatete Gestion de la
Cangaa

L@%’ demas que le sean conferidas por resolucicgleSaiité Académico de

&* Invest|gaC|on y Postgrado y el Consejo de Invesitgay Postgrado.

R
>

R

]
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VI. 48. COORDINACION DE ESPECIALIZACION Y MAESTRI A

V1.48.1. Objetivo
Coordinar la ejecucién y desarrollo de los Progsane Postgrado, en especializaciones y
maestrias, siguiendo los lineamientos emanado€aleité Académico de Investlg%g]on y

Postgrado, con la finalidad de formar profesiondeslto nivel en areas de mtqr%s para el

AO

=

g
Y

1. Administra el procedimiento de seleccién de aspémme informa al Comité
Y

desarrollo nacional.

N
Y
0

2. Vela por el cumplimiento de los Ilneamlgﬁtos deitmal del Reglamento y

Académico de Investigacion y Postgrado.

demas Normas de Estudios de Investlgﬁmon y Pakigra

3. Promueve la creacion de pro%m?mas de Postgrado cderda con las
necesidades institucionales y Qﬁuonales

4. Establece, a solicitud del @mlte Académico de dtigacion y Postgrado, los
cupos de inscripcion eﬁ%mgnaturas y otras aeiil\ad.

5. Estudia las credeg@lales de los aspirantes a spopgramas de Postgrado e
informa al Com:lt‘é Académico de Investigacion y Basdo.

6. Somete a @ﬁn&deramon del Comité Académico destigarion y Postgrado
las solk@:?t%des de reconocimiento de créditos.

7. Prgp\ﬁne al Comité Académico de Investigacion y gradb el calendario de

Qihs actividades de los programas de maestria giedipacion.
{\Q Mantiene actualizados, en coordinacion con los miese los programas y

. \0

& material de apoyo de las respectivas asignaturas.

P
9. Somete a consideracién del Comité Académico destigarion y Postgrado
las credenciales de los profesores propuestos igiceuporacion al personal

docente del correspondiente de los programas dstNtg Especializacion.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Somete a consideracion del Comité Académico destigacion y Postgrado,
cada cuatro afios, la evaluacion del respectivoranog para actualizarlo y
adecuarlo a las necesidades de la institucion paisl

Asesora al Comité Académico de Investigacion ydradb con relacion a los
programas de formacion y capacitacion del perstoegnte. &
Informa y emite opinion sobre las solicitudes dérpmgas de TeriaJos de
Grado de Especializacion y Maestria asi como dis Desctorales.. N

Elabora informes técnicos de las actividades raddig se‘gun los lapsos
establecidos en la Universidad Nacional Experlmm‘lmmma del Caribe.
Elabora y suministra el Plan Operativo Anual (P@'ﬁgl Informe de Gestion
al Director de Investigacion y Postgrado. o“%x

Elabora y suministra el Informe de Gegjon al Diweade Investigacion y
Cumple y hace cumplir las estlpﬁlauones del Siatete Gestion de la
Calidad. SZ'W

Las demas que le sean c@ﬁfendas por resolucicgleSamité Académico de

Postgrado.

Investigacion y Postgrgéb y el Consejo de Investigay Postgrado.
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VI. 49. COORDINACION DE ASUNTOS SECRETARIALES POSTGRADO

VI. 49.1. Objetivo

Garantizar un sistema automatizado de informaaién,la finalidad de satisfacer eficaz y
oportunamente las solicitudes académicas de I@giosunternos y externos de la Dlrgccmn

de Investigacion y Postgrado de la Universidad fiaai del Caribe. ,o\%

VI. 49.2 Funciones &L

1. Coordina las unidades de Soporte Técnico, Conteo[%@tﬁéios, Archivo y
Carnetizacion. @
Planifica y evalla las actividades administratidq\ﬁ‘Coordinacién.

3. Establece normas y procedimientos corresg@ﬁgjimmabajo a desarrollar en
las unidades adscritas a la Coordinacié%@&o

. . P -

4. Colabora con la Direccién de Invesil\gfamon y Paxlgrcon el fin de adecuar la
organizacion y desarrollo de los g&?udios de Padtgr

5. Cumple y hace cumplir las es@ulamones del SiatdmGestion de la Calidad.
Asiste al Consejo de In\géstlgamon y Postgradofernma al mismo sobre su
gestion admlnlstratlvgx secretarlal y el funciorarto de estudios de Postgrado.

7. Vela por el cumgﬁ?mento del Reglamento y de lasmis de Estudios de
Postgrado; Ia@?ﬂemas gue le sefalen las LeyesaReglos y disposiciones de
las Autoruetédes competentes.

8. Formqjé presenta y controla las propuestas deemianiento e inventario para
Ia\plataforma tecnologica existente en la sede.

Q 5‘\Controla supervisa y vela por el inventario derlsursos generales de trabajo

&

N
<% 10. Coordina y supervisa el proceso de digitalizaci@nlas expedientes de la

asignados a la Coordinaciéon y a cada una de ldades adscritas a la misma.

poblacion estudiantil existentes en los archivodede.
11. Estudia y analiza las necesidades especificas die waa de las unidades y

personal adscritos a la Coordinacion.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

ZQ
23.

O
‘,}

24.

25.

Realiza estudios de factibilidad y gestiona progmnde adiestramiento al
personal de las unidades adscritas a la Coordimacié

Supervisa y participa en la elaboracion de normgwogedimientos de las
unidades de trabajo adscritas a la Coordinacion.

Asiste a la Direccion en la formulacién, gestiéneyaluacion de plaén@s y

proyectos en el area de su competencia; asi comtrota los p};o\/ectos

A0

asignados al personal.

A
Controla y supervisa los informes estadisticoscacde los dijé?entes procesos

~O
L

N

de las unidades de trabajo.

Coordina y supervisa la preparacion de los expégliese estudiantes inscritos y
N

~°
£
)
o\..

Ejecuta y supervisa los procesos reIamona@osomalflcauon y carnetizacion

su posterior remision al archivo.

de estudiantes, personal docente, adl%lnlstratlvobgeros de la sede de
Postgrado. \OO

Supervisa las Dlsponlbllldades ﬁresupuestarlas @apersonal Docente y /o
Administrativo de la Coordlnétlon

Ejecuta y supervisa g&% procesos para la preparacié las gestiones
documentales de Io&ﬁgraduandos requeridas pasatios de grado.

Supervisa y eJteJ’ta los procesos relacionados lcarcleivo de expedientes de
estudiantes cn‘uevo ingreso, regulares, inactivosgngesados de la sede de
PostgraQﬁQde la UMC.

Supglea la reproduccion y administracion del ntenformativo en cuanto a

&I@% ofertas académicas de Postgrado y de lasdadizs de la Coordinacion.

Supervisa la emision de las Comunicaciones y Menaws Internos.

Supervisa las requisiciones de materiales y sesvici

Elabora y suministra el Plan Operativo Anual (PQA8l Informe de Gestion al
Director de Investigacion y Postgrado

Elabora y suministra el Informe de Gestion al Divecde Investigacion y
Postgrado
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VI. 50. COMITE DOCENTE

VI. 50.1. Objetivo

Actuar como ente colegiado correspondiente a laifdacion de las actividades
académicas administrativas de las diferentes Coacttines de Departamentos Dogentes,
para permitir la gestién de los procesos acadénmelasionados al proyecto 20\?carrera
larga de pregrado) que se dan en la Direcci6r;ambd para actuar de 6rgano de consulta

<
en materia académica. %

VI. 50.2 Funciones
1. Establece para consideracion y aprobamon ~eﬁal @ondeadémico los

requisitos de seleccion e ingreso, evaluamﬁerynanenua de los profesores.

N

Propone los Reglamentos y Normatlvas

w

Propone al Consejo Académico eI&cﬁIendano acaaeancal del periodo de
clase para los programas de preg?‘ado

4. Propone al Consejo Acadgmco la creacion de nueependencias o las
ng\

modificaciones de las ya,\eX|stentes para que aien los tramites ante las

unidades competent@k

o

Propone med|d§§para mejorar el rendimiento esttidi

o

Considera Ig@ ‘credenciales de los profesores pstgmipor los Coordinadores
de Depa&hmentos para ingresar como docentesseprémramas y cursos
respe;z?lvos antes de ser sometidos al ConsejoéAuad.
7. C‘;On5|dera el listado y estimacion del presupuestéod docentes a contratar
&x\
" antes de ser sometidos al Consejo Académico.
"\‘0 . ., . .
‘;»‘* 8. Considera el Informe de Gestion de las Coordinasate Departamentos.
<
- 9. Considera las credenciales de los profesores dgdieconvencional para el
cambio a dedicacién exclusiva antes de ser soasetidConsejo Académico.
10.Considera los jurados para la defensa de los talig ascensos y envia al

Consejo Académico.
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11.Considera el informe de desempefio de los profesodasarios que califican a
fin de ser enviado a la Comision de Clasificacion.

12.Asesora al Director de Gestion de Docentes, en todelacionado con las
actividades académicas de pregrado, asi como famnf@cion y capacitacion

del personal docente e investigacion.

<,
Q:“? 2

13.Recomienda con base a los meritos académicos @dtesores, la agfﬁnacién
de becas o ayudantias para asistencia a eventug,esos, curg@g, talleres y
postgrados que le fuesen asignadas a la Direccion. .&

14.Vela por el nivel académico de los profesores galwa @éﬁlas actividades de
pregrado. &&}

15.Recomienda a las instancias correspondienteg‘?éﬁjas;edisciplinarias a que
hubiere lugar para la buena marcha de Ia&aceE|HMadademlcas

16. Emite opinién sobre asuntos de caracLéT acadénniedegsean sometidos a su
consideracién por el Consejo Acac(i)é’mlco

17.Las demas que le asignen el nghsejo Académicaredéfo Universitario y los

Reglamentos. ‘O&\O
&
R
»\
QOQ
“
&
6‘3
&
N:
s §
5&\
<
<
'400
&
AO
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VI. 51. DIRECCION DE GESTION DE DOCENTES

VI. 51.1. Objetivo
Suministrar servicios docentes de calidad a taam&scuelas de Pregrado y los Programas
Especiales de formacion impartidos en la Universilfaritima del Caribe, mantep?‘endo

una constante supervision y evaluacion del perstownte. &

VI. 51.2. Funciones o@‘?’

1. Mantiene los programas de capacitacion vy mejoj’ iefel plantel de
profesores de la UMC. XO

2. Monitorea constantemente los procesos y acgwdeleléa Universidad, a fin de
proponer mejoras que deriven de la obse@%mor&kmde los resultados.

3. Propone las mejoras tanto a la mfraggtructura cantw dotacion de equipos
actualizados, que propendan aé%mp%lsar y manteteiUMC a la vanguardia
de las instituciones de eduga%ién universitaria gt y del ambito latino-
caribefio. @"0@&

4. Estimula la creaﬂwanﬁfAla iniciativa y el sentide responsabilidad de los
profesores de la_ wvlc para el cabal cumplimientbrdede modelaje que
deben mantene“r% ante los estudiantes.

5. Elabora %&mes trimestrales de las labores reds.

6. Sum@ﬁra a la Coordinacion de Planificacion Bégica y Presupuesto el Plan
OQ@ratlvo Anual (POA) de la Direccion de GestiorcBute.

7%§um|n|stra a la Coordinacion de Planificacion Hégika y Presupuesto el

&*00 Informe de Gestion de la Direccion de Gestion Doeen
4% 8. Garantiza el cumplimiento del Plan Operativo AngaDA) de la Direccién de
Gestion Docente.
9. Garantiza el cumplimiento del Informe de Gestional®ireccion de Gestion

Docente.

]
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VI. 52. COORDINACIONES DE DEPARTAMENTO DOCENTE (CIE NCIAS:
SOCIALES, BASICAS, NAUTICAS, HUMANISTICAS, AMBIENTA LES,
APLICADAS E IDIOMAS)

VI. 52.1. Objetivo 353
Gestionar y supervisar las actividades académiedesdprogramas de ensenag?a bajo su
supervision con el apoyo de los Jefes de Area, asl@ta ser el eje comun@ador entre la

Direccidon de Gestion de Docentes y los profesaiesrdos a su departam?nto

Py e)
& K../

S

VI. 52.2. Funciones \6«.

1. Participa activamente en la seleccién del persmga’lestara a su cargo.

2. Supervisa y controla el proceso de ensen%w%a-apmdie los docentes bajo
o
su responsabilidad. &

~
&

« . . A . .,
Propicia reuniones de manera permanente con losntixc a dedicacion

w

exclusiva y contratado, a fin deg%rlflcar criterijpara el buen funcionamiento

4
>
de cada érea o catedra. C;zs

4. Elabora los horarios degogemestre y distribucioricdeambientes educativos
conjuntamente con I@,S Escuelas

L .
Lleva un reglstrg de las actividades cumplidasipedocentes.

o o

Participa en ls% reuniones convocadas por la Doeae Gestion de Docentes.

~

Informa @Qa Direccion de Gestion de Docentes daddas actividades que se
reallza% en las areas académicas que administra.

8. Qeren0|a las actividades académicas a su cargo.

@@&Propone al Comité Docente de la Direccibn de Geste Docentes el

.0
‘;»‘3‘ calendario académico de los programas de pregrado.

<
< 10.Propone programas y proyectos de accion para e@ramjento del desempeiio
de la funcién docente en conjunto con la Coordoracide Formacion y

Capacitacion Docente.
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11.Somete a consideracion del Comité Docente de lacBisn de Gestion de
Docentes las credenciales de los profesores prmsugssu incorporacion al
personal docente de las correspondientes unidadesutares.

12.Recibe los trabajos de ascenso de los docentesstgre a su cargo y elabora el
b&
13.Establece normas para el control del buen desard las acgi?ldades

informe de desempefio docente.

académicas de las areas adscritas a la Coordinacion o
14.Realiza reuniones permanentes con los docentes@edrdln@c%n cuando sea
”\\
necesario. L5

15. Mantiene permanentemente informado a los doc%ﬁme g$odas las politicas,

w

procedimientos y actividades que se llevan aje%bta @ireccion de Gestion

w

de Docentes. ,&o :
16. Suple al Director Docente cuando el Q@"rnlte Docémidecida, por el periodo
o
que se establezca. o>
;&,

17.Postula Jefes de Areas y de U(u&ades curriculaesdo el caso lo amerite.

18.Elabora y suministra al Dgéctor de Gestion de Dtee el Anteproyecto y
Proyecto de Plan Oper@?hvo Anual (POA) y de Pressfoude la Coordinacion
de Departamento. Q"

19.Elabora y sumlmstra al Director de Gestion de e el Informe de Gestion
trimestral dgoTa Coordinacion de Departamento.

20. Cumple@%ace cumplir las estipulaciones del SiatdmGestion de la Calidad.

o

Q‘Z«

i
(s)
%

]
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VI. 53. COORDINACION DE CAPACITACION Y FORMACION DO CENTE

VI. 53.1. Objetivo

Planificar, organizar y controlar los planes y pesgas de formacion, capacitacic’)n
actualizacion y perfeccionamiento de los docentesegvicio, que contribuyan de @anera
sustancial al mejoramiento de la calidad de la &ddo y a su desarrollo y cké‘C|m|ento
profesional, y estara dirigida especialmente arstepionalizacion y especﬁhzamon para
lograr un mejor desempefio, mediante la actualma(dmconoumlentoggfelamonados con
su formacion profesional, asi como la adquisici@ rievas te&ucas y medios que

@
signifiquen un mejor cumplimiento de sus funciones. O

V1. 53.2. Funciones &

1. Gestiona todas las actividades necggé(ﬁas parariacta aplicaciéon de los
planes y programas de formacién &Ogapacitacién tece

2. Programa y organiza las actlvdflades de formaci@apacitacion Docente a
partir del diagndstico de n@@:emdades de formacion.

3. Vela por la preparacmg constante del Docente @mtoua la investigacion,
extension vy gesLton universitaria, con la finalidate contribuir al
perfecmonamgﬁﬁto integral del Docente en la Umidad Nacional
Experlmeniaﬁ Maritima del Caribe.

4. Gestloe§ y desarrolla las actividades del perfeesimento Docente en
atehmon a la formacion pedagogica-investigativetemninada por los
&sultados obtenidos en la evaluacion docente,oerespondencia con los

©”  lineamientos filoséficos y politicas institucionsle
= 5. Prioriza propuestas de capacitacion en las difesefteas del conocimiento y
modalidades del sistema educativo, adecuadas andessidades de la
Institucion.

6. Evalla las acciones de capacitacion docente entfure la calidad de las

ofertas y los oferentes.
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7. Promueve el intercambio de informacion interinsitnal e
interdepartamental, en cuanto a las actividadesiéagi@as con el fin de
participar en las buenas practicas Docentes.

8. Evalua las actividades académicas de formacioracitagion y actualizacion

Docente. y
9. Somete a consideracion del Comité Docente el pnogrde form&mon y
capacitacion Docente. OC’

10. Organiza talleres de actualizacion para el mejceataidel pgrsonal Docente.

11. Elabora y suministra al Director de Gestion de Imxe&el Anteproyecto y
Proyecto de Plan Operativo Anual (POA) y de pré@apmde la Coordinacion
de Formacion y Capacitacion Docente. &Ooo

12. Elabora y suministra al Director de Gestion de Déee el Informe de
Gestion trimestral de la Coordlnamorbﬁg Formagi@apacitacion Docente.

13. Cumple y hace cumplir las esgﬁulauones del Siatete Gestion de la

Calidad. @

]
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VI. 54. DIRECCION DE ESCUELA DE CIENCIAS SOCIALES

VI. 54.1. Objetivo
Dirigir y coordinar el desarrollo de profesionale@mpetentes con una soélida formacion
Académica en Ciencias Sociales y Turismo con @#ertécnicos, humanl%*.as y
emprendedores, capaces de ser agentes multipsadie conocimiento, J@ﬁovamon
tecnoldgica y bienestar social. OC’V
o
<t
VI. 54.2. Funciones (;
1. Gestiona ante las instancias respectivas de Iaeltﬁiﬁad los recursos para el
mantenimiento de la estructura fisica, aS| comom&ni los materiales,
mobiliario y equipo requeridos para la Esgaela gmEias Sociales.
2. Solicita la actualizacion de los equw‘tecnologlpara cumplir con las metas
50
2@
3. Gira instrucciones admlnlstga%vas a las Unidadgser@tivas, a fin de

y objetivos académicos.

garantizar una gestion cgﬁtrada en la planificacddganizacion, direccion y
control de los procesosﬂe la Escuela.

4. Garantiza que se@‘?eve a cabo la evaluacién deliméanto estudiantil, asi
como la recoLgtmon y andlisis de datos a travém apinion del estudiante,
con la flnqhﬁad de evaluar los indicadores en twuareficacia y eficiencia.

5. Formgxﬁarte de los 6rganos consultivos que selestalm en el logro de los
OQJ&FVOS educativos y proporciona la informaciémigcumentacion que sea

;&Tequenda por los 6rganos competentes.
QS Mantiene y fortalece la estructura de cargos deifeccion a fin de garantizar
Qz} una gestion centrada en la planificacion, organiraalireccion y control de
los procesos.

7. Favorece la aplicacion de medidas que contribuyarejarar la eficiencia de
las actividades académicas, resolver los conflietdsiponer las medidas de
acuerdo a los reglamentos.

]
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Convoca y preside el consejo de Escuela.
9. Impulsa procesos de auditoria de la calidad de dauda, colabora en
evaluaciones externas, promueve planes de mejoraoaso proyectos de

innovacion.

&

10. Visa las certificaciones y documentos oficialededBscuela. S
11.Participa en los actos académicos y las sesionks deganos de pgﬂ?éipacién
de la universidad, cuando asi se establezca regtari@nente. OC’V
12. Autoriza los gastos de acuerdo con el presupuesta Esm%u’e?xa, todo ello de
acuerdo con lo que se establezca en las disposi;:idg{gﬁf’és.
13.Fomenta que se lleve a cabo la revision del diseﬁ&lar asi como del resto
de los procesos de las carreras adscritas a!gﬁfe
14.Participa con otras instituciones afines/ gﬁra wrgambio de informacion y
recursos educativos. o§©
15. Supervisa las actividades deriva}_gé%Q de los plaregramas y proyectos para
lograr los objetivos correspgn%ﬁentes y efectla dasluaciones necesarias
durante los ciclos acadér:gié%s.
16.Forma parte de los Q\o‘%ejos y Comités estable@dds Institucion para el
logro de los proxgiﬁs, programas y acciones gadywen al logro de los
o
fines para Ios\,\cﬁjales fue creada.
17.Suministr;3e581O la Coordinacién de Planificacion Hégia y Presupuesto el
Plan gfé‘ﬁrativo Anual (POA) de la Direccion de Etzae Ciencias Sociales.
18.S‘gémﬁlistra a la Coordinacion de Planificacion Hégia y Presupuesto el
o;f&;ix?l\forme de Gestion de la Direccion de Escuela éa€as Sociales.
“O,qu.Garantiza el cumplimiento del Plan Operativo An@RaDA) de la Direccion de
Qz}A Escuela de Ciencias Sociales.
20.Cualquier otra funcion que le sea encomendada sncérespondientes

reglamentos organicos y disposiciones vigentes.
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VI. 55. CONSEJO DE ESCUELA DE CIENCIAS SOCIALES

VI. 55.1. Objetivo 3

Actuar como ente colegiado correspondiente a laifpacion, supervision y evalua‘gfon de
las actividades académicas-administrativas dedadis de Ciencias SomalesCo
%}
VI. 55.2. Funciones \Qo‘?g
1. Supervisa las actividades académicas adscntaean(lgﬂa
2. Formula propuestas sobre la programacion apﬂahoBctuela y aprueba el
proyecto educativo, sin perjuicio de Ias ﬁ)mpe@mn relacion con la
planificacion y organizacion. 00‘
Propone medidas para mejorar el geﬁdimiento emttil{Casos: Factor 15)
Conoce la resolucion de confliqb% disciplinariol ymposicion de sanciones
y vela por que éstas se aterw%n a la normativateige
5. Promueve la conserv%éfgn y renovacion de las sxStales y equipo de
trabajo. Q,@}
6. Analiza y valor&oel funcionamiento general de laueta, la evolucion del
rendlmlento\a’cademlco y los resultados de la ecalnade los procesos de la

escuela@s
7. Propo%e medidas e iniciativas que favorezcan laigencia en la Escuela de

@enmas Sociales.
\ . . . « , .
" Las demas que le sean atribuidas por la DireccedtacEscuela, el Consejo

¢

S L. . . o
e Académico, el Consejo Universitario y los Reglaroent
N
40
Miembros: Los responsables de las Unidades adscrda a la Escuela, el

Coordinador de la Carrera y el Director de Escuela
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VI. 56. COORDINACION DE ESCUELA DE CIENCIAS SOCIALE S

VI. 56.1. Objetivo
Coordinar las actividades académicas de la catiieemciatura en Administracion en sus
respectivas menciones, permitiendo el desarrolbteete de las mismas. /55;
VI. 56.2. Funciones OC
1. Participa como miembro del Consejo de Escuela wdmsys acuerdos.
2. Propone al Director de la Escuela para que estétsorm lo considera

pertinente al Consejo Académico, los docqtﬁentos pregpongan las
’\

unidades correspondientes. @oo
3. Coordina y supervisa las actividades regpectlvasada unidad en la carrera
. ,{\@
de su competencia. o@

4. Revisa las solicitudes de !@? estudiantes con lartaof académica
. . AT

correspondiente al periodo gcademlco

5. Evalta el desempeno ai:ademmo de los estudiantexdeuas instancias
correspondientes a sﬁ”o soliciten o la Coordinacié Departamento Docente
respectiva lo cor@rdere pertinente.

6. Contrlbuye gﬁ a participacion de los estudiantegeiniones, seminarios,
congresges? simposium, cursos y demas eventosaeéains con la carrera

7. Orlegrtﬁ a los estudiantes en todo lo relacionadolaacarrera e integra la
J@ngmamon pertinente a la misma.

Q& Procura y vigila el desarrollo eficiente y eficaal groceso educativo en su

o

& conjunto.

o

a9 9. Coordina sus actividades con las demas unidadiesEscuela para un mejor

desempefio.

10. Realiza y presenta al Director de Escuela de Gisn8ociales, el Plan
Operativo Anual (POA) del programa de la carrera Li@enciatura en
Administracion.
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11. Realiza y presenta al Director de Escuela de Gasr8ociales, el Informe de
Gestion en cada periodo establecido de la carreralidenciatura en
Administracion.

12. Fomenta las actividades de difusidn, registro ycddendarizacion de la
carrera a su cargo. y

13. Establece los canales apropiados de comunicacianla prof@&gores y
estudiantes para mantener actualizada la mformacnon,éernlente al
cumplimiento del plan de estudio. &

14. Organiza conjuntamente con las instancias re(;s%ctml término del
programa de formacion de la carrera el acto cel(ﬁhde graduacion.

a. Instruye a los Estudiantes a fin de J:on5|gnar Blsencias de la
Biblioteca, Formacion Integral yArcShlvo

b. Convoca y Organiza a los gg&gos para la eleccidnpddrino de
promocion y elabora el pu@% de Agenda ante Condejeersitario.

c. Elabora y tramita la gs(fa de graduandos asi coawo distinciones
académicas de Ios\éraduandos a ser presentadadPemoode Agenda
ante el Consep«tﬂmversﬂano

15. Revisa los hor%‘@s correspondientes al semedttwde a fin de llevar una

J
buena pIanichhcién del comienzo del periodo acéack&m

16. Realiza &afopresenta ante la Direccion de Gestion DEentes, las
proye&mones académicas correspondientes a cafhal@ecadémico, previa
‘au%rlzamon del Director de Escuela de Cienciasahes.

2@ Representa al Director de Escuela de Ciencias I8so@n la coordinacion,

‘OOQ supervision y aporte de soluciones a las diferentaguietudes y
R\
&

49 problematicas presentadas.

18. Asiste a las Reuniones en representacion de laelesde Ciencias sociales
cuando el director asi lo Designe.

19. Cumple y hace cumplir las estipulaciones del Siatate Gestion de la
Calidad.
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20. Realiza todas aquellas actividades que sean nexespara el debido
cumplimiento de sus funciones y demas que le camfiéos ordenamientos

juridicos de la universidad.
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VI. 57. DIRECCION DE ESCUELA DE NAUTICA E INGENIERI A

VI. 57.1. Objetivo

Dirigir y coordinar el desarrollo de profesionale@mpetentes con una soélida formacion
académica en el area maritima, ambiental, infocadty de Técnicos Supgﬂores

Universitarios en Transporte Acuatico con critefi@snicos, humanistas y empg&dedores,
capaces de ser agentes multiplicadores de conatonienovacion tecnologﬁa y bienestar

social. ”@«é

VI. 57.2. Funciones 5@&
1. Planifica, conduce, coordina y evalla todas Iﬁdeﬂes relacionadas con el
Plan Académico vigente de las carreras d@ rngeryede TSU.
2. Garantiza que se lleve a cabo la e\(éruamon deliméanto estudiantil, asi
como la recoleccion y analisis d@?t?atos a travélR dpinion del estudiante,
con la finalidad de evaluar Iosoéﬁdlcadores en twareficacia y eficiencia.
3. Responde por la elaboraci@ﬁ del Presupuesto yEdratégico de la Direccion
de cada afio lectivo. &Sf
4. Representa a Ia\,‘g@muela de Nautica e Ingenierid@Sly en el Consejo
UnlverS|tar|o 4

5. Dirige, oneﬁta y evalla las actividades de ingestion desarrolladas por los
estudlaa’cﬁes de Nautica e Ingenieria hacia areamtdees para el sector
m@ﬁ”mo

G(&ﬁlcta las directrices para la seleccion y admisiénlos nuevos bachilleres

Q" aspirantes a la Carrera de Ingenieria Maritima, ia@ntal, Informatica y TSU.
&

e 7. Informa periédicamente al Vicerrector Académico figicionamiento de la

Direccion y de la marcha de sus trabajos.
8. Administra los Recursos Materiales y Humanos dgidaccion.

Cualifica al personal adscrito a las dependientesstia Direccion.
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10. Supervisa el levantamiento y mantenimiento dereentarios de los bienes de
la Direccion.

11.Administra la politica de capacitacion, mejoramieptofesional del personal
adscrito.

12.Elabora informes trimestrales de las labores raddig. 85:

13.Suministra a la Coordinacién de Planificacion Hégia y Pres{t&p?}%ésto el
Plan Operativo Anual (POA) de la Direccion de Eﬂud§$ﬂéutica e

¥

14.Suministra a la Coordinacién de Planificacion Etég@aoy Presupuesto el

Ingenieria.

>
Informe de Gestion de la Direccion de Escuela d&gj&ﬁe Ingenieria.

15. Garantiza el cumplimiento del Plan OperationA%v(laDA) de la Direccion de
%6

Escuela de Nautica e Ingenieria. &

~

. - &> .
16.Cualquier otra funcion que le seaw\@ncomendada enctorespondientes
<

reglamentos y disposiciones vigegt?eos.
N
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VI. 58. CONSEJO DE ESCUELA DE NAUTICA E INGENIERIA

VI. 58.1. Objetivo

Actuar como ente colegiado correspondiente a laiffgacion, supervision y evaluacién de
N

las actividades académicas-administrativas dedadis de Nautica e Ingenieria.

VI. 58.2. Funciones :\o
1. Supervisa las actividades académicas- admlnlstsaadacnta@a la escuela.

2. Formula propuestas sobre la programacion anua@%(ﬁuela y aprueba el

proyecto anual, sin perjuicio de las competencm?%uon con la planificacion

&O

y organizacion. -

3. Propone medidas para mejorar el rendlrm‘ento esttidi

4. Conoce la resolucién de conflictos %tét:lplmanolaymposmlon de sanciones y
vela por que éstas se atengan aJ,a normativa eigent

5. Promueve la conservacion y@novamon de las anstales y equipo de trabajo.

6. Analiza y valora el fungﬁSnamlento general de laueta, la evolucion del
rendimiento academlc% y los resultados de la evaloade los procesos de la
escuela. ”‘\‘

7. Propone mec@as e iniciativas que favorezcan laigencia en la Escuela de
Nautica Qdﬁgemerla

8. Las dé?nas que le sean atribuidas por la DirecceédttadEscuela, el Consejo

Academlco el Consejo Universitario y los Reglarent
s&

Miembros: Los responsables de las Unidades adscria a la Escuela, el

Coordinador de la Carrera y el Director de Escuela.
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VI. 59. COORDINACION DE INGENIERIA MARITIMA

VI. 59.1. Objetivo
Coordinar las actividades académicas de la caeredagenieria Maritima, con la finalidad
de promover el desarrollo de profesionalesmpetentes con una solida fog&amon

\‘é
Académica. {)&

4
OC\V

VI. 59.2. Funciones ;’&’\l
Participa como miembro del Consejo de Escuela wdméﬁz acuerdos.

2. Propone al Director de la Escuela de Nautica er[@'g para que este someta,
si lo considera pertinente, al Consejo Aga?fémicms tlocumentos que
propongan las unidades correspondlenteQO &

3. Coordina y supervisa las achdadesééspectlvasaela unidad en la carrera
de su competencia. &@O

4. Revisa las solicitudes deé@ef%os estudiantes con lertaof académica
correspondiente al perlod,g%\cademlco

5. Evalta el rendlmlent@f estudiantil, con la finalidae llevar registro de
semestral del mgyze de aprobados, reprobadostemefd y desercion de
estudiantes. ~§V

6. Coordlna @mestralmente la recoleccion y andlisisddtos a través de la
oplnlomﬁel estudiante, con la finalidad de deteanipor unidad curricular, la
efe&?wdad del docente y la eficacia del estuaiaant aula.

Q}Eomenta la participacion de los estudiantes en ioaes, seminarios,

Q congresos, simposium, cursos y demas eventosaréats con la carrera.

<7 8. Orienta a los estudiantes en todo lo relacionadolaacarrera de Ingenieria

Maritima e integra la informacion pertinente a iama.
9. Procura y vigila el desarrollo eficiente y eficagl ggroceso educativo en su

conjunto.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Q
.0

4%

)
<20,

Coordina sus actividades con las demas unidadés Escuela para lograr un
mejor desempefio.
Elabora y suministra al Director de Escuela de aue Ingenieria, el Plan
Operativo Anual (POA) del programa de la carreréingenieria Maritima.
Elabora y suministra al Director de Escuela de Naw Ingenieria, el Ingsrme
de Gestion en cada periodo establecido de la ealeeingenieria M%mlma
Fomenta actividades de difusion de la carrerastegy la caleg&anzamon de
la carrera de Ingenieria Maritima. X
Establece los canales apropiados de comunicaci&nol p profesores y
estudiantes para mantener actualizada /usﬁormamoncernlente al
cumplimiento del plan de estudio. QO&
Organiza conjuntamente con las mstanueassc’resmcal/término del programa
de formacién de la carrera de Ingemérla Maritimal yacto ceremonial de
graduacion. S

X%
Revisa los horarios correspQ@%ﬁentes al semesttevdea fin de llevar una
buena planificacion del cqm?enzo del periodo académ
Presenta ante la Dig‘ecmon de Gestion de Docentes, proyecciones
académicas corre@ﬁiondlentes a cada periodo acagdépnévia autorizacion
del Director deﬁseuela de Nautica e Ingenieria.
Representgv aI Director de Escuela de Nautica enlaga en la coordinacion,
superv@on y aporte de soluciones a las diferentpsetudes y problematicas
pr%s\éntadas
«@umple y hace cumplir las estipulaciones del Siatete Gestion de la
Calidad.
Realiza todas aquellas actividades que sean nexespara el debido
cumplimiento de sus funciones y las demas que & sdribuidas por la
Direccion de la Escuela, el Consejo Académico,@liggjo Universitario y los

Reglamentos.
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VI. 60. COORDINACION DE INGENIERIA AMBIENTAL

VI. 60.1. Objetivo
Coordinar las actividades académicas de la cagretagenieria Ambiental, con la finalidad
de promover el desarrollo de profesionalesmpetentes con una solida fog&amon

\‘}
Académica. {&

OCQ
VI. 60.2. Funciones »@:\l
Participa como miembro del Consejo de Escuela wdmﬁﬁg acuerdos.

2. Propone al Director de la Escuela de Nautica ed@@g para que este someta,
si lo considera pertinente, al Consejo Aga%wémi@s tlocumentos que
propongan las unidades correspondlenter &

3. Coordina y supervisa las act|V|dades\~1%spectlvasaela unidad en la carrera
de Ingenieria Ambiental. @3«‘9

4. Revisa las solicitudes deée,%s estudiantes con lertaof académica
correspondiente al perlodg%\cademlco

5. Evalta el rendlmlent@o estudiantil, con la finalidaeé llevar registro de
semestral del ng@e de aprobados, reprobadostemefd y desercion de
estudiantes. QA,V

6. Coordlna gémestralmente la recoleccion y andlisisddtos a través de la
oplnlomﬁel estudiante, con la finalidad de deteanipor unidad curricular, la
efe&ﬂwdad del docente y la eficacia del estuaiaant aula.

'\?omenta la participacion de los estudiantes en ioaes, seminarios,
Q congresos, simposium, cursos y demas eventosoeéns con la carrera de
< Ingenieria Ambiental.

8. Orienta a los estudiantes en todo lo relacionadolaccarrera de Ingenieria

Ambiental e integra la informacion pertinente aiama.

9. Procura y vigila el desarrollo eficiente y eficagl groceso educativo en su

conjunto.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Coordina sus actividades con las demas unidadés Escuela para lograr un
mejor desempefio.
Elabora y suministra al Director de la Escuela d&tida e Ingenieria, el Plan
Operativo Anual (POA) del programa de la Carreréndenieria Ambiental.
Elabora y suministra al Director de la Escuela daitida e Ingenlega el
Informe de Gestion en cada periodo establecidocad@akrera de menlerla
Ambiental. c®
’\30

Fomenta actividades de difusion, registro y caléndae la carrera de

. . »Oﬁ)
Ingenieria Ambiental. L
Establece los canales apropiados de comuni@é‘?éicfm la® profesores y

estudiantes para mantener actualizada La> mformacnoncernlente al

w
£%

cumplimiento del plan de estudio. éo
Organiza conjuntamente con las mstau:R:las respectivtérmino del programa

de formacion de la carrera de gigenlerla Ambierghlacto ceremonial de

&
b@
Revisa los horarios coersﬁond|entes al semesttvdea fin de llevar una

graduacion.

buena planificacion deg,comlenzo del periodo acacigm

Realiza y present%\%mte la Direccion de GestiéBatentes, las proyecciones
académicas c@;respondlentes a cada periodo acagégm@via autorizacion
del Dlrectqzr?de Escuela de Nautica e Ingenieria.

Represénta al Director de Escuela de Néautica eniega en la coordinacion,

sugéfwsmn y aporte de soluciones a las diferentpsietudes y probleméticas

SQobresentadas

‘ ﬂg

Re)
poS

ROk

20.

Cumple y hace cumplir las estipulaciones del Siatahe Gestion de la
Calidad.

Realiza todas aquellas actividades que sean nexespara el debido
cumplimiento de sus funciones y las demas que & sdribuidas por la
Direccién de la Escuela, el Consejo Académico,@iggjo Universitario y los

Reglamentos.
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VI. 61. COORDINACION DE INGENIERIA EN INFORMATICA

VI. 61.1. Objetivo
Coordinar las actividades académicas de la camgemnieria en Informatica permitiendo el
desarrollo eficiente de las mismas para asi cadab@rque la Universidad Marlgg(%a del

Caribe forme Ingenieros en Informéatica con elevadaspetencias en el ambth)sﬁrofesmnal.

’a';eo
VI. 61.2. Funciones N\Q

1. Participa como miembro del Consejo de Escuela )@dxeus’us acuerdos.

2. Coordina y supervisa las actividades respectn(&da unidad en la carrera

»v
%

de Ingenieria en Informatica. &
o .
3. Vela y fomenta que los planes y proxgi%lmas de leei@ar de Ingenieria en
- &
Informética se cumplan. &
o

4. Revisa las solicitudes de 465 estudiantes con lartaof académica
correspondiente al penodojéctwo
5. Evalta el rendlmlentqé‘estudlanul con la finaliddd llevar registro de
semestral del |nd|@é de aprobados, reprobadostemef y desercion de
\
estudiantes. QOQ
6. Coordina s@nestralmente la recoleccion y andlisislatos a través de la
oplnlon\d%l estudiante, con la finalidad de deteampor unidad curricular, la
efe\gtlwdad del docente y la eficacia del estudiaart aula.
7. R%wsa los horarios correspondientes al semesttivdea fin de llevar una
Q %” buena planificacion del comienzo del periodo académ
&~ 8. Realiza y presenta ante la Direccion de Gestion Dieentes, las
L2 . L. . . L . .
Q¢ proyecciones académicas correspondientes a cadageacadémico, previa
autorizacion del Director de Escuela de Nauticageieria.
9. Fomenta la participacion de los estudiantes en ioaas, seminarios,

congresos, simposium, cursos y demas eventosaeéains con la carrera.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

NQ
\ox

x

4% 20.

Orienta a los estudiantes en todo lo relacionadgolaaarrera de Ingenieria
en Informética e integra la informacién pertineata misma.
Procura y vigila el desarrollo eficiente y eficaa groceso educativo en su

conjunto.

&

Coordina sus actividades con las demés unidadks Eiscuela para @%ar un

\"\y
O’\

Elabora y suministra al Director de la Escuela deti¢a e Inge?1|er|a, el Plan

mejor desempefio.

Operativo Anual (POA) | del programa de la ca[gdﬁ Ingenieria en
\\U
Informatica.

@
Elabora y suministra al Director de la Escue@ 6d§eutkta e Ingenieria, el
Informe de Gestion en cada periodo establ;eudaatarlrera de Ingenieria en
Informatica. @"0
Fomenta actividades de difusion ggﬁa carrerastegy la calendarizacion de
la carrera de Ingenieria en Infmﬁética

Avala los contenidos pg@’gramatlcos de la Carrera ldgenieria en

Informatica cuando seQ@ soI|C|te

Organiza conwntaﬁ”rente con las instancias respect@ término del

programa de foﬂ%amon de la carrera de Ingenigritnformatica y el acto

ceremonlalﬁe graduacion.

Represgﬂta al Director de Escuela de Nautica enlaga en la coordinacion,

suQ@rwsmn y aporte de soluciones a las diferenteguietudes vy

pr‘oblematlcas presentadas.

. Cumple y hace cumplir las estipulaciones del Siatate Gestion de la
Calidad.

Realiza todas aquellas actividades que sean nexespara el debido
cumplimiento de sus funciones y las demas que da s¢ribuidas por la
Direccion de la Escuela, el Consejo Académico, @igejo Universitario y

los Reglamentos.
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VI. 62. COORDINACION DE CARRERAS CORTAS

VI. 62.1. Objetivo
Coordinar las actividades académico-administratieatas Carreras Cortas, con la flnalldad

de promover el desarrollo de profesionalesmpetentes con una solida g@rmacnon
WY

<>
<y

Académica. P

%O

&
VI. 62.2. Funciones \QO\?
Participa como miembro del Consejo de Escuela gg&;sus acuerdos.

2. Propone al Director de la Escuela de Nautica %Kﬁegla para que este someta,
si lo considera pertinente, al Consejo ﬁcademms tlocumentos que
propongan las unidades correspondlent,e‘s

3. Coordina y supervisa las act|V|dagé$ respectivasaela unidad de Carreras

Cortas. zj‘@
4. Fomenta la part|0|pa0|on @ae los estudiantes en ioaes, seminarios,
congresos, S|mp05|umé\~8ursos y demds eventos ae&ins con la Carrera
Cortas. xﬁ
5. Orienta a los egtk‘:rglantes en todo lo relacionadol@&arrera Cortas e integra
la mformac@ pertlnente a la misma.
6. Procurag?%igila el desarrollo eficiente y eficagl groceso educativo en su
conmﬁto
7. Efabora y suministra al Director de la Escuela d@tida e Ingenieria, el Plan
° Operat|vo Anual (POA) del programa de Carreras&3ort
&4008. Elabora y suministra al Director de la Escuela dritida e Ingenieria, el
< Informe de Gestidn en cada periodo establecidoadeef@s Cortas.

9. Fomenta actividades de difusion, registro y elrudéeio de Carreras Cortas.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Establece los canales apropiados de comunicacion la® profesores y
estudiantes para mantener actualizada la informaadncerniente al
cumplimiento del plan de estudio.
Organiza conjuntamente con las instancias respegtial termlno}del
programa de formacién de Carreras Cortas, el &renwnial de gradlxe?uon
Revisa los horarios correspondientes al periodtve@a fin d%d%%var una
buena planificacion del comienzo del periodo acactem ;\O
Representa al Director de Escuela de Nautica miegebeﬂ la coordinacion,
supervision y aporte de soluciones a las dlferen@@tudes y probleméticas
presentadas. QV
Cumple y hace cumplir las estlpulauone% del Siatete Gestion de la
Calidad. Q@‘

N
Realiza todas aquellas actividacLe% gue sean nexespara el debido
cumplimiento de sus funmone@ y las demas que dm sgribuidas por la

Direccion de la Escuela, el &%nsejo Académico,@igejo Universitario y los

Reglamentos. &
N
&
d
R
At
4
s
Q\O\
6‘?
)&
Q
. \,5»\
S
a
X
P
Sg\
<
<Q
&
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V.I. 63. VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO

VI. 63.1. Objetivo

Administrar de manera eficaz, eficiente y efectios recursos de la Universidad dando
cumplimiento a los lineamientos y politicas intexryaexternas concernientes a IQ«@erenma
de recursos humanos; a la gestion contable y fieemcal desarrollo, r%o‘arauon y
preservacion de la planta fisica; a la prestaciénservicios generalegc((s/umlnlstro de
materiales, servicio de trasporte y mantenimiergolas unidades, q@ﬁibucién de agua
potable, servicio de correspondencia, serviciopg/a logistico, se{y|0|o de mantenimiento
del espacio fisico), al manejo y custodia de blmsmonlalegbon el propdsito de apoyar

y fortalecer las actividades académicas, de iryastn y exaténsmn.
o

/QO
g
VI. 63.2. Funciones o~

(@)

1. Cumple las funciones que le S@ﬁl: asignadas poe@bRo por el Consejo
Universitario. @5@

2. Interpreta y aplica Igs lineamientos y recomendasso en materia
administrativa, de coﬁtrol y organizacion que emashe Consejo Nacional de
Universidades (@‘NU) Oficina de Planificacion deéc®r Universitario
(OPSU), C@tralorla General de la Republica, Sarvitlacional de
Contrata@ones Pulblicas y demas organismos oficiale

3. VeI@or el cumplimiento de las politicas, lineamies, directrices, normas y
Qc@cedlmlentos administrativos de la Institucion denformidad con la

QC'% Ieglslac:|on nacional.

»0 4. Propone en comun acuerdo con el Rector las pdljtiestrategias y

A;\OV lineamientos administrativos para someterlos a iderscion del Consejo

Universitario.
5. Dirige, coordina, evalia y controla las actividadetectuadas por la

Coordinacion General de Recursos Humanos, CooldmaGeneral de
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Administracion y la Coordinacion General de PlaRisica y Equipamiento;
adscritas al subsistema administrativo.
6. Optimiza los sistemas administrativos promovieradatllizacion de tecnologia

de avanzada.

&

7. Suministra a la Coordinacion General de Planlfm:amEstrateg&a y
Presupuesto el Plan Operativo Anual (POA) del M@morado
Administrativo. T\‘O

8. Coordina, ejecuta y evalla en conjunto con depemisan:tél subsistema, la
elaboracion del anteproyecto y proyecto de prempudel Vicerrectorado
Administrativo. 0@*

9. Efectlia los compromisos presupuestarios yﬁaneiisrlmnibilidad

10.Racionaliza el uso de los recursosoo?‘lumanos migerig  financieros
contribuyendo en gran medida a deg.arrollar unadgestiministrativa eficaz y
eficiente. zf}@

11.Promueve la creacion de fue%ztes alternas de fiaamento e ingresos propios
que contribuya al desa@élfo de las actividadesackdémicas, investigativas,
extensionistas y admmlstratlvas de la Universidad.

12.Propone al Conce}o Universitario las renovacioresahtratos, los concursos
publicos y aszgé\ensos del personal administrativo,la® informes evaluativos y
de acuer@o con la normativa correspondiente.

13. ProRga el trabajo en equipo y un clima organiaaal que favorezca las
re+é0|ones armonicas, la innovacion y la mejoratinaa que contribuya a

58 optlmlzar la prestacion del servicio.

<Q

;‘00 14.Vela por el debido resguardo de los bienes patiaes (muebles e
& . . .
A% inmuebles) y el control de sus inventarios.
15.Participa en conjunto con la comision designada etnproceso de

contrataciones publicas
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16.Inspecciona las obras ejecutadas por entes exteetersdo que se cumplan las
clausulas establecidas en el contrato.
17.Realiza el informe de gestion utilizando como sutstdos indicadores para

determinar el grado eficacia, eficiencia y efedid lograda.

&

18.Suministra a la Coordinacion de Planificacion Hégma y PresupQ&to el
\"\y

Informe de Gestion del Vicerrectorado Administrativ &
19. Garantizar el asesoramiento oportuno en materi&rﬂasimtivag% requiera la
. . . . N
comunidad universitaria y el entorno. OQ”

20.Suple las ausencias temporales del Vlcerrectoré\m@

21.Cumple las normas y procedimientos estab?eudos eenmanual del

'Cz

Vicerrectorado Administrativo.

66

22.Las demas que le sefalen las leyes y Iog\‘feglamaptmables

]
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V.l. 64. COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

VI1.64.1. Objetivo

Planificar, coordinar, evaluar y controlar la géstintegral de los recursos humanos, dentro
del marco de referencia establecido por las pattiy directrices estratégicas de la
Universidad, procurando el desarrollo y fortaleeinto de los beneficios acreditados al
personal para asegurar una optima prestacion dieiseat la comunidad universitaria.

}S‘
o\x
. \\(-/
VI1.64.2. Funciones &
A&
1. Cumple las funciones que le sean asignadas pqg‘gtertor Administrativo o
o
por el Consejo Universitario. &°

)

2. Interpreta y aplica los lineamientos y re§%mendm30en materia de recursos
humanos, control y organizacion Ocnme emanen del €onblacional de
Universidades (CNU), Oflcma &%Ie Planificacion deéct®r Universitario
(OPSU) y demas orgamsmosboﬂmales

3. Vela por el cumpllmlentg%‘de las politicas, lineamties, directrices, normas y
procedimientos admfhlstratlvos de la Institucién denformidad con la
legislacion nac:lonéﬁl

4. Propone en mmun acuerdo con el Vicerrector Admnatiso las politicas,
estrateg|§ y lineamientos concernientes a los rgesu humanos para
som@erlos a consideracion del Consejo Universitari

5. Q@%rdlna y supervisa las Unidades Técnica de Pakséaministracion de
Personal y Bienestar Social adscritas a la CoocdinaGeneral de Recursos

" Humanos.
KUY Elabora, revisa y actualiza las normas, proceditogen directrices de acuerdo
a las necesidades de la Coordinacion.
7. Elabora y suministra al Vicerrectorado Administratel Plan Operativo Anual
(POA) de la Coordinacion.
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8. Elabora y suministra al Vicerrectorado Administratiel Informe de Gestion
de la Coordinacion.

9. Coordina, ejecuta y evalla en conjunto con lasaded de adscripcion, la
elaboracion del anteproyecto y proyecto de presipude la Coordinacion
General de Recursos Humanos. &

10. Efectla los compromisos presupuestarios y manejgpenibilidad. 0\(}

11.Racionaliza el uso de los recursos humanos comgegiimo en g‘KahOmedlda a
desarrollar una gestion administrativa eficaz yiefite. .@f\&

12.Realiza el informe de gestion utilizando como sus(dngindicadores para
determinar el grado eficacia, eficiencia y efeciad Iggﬁ'ada

13.Gestiona los nombramientos, cambios de a(giScnpd:mnuas sin goce de
sueldo y permisos del personal de la Unlvgréldad

14.Coordina y supervisa los procedlm{e%tos conceragerl reclutamiento,
seleccion, contratacion, adlestramtﬁnto admirggirade sueldos, evaluacion
de desempeiio, capamta(:log\@ desarrollo, previsonial, prestaciones
sociales, ingreso de pasarLtf%\s terminacion dddaién laboral y jubilacion.

15.Desarrolla mecanlsmosﬁara optimizar los proceditogede la Coordinacion.

16. Supervisa y contr%i& eI Registro de Asignacion deg@s (RAC).

17.Verificay resguarda los expedientes del personallgbora en la Universidad.

18. Superwsag#adlestramlento al personal de nueyreso.

19. Anallza@”?os resultados de las evaluaciones de das@on del personal
sugﬁ‘ilstradas por las distintas dependencias Qailersidad. y recomienda al

défe del area; la aplicacion de planes y progrageasapacitacion, formacion y
i Q desarrollo profesional en caso de ser necesario.

O{vo 20.Disefa e implanta planes y programas de capagditaftémacion y desarrollo
profesional dirigido al personal de acuerdo conapigudes y orientados en la
eficiencia del desempernio.

21.Decide conjuntamente con los jefes inmediatos dedigpendencias de la

Universidad, los lineamientos técnicos y los cigeia utilizar en el desarrollo
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de los planes y programas de capacitacion, formagidesarrollo profesional
del personal.
22.Supervisa y controla periédicamente la ejecuciotodglanes y programas de
capacitacion, formacion y desarrollo profesional las dependencias de la
Institucion. &
23.Evalla los resultados de la ejecucion de planesogramas de caQ@%ltamon
formacion y desarrollo profesional que competenaa depeﬁdenuas y

recomienda los ajustes necesarios. 5\;
o

24.Analiza con los jefes de las dependencias los enadd en materia de recursos
. . 4
humanos y recomienda soluciones. \ef

25.Comprueba que sean ejecutadas las acciongs ‘recadasnd los jefes de la
&

&
v

dependencia, para solucionar problemas O

26.Promueve y asegura condiciones de\«ff‘abajo adecuwadasdo un clima de
armonia laboral entre la comunlda@%mversnarla

27.Asesora a los Directores o Cogialnadores Genedaléss dependencias, en la
aplicacion y cumplimiento, @i@l régimen disciplinapara el personal.

28.Controla la aphcamon Q@Ios métodos de contrasistencia del personal.

29.Controla la correct@%apllcauon de las normas plisarias.

30.Coordina y evadlfia la administracion de las classslaio-econdmicas de las
contratam%gés colectivas en materia de recursoshos.

31. Mantie@é relacién con las distintas representasisirelicales.

32. AtlgMe las consultas, quejas y/o reclamos y rgsysioblemas en materia de
ﬁecursos humanos.

i §363 Asesora técnicamente a las distintas dependen@ata dJniversidad, en
O{v materia de administracién de Recursos Humanos.

34.Cumple y hace cumplir las estipulaciones del SiatdnGestion de la Calidad.

35.Cumple con las normas y procedimientos en mateziseaturidad integral,
establecidos por la Institucion.

36.Las demés que le sefialen las leyes y los reglasaptizables.
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V.l. 65. COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION

VI1.65.1. Objetivo

Planificar, coordinar, evaluar y controlar las po#is administrativas de la Unive(sidad
relacionadas con la gestion contable y financietananejo y resguardo de Iqs blenes
muebles, la adquisicién y el suministro de matesigl servicios a fin de Iogra&%na eficaz,
eficiente y efectiva distribucién y utilizacion des recursos materlalevs y financieros

disponibles, garantizando una administracion trarespe. CQQ

VI.65.2. Funciones

1. Cumple las funciones que le sean aS|gnada%pacdertor Administrativo o
\0

@A\

2. Interpreta y aplica los Ilneamlentoscy recomendmoen materia contable,

por el Consejo Universitario.

financiera, de control y orgamzac?on gue emandnCimsejo Nacional de
Universidades (CNU), Oflcnsfa de Planificacion deéc®r Universitario
(OPSU), Contraloria G@heral de la Republica, Serviblacional de
Contrataciones Pubhceﬁs“y demas organismos oftciale
3. Vela por el cum;giﬁnento de las politicas, lineam@s, directrices, normas y
proced|m|entQ5>de la Institucion en materia adrvaiva, de conformidad con
la Ieglslaga,é?l nacional.
4. Propop% en comun acuerdo con el Vicerrector Adimatiso las politicas,
eatérateglas y lineamientos concernientes a la dgesidministrativa para
s&someterlos a consideracion del Consejo Universitari
< 5. Coordina y supervisa las Coordinaciones de Finai@astabilidad, Compras y
R Servicios Generales adscritas a la Coordinacioreaéde Administracion.
6. Racionaliza el uso de los recursos materiales gnéireros contribuyendo en
gran medida a desarrollar una gestion administaficaz y eficiente.
7. Elabora, revisa y actualiza las normas, proceditogen directrices de acuerdo
a las necesidades de la Coordinacion.
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8. Desarrolla mecanismos para optimizar los proceditogede la Coordinacion.

9. Analiza y evalla los estados financieros sumigikis por la Coordinacion de
Contabilidad a fin de tomar decisiones acertadasoytunas.

10.Supervisa y controla el manejo y resguardo de iemels muebles de la
Universidad. &

11.Verifica la prestaciéon oportuna de los serviciosegales (sumlq&tro de
materiales, servicio y mantenimiento de traspaeeyicio de coqeépondenma,
servicio de apoyo logistico, distribucion de agotaple, se@%?o de limpieza
y mantenimiento del espacio fisico) ala comuniaiaideréﬁaria

12.Supervisa que la adquisicion de bienes y/o ma@ney la contratacion de

servicios se ejecute de manera oportuna, d‘ranstparyenen las mejores

&,

condiciones de costo y calidad. &
13.Inspecciona y controla la ejecucion dgx“f’os consral® servicios suscritos con
o <"
la Universidad. &

X2
14.Participa en conjunto con\aﬁ comision designada etn proceso de
o

contrataciones publicas. ;Qc?”
<©~
15. Verifica los criterios a@&ados y los resultaddenidos en la evaluacion de
’S
N

&
16.Supervisa y cm"ftrola la gestion financiera conesne a la recepcion del

los proveedores.

dozavo e é@fbresos propios, las transferencias godibilidad bancaria, las
ordene@‘%e pago, la retencion de impuestos, el jmaleela caja chica, la
ang?Kauon de viaticos y a la emision de cheques.

170Propone y gestiona la creacion de fuentes altef@dimanciamiento e ingresos

O° propios que contribuya al desarrollo de las actiges de académicas,
& investigativas, extensionistas y administrativataddniversidad.

18.Elabora y suministra al Vicerrectorado Administratel Plan Operativo Anual
(POA) de la Coordinacion General de Administracion.

19.Elabora y suministra al Vicerrectorado Administratiel Informe de Gestion
de la Coordinacion General de Administracion.
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20.Coordina, ejecuta y evalla en conjunto con lasdinaciones de adscripcion,
la elaboracion del anteproyecto y proyecto de gmessto de la Coordinacion
General de Administracion.

21.Elabora y suministra al Vicerrectorado Administratiel Informe de Gestion
de la Coordinacion. &

22.Efectlia los compromisos presupuestarios y manej@penibilidad. o\(}

23.Realiza el informe de gestion utilizando como sustdos mdma?‘jores para
determinar el grado eficacia, eficiencia y efedad lograda.. . ‘&v

24.Suministra al Vicerrectorado Administrativo el Iniqﬁﬂ%e Gestion de la

Coordinacion General de Administracion. bef
\

m

25.Optimiza los sistemas administrativos promowe‘rwlutlllzauon de tecnologia
&

&

de avanzada. &O
26.Evalla el desempefio y el desarrollo mt&gral ded@greal a su cargo.
27.Analiza los resultados de la ejecue%n de planpsogramas de capacitacion,
formacion y desarrollo profg@onal gue competenaa tlependencias y
recomienda los ajustes neg:é‘sarlos
28.Analiza con los Jefe& de las dependencias los enmud en materia
administrativa y reg@mlenda soluciones.
29.Comprueba que sean ejecutadas las acciones recadasnd los jefes de las
dependengaas para solucionar problemas.
30. AtlendQ@Qlas consultas, quejas y/o reclamos Yy rgsueproblemas
adr@ﬁlstratlvos
SJ.Q;&sesora técnicamente a las distintas dependen@ata dJniversidad, en
'o’QQ materia administrativa.
32 Cumple y hace cumplir las estipulaciones del SiatdmGestion de la Calidad.
33.Cumple con las normas y procedimientos en mateziseturidad integral,
establecidos por la Institucion.

34.Las demas que le sefalen las leyes y los reglamaptizables.
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V.l. 66. COORDINACION DE COMPRAS

VI1.66.1. Objetivo

Coordinar todas las actividades necesarias pa@né&ratacion de bienes, materigles o}
- . L, oA

servicios que demanden todas las dependencias ihstiucion, asi como targ&élen

inscripcion, actualizacion y reevaluacion de losvpedores con la flnalldaqld*e mantener

O

vigente el registro interno. <
.{3}
-~
V1.66.2. Funciones &
.p .. .. I~ .,
1. Planifica y participa en las actividades para latiaacion de la compra de
)
bienes, materiales o servicios. O%@

2. Recibe y tramita las requisiciones de@lenes madde O servicios emitidas
por las diferentes dependencias d%dﬁ institucion.

3. Selecciona a los proveedoresﬁque cumplan los ieEplig requerimientos
establecidos por la Unlversmlgd Maritima del Caribe

4. Garantiza el debido gké“ceso para la contrataciénbidaes, materiales y

servicios. xﬁ

"\
5. Controla y maguéne actualizado el registro intedeoproveedores de bienes,
materiales g@ervmos de la Universidad.
6. Asesora@’% todas aquellas dependencias de la Udagren el area de su

com‘pf@tenua

7. \z‘éla por el cumplimiento de las normas y disposie®legales que rigen los
\
° < procedimientos de la Coordinacion.

’\

\@ 8. Declara trimestralmente ante el Servicio NaciomaCdntrataciones.
&
< 9. Cumple y hace cumplir las estipulaciones del SiatdnGestion de la Calidad.

10. Elabora el plan anual de compras de la Univerdidadtima del Caribe.
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11. Elabora y suministra a la Coordinacion General dkniistracion el Plan
Operativo Anual (POA) de la Coordinacién de Compras

12. Elabora y suministra a la Coordinacion General deniistracion el Informe

de Gestidn de la Coordinacion de Compras. R
- : . X
13. Cumple con las normas y procedimientos en matexigedjuridad integral,
)Q’:.,
establecidos por la Institucion. Co’“
~ ~ . O
14. Las demas que le sefialen las leyes y los reglasmaptizables:"
2
%
-~
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V.l. 67. COORDINACION DE FINANZAS

VI1.67.1. Objetivo

Garantizar la recepcion y control de los ingresedadinstitucion y su adecuada y %@rrecta
distribucién, coordinando y supervisando la eje@nicie los planes y progrq{n\as de la
Coordinaciéon, a fin de proporcionar informacionaficiera confiable y éﬁortuna que

%\,

permitan tomar decisiones acertadas.
VI.67.2. Funciones @

1. Coordinay ejecuta las actividades econémigp”%??imas gue dentro de su area
le sean encomendadas por la Unlver5|dakd”

2. Suministra informacion confiable s@ﬁre la dispdidad financiera de la
institucion para que la Coortim%mon General de initracion y el
Vicerrectorado Adm|n|strat|va@aprueben los composi adquiridos por la
Universidad Maritima del&grlbe

3. Proporciona mforch%an confiable para que la Coacion General de
Administracion, génjuntamente con las autoridadesenh decisiones en
relacion a: ag@“\)turas y cierres de cuentas bascaria

4. Coordlnajér proceso de transferencia de los reswsignados por el Ejecutivo
Nacmp‘al a las cuentas bancarias, de acuerdo topresupuesto y la
Qré‘gramamon de gastos aprobados.

;&Nannene informada a la Coordinacién General de iztstracion de cualquier
& irregularidad detectada en el movimiento financideo la Coordinacion de
49 Finanzas.
6. Analiza el movimiento de ingresos y egresos dagatucion.

7. Efectda los célculos para el otorgamiento de \é&tial personal de la

Institucion.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

Controla el monto de los ingresos propios y dormesale la Universidad.

Realiza las retenciones correspondientes a: Impakatalor Agregado (IVA)

y el Impuesto Sobre la Renta (ISLR), entre otros.

Garantiza la emisidon de pago a los proveedores sguministran b@nes,
materiales y servicios a la Universidad. 00

Conforma las Ordenes de pago procesadas, de ac @&s criterios
establecidos por la Coordinacién General de Adrtnan:.?or’k‘y las autoridades
universitarias. *“"

Garantiza la reposicion de Fondos de Caja@)Chlcaada cuna de las
,o‘

dependencias responsables de la misma. 6

Supervisa el personal de la Coordlnamonéae Firmanza

Lleva la custodia de la caja fuerte y %a}a chictadeoordinacion.

Cumple y hace cumplir las esﬁSuIamones del Siatete Gestion de la
Calidad. 56

Elabora y suministra a I%&‘éoordlnamon de Genegahdministracion el Plan
Operativo Anual (POA?ﬁe la Coordinacion de Finanza

Elabora vy sumlg‘rstra trimestralmente a la Coordorac General de
Admmstramcm“ﬁnforme de Gestion de la Coordinadi@ Finanzas.
Garantaa&?l cumplimiento del Plan Operativo AnirDA).

Cumwpb[e con las normas y procedimientos en materisefuridad integral,

stableudos por la Institucion.

2@,\1as demas que le sefalen las leyes y los reglamaptables.

]
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V.l. 68. COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES

VI.68.1. Objetivo

Coordinar las actividades relacionadas con losidesvde transporte, de mantenimiento de
¥

limpieza de las areas comunes, del apoyo logigtiel almacén, mediante la sups?wsmn y

control de los mismos a fin de garantizar el buercibnamiento de las depqguﬁenmas de la

UMC. =~°

o D
AY
A~ '\V‘Q‘

&

VI1.68.2. Funciones ‘b,é‘}

1. Planificar y coordinar las actividades de sumin'wﬁ materiales y mobiliarios

de oficina requeridos por las distintas depend%rdmala Universidad.

2. Supervisar y controlar el servicio de corre%pondaede la Universidad.

3. Controlar y supervisar la Ilmplezay\Fnantenlmledtd espacio fisico de la
Institucion. zj‘é
4. Autorizar y controlar el despa&%o de las requisieinternas de materiales.

Controlar los mventarloséd% materiales, a fin deagtizar los requerimientos de
las distintas depende;i%las de la UMC.

6. Mantener informada de sus actividades a la Cooatifina General de
Adm|n|straC|Qp con la finalidad de que se tomes kebidas acciones
correctlvaé de manera oportuna.

7. Orlen(é’r a las distintas dependencias de la Undextsen el area de su
cgmpetenma cuando estas asi lo requieran.

8@6 Coordmar la entrada y salida de las unidades alesporte de la Universidad

>
" Maritima del Caribe.
0\
< 9. Garantizar el mantenimiento correctivo y preventiymara el buen

funcionamiento de las unidades de transporte Umilersidad.
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10. Garantizar el servicio de apoyo logistico a todes dependencias que en su
momento lo requieran.

11. Supervisar el personal de la Coordinacion de Ses/iGenerales.

12. Cumplir con las estipulaciones del Sistema de Geste la Calidad. N

13. Elaborar y suministrar a la Coordinacion de GenéeaAdministracién\g@?%PIan
Operativo Anual (POA) de la Coordinacion de SenﬂdBeneraIesCo§

14. Elaborar y suministrar trimestralmente a la Cocadloné”GeneraI de
Administracion Informe de Gestion de la Coordinadil@ §8©$|C|os Generales.

15. Garantizar el cumplimiento del Plan Operativo Ar(tl%@ﬁ)

16.Cumplir con las normas y procedimientos en matdaasegundad integral,

&@

establecidos por la Institucion.

(8]

17.Las demas que le sefialen las leyes y Io%wﬁglamaptmables.
x
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V.l. 69. COORDINACION DE CONTABILIDAD

VI1.69.1. Objetivo
Mantener un sistema contable que permita el regdario de las operaciones financieras
generadas por la Universidad, de acuerdo con lamasoy principios de contabilid%d del

sector publico. O
xS
&
. o
V1.69.2. Funciones ,_,f‘
: L . >
1. Registra en orden cronoldgico todas las transaesmnaggi%ras gue afecten la
ejecucion presupuestaria de la UMC. 2}@&

o
2. Genera reportes financieros que permitan _analipar resultados de las
(v

&@

transacciones realizadas. Q«

3. Produce estados financieros mensuaLes% y anualeselcéin de mostrar el
comportamiento de los ingresos, gag@os pasivegrimpnio de la Universidad.

4. Presenta informacion fmanmeraa'&ocumentada conresfsectivos soportes de
manera que pueda famlngrgk%}rabajo de revisid@ictamen tanto a la autoridad
interna y externa. &@"'@

5. Suministra la infor%ﬁén que sirva de base panaaicion de cuentas de la
Universidad antgfés organismos al cual les compesipervision.

6. Cumpley ha(s% cumplir las estipulaciones del SiatdmGestion de la Calidad.
Elabora&qumlnlstra a la Coordinacion General dbniistracion el Plan
Operét'lvo Anual (POA) de la Coordinacién de Coridadl.

8. EJ}ébora y suministra a la Coordinacion General dmiistracion el Informe de

‘o Gestlon de la Coordinacion de Contabilidad.

QQ@@OQ. Cumple con las normas y procedimientos en mategissefuridad integral,
establecidos por la Institucion.

10.Las demas que le sefialen las leyes y los reglamaptables.
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V.l. 70. COORDINACION GENERAL DE PLANTA FISICA Y E QUIPAMIENTO

VI1.70.1. Objetivo
Planificar y coordinar los proyectos, obras y reaithientos de la infraestructura de la
Universidad Nacional Experimental Maritima del Gargue garanticen el 6ptimo deggrrollo

de las actividades académicas, administrativamwestigacion y extension. >

. O
VI.70.2. Funciones .5\‘
S
1. Cumple las funciones que le sean asignadas poicer[g‘p’fbr Administrativo
,;‘}
b@
2. Interpreta y aplica los lineamientos y rec@nendmﬁo en materia de

o por el Consejo Universitario.

infraestructura fisica, control y organlzaciq;mmanen del Consejo Nacional
de Universidades (CNU), Oficina d%PTanlflcamoH &ector Universitario
(OPSU), Servicio Nacional de Cqﬁtratauones Publigademas organismos
oficiales. b"-’z}& .

3. Vela por el cumpI|m|ento QL@ las politicas, lineambdss, directrices, normas y
procedimientos admlmg“tratlvos de la Institucion denformidad con la
legislacion namonq\

4. Propone en cgmLTn acuerdo con el Vicerrector Aditnatiso las politicas,
estrateglas,s? lineamientos concernientes a la lfisica para someterlos a
con5|dQ{‘éC|on del Consejo Universitario.

5. Cooﬁs&na y controla los procedimientos de ejecu@dnspeccién de nuevas
0bras y adecuaciones de la planta fisica, gest@nndntenimiento de la

Q‘Z’SS infraestructura fisica, mantenimiento de los a&esndicionados y evaluacion
de los contratistas.
Desarrolla mecanismos para optimizar los proceditagede la Coordinacion.
Coordina y supervisa el personal adscrito a la @inacion General.
Evalla el desempefio y el desarrollo integral desqreal que labora en la
Coordinacion.
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

3.

oy
o
o
&“‘9
<

20.

Planifica con las distintas dependencias de la éisigad las necesidades de
construccion, remodelacion, reparacion, mantenitmi@ndemolicion para la

programacion del Plan Operativo Anual (POA).

Verifica la administracién y el uso de la planta,psopone proyectos de
creacion de nuevas areas o remodelaciones deisisrass. g;;

Elabora y coordina planes y proyectos presupuestae inversion e&f”’planta
fisica y mantenimiento de las instalaciones ddrleversidad a ceﬁb mediano
y largo plazo. T&‘”

Evalla en conjunto con el personal responsable (mgﬁélon el desarrollo
de los planes y los proyectos que deriven de ello. b"
Resguarda el registro documental y los planoscﬁéaraa fisica.

Maneja el inventario de los bienes mmueb&e’s pagrede la Universidad.
Propicia relaciones armaonicas con Iqscdependeruiﬂatia Universidad para
garantizar el intercambio de mforntéblon de mageacontribuya a optimizar
la prestacion del servicio. 2}@8}

Vela que los trabajos se e@cuten de acuerdo didpssiciones contenidas en
la Ley Organica de Pr@“&/enmon Condiciones y Me&lobiente de Trabajo
para garantizar la sbgurldad del trabajador y @nbuso de los equipos y
materiales. A"*O

Adiestra aL«Bersonal en materia de seguridad laboralertarlos sobre los
rlesgos\\yﬁpehgros inherentes a las actividadesepieza.

Coowi?lna ejecuta y evalla la elaboracion del aotegwto y proyecto de
ﬁ?esupuesto de la Coordinacion General de PlasteaRf Equipamiento.
Elabora y suministra al Vicerrectorado Administratel Plan Operativo Anual
(POA) de la Coordinacion General de Planta FisiEgyipamiento.

Elabora y suministra al Vicerrectorado Administratel Informe de Gestion

de la Coordinacion General de Planta Fisica y Equiento.

Manual de Organizacién



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

Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe  pag.: 3/4

Manual de Organizacion Fecha: 19/06/2013
Descripcion de Objetivos y Funciones de las Unidagle ~ Cambio: 00
Estructurales

21.
22.
23.
24.
25.

26.
27.

28.
29.

30.
31.

32.

<>’°&
. Inspecciona las obras ejecutadas por entes exteeteosdo que se cumplan las

Re)
46@ 33

34.

Asigna, dirige e inspecciona las actividades a utgEcde acuerdo a lo
establecido en el Plan Operativo Anual (POA) o anéxesidad que le
comuniquen los usuarios.

Efectla los compromisos presupuestarios y manejispanibilidad.
Racionaliza el uso de los recursos humanos y ralsrcontribuyendo e%gran
medida a desarrollar una gestién administrativeaefiy eficiente. 0\“

Ejecuta la construccion, remodelacion, reparacmmante@mnento y

. = , = N
demolicién de obras de la planta fisica. T\‘
Efectla la instalacién y el mantenimiento prevemyvccu%ctlvo de los aires
acondicionados. &
O

Ejecuta el mantenimiento éptimo de los equiposdnidumaticos.
W
. . , ] ..
Adecua las plantas e instalaciones elecn‘icas ytenarlas en condiciones

. 60
operativas. &
p §

Efectla reparaciones a los bienes ga?uebles quecgergren deteriorados.
Controla y resguarda el invent&“f)o de materialesoematos fisico y digital,
manteniendo un stock perrgazr}\ente gue garanticestauion del servicio.
Mantiene las herramlerax%ls y equipos de trabajeediciones operativas.
Gestiona ante la ngrdlna0|on de Compras tantmtaratacion de obras y
servicios comqﬁa adquisicion de equipos y masialue se requieran para
ejecutar Ia&%bores

Pal‘tICIQ@Q en conjunto con la comisién designada etnproceso de
conﬁ‘atamones publicas para construccion, manientmo demolicién de las
iﬁstalamones de la planta fisica y aportar recataeiones necesarias para dar

cumplimiento a la obra requerida.

clausulas establecidas en el contrato.
Evalla la gestion de los Contratistas en la ejécutisico-financiera de la
obra.
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35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.
42.

43.

Realiza el informe de gestidon utilizando como sutstdos indicadores para
determinar el grado eficacia, eficiencia y efeciad lograda.

Suministra al Vicerrectorado Administrativo el Infee de Gestion de la
Coordinacion.

Elabora, revisa y actualiza las normas, proceditogen directrices de acgerdo

a las necesidades de la Coordinacion. 0\“
Cumple las normas y procedimientos establecidoselerma@”&al de la
O
Coordinacion. ) 5\‘
. . . e g

Cumple y hace cumplir las estipulaciones del S{g’g@e Gestion de la

. Rre
Calidad. R

& ,
Promueve y asegura condiciones de trabajo-adecwadasdo un clima de
(%]

&O

armonia laboral. o

&
Asesora a las dependencias que lo reg&ﬂeran eazté su competencia.
Cumple con las normas y proce@@nlentos en mateziseduridad integral,
establecidos por la Instltuc:|on6a

>
Las demas que le seﬁalenél,as leyes y los reglasaptiwables.
X

]
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VI.71. SECRETARIA GENERAL
VI.71.1. Objetivo

Dirigir las actividades de admision, egreso y €Gedcion de documentos acadgx?mcos
diseflar programas de informacion institucional gtigear las actividades d%{QCOI‘]SEjO

Universitario de la Universidad Maritima del Caribe <

)\U
VI.71.2. Funciones N

&

1. Suple las faltas temporales del Vicerrector Adnhnaﬁlo

2. Ejerce la Secretaria del Consejo Umversﬂangwyadunocer sus resoluciones.

3. Solicita la firma del Rector en los tltulgs, diplasy decretos y resoluciones,
expedidos por la Universidad Marltmaﬁ del Caribe.

4. Expide y certifica los documentoséemanados de igddsidad.

5. Contribuye con el proposﬁo ctéf ofrecer serviciosrmgor y mayor calidad para
el bienestar de la comum&d estudiantil.

6. Planifica los actos aC@Hemlcos de la Universidad.

7. Representa ala léﬁ|ver5|dad ante organismos externo

8. Garantiza Iagubllcamon de las Gacetas Univeraitangano que informara a la
comunldQ&unlversnana de las resoluciones dels€jn

9. Su%métra a la Coordinacion de Planificacion Hétywa y Presupuesto el
Plé’n Operativo Anual (POA) de Secretaria General.

%@"Sumlnlstra a la Coordinacion de Planificacion Hégia y Presupuesto el

& Informe de Gestion de Secretaria General.

X
4@ 11.Cumple y hace cumplir las estipulaciones del SiatdmGestion de la Calidad.

.

12.Cumple con las normas y procedimientos en materigetjuridad integral,
establecidos por la Institucion.

13.Las demas que le sefialen las leyes y los reglasapticables.

Manual de Organizacién



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

Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe  pgg.: 171

Manual de Organizacion Fecha: 19/06/2013
Descripcion de Objetivos y Funciones de las Unidagle ~ Cambio: 00
Estructurales

I
VI.72. COORDINACION DE ASUNTOS SECRETARIALES

VI.72.1. Objetivo
Brindar apoyo técnico-administrativo en la recoi@cc preservacion y divulgacion de la
informacion generada por el Consejo Universitario.

2>
\@b
O
R

VI.72.2. Funciones
1. Recibe y selecciona las solicitudes de puntos dmdeyy convocatoria a

%O
&

2. Recolecta y registra la informacion de las sesmiedaﬁ:ons&o Universitario.

reunion de Consejo Universitario.

3. Elabora las resoluciones, notificaciones y seguitniede decisiones del
o5

Consejo Universitario. <
s 6 . -
4. Archiva la informacién y documentacion de las ses# del Consejo
@Q
Universitario. \,@

5. Elabora las Gacetas Umversﬂanaé&e acuerdo canféamacion obtenida en
las sesiones del Consejo Unlvg?%ltarlo

6. Gestiona ante la Coordl(aémon Apoyo Técnico Adntiats/o (ATA) la
reproduccion de las G@@etas Universitaria paraostegor distribucion.

7. Gestiona la publlcsxmon de las Gacetas Univeraitani la intranet de la UMC
ante la Coordlna‘élon de Tecnologia, Informacioroyn@nicacion (TIC).

8. Elabora m@?mes trimestrales de las labores red#s.

9. Cumpl@y hace cumplir las estipulaciones del SiatdenGestion de la Calidad.

10. EI%bBra y suministra a la Secretaria General el Plperativo Anual (POA) de
Qté Coordinacion de Asuntos Secretariales.

xQLl Elabora y suministra a la Secretaria General ebriné de Gestion de la
,o}o

R & Coordinacion de Asuntos Secretariales.

12.Cumple con las normas y procedimientos en materisetjuridad integral,
establecidos por la Institucion.
13.Las demas que le sefialen las leyes y los reglasapticables.
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VI1.73. COORDINACION APOYO TECNICO ADMINISTRATIVO (A TA)

VI.73. Objetivo

Brindar asistencia técnico-administrativa a la @néidad Maritima del Caribe, en la
organizacion y desarrollo de las actividades edesttécnicas, y admlnlstratlvaséque se

\‘}
deriven de la relacion ensefianza—aprendizaje. &L

¢P
VI.73.2. Funciones '%O
&

1. Coordina la programacion, organizacion y ejecucie@gs actos conducentes a
grado Académico, los cuales incluyen los actosugd@f de actas de grado vy el
acto solemne de conferimiento de titulos, m@&gllplacas de reconocimiento,
de los eventos de Pregrado y Postgraq.p, ademgsoganaa la Direccion de
Investigacion y Postgrado en la engfega de titudesificados y diplomas en
los cursos no conducentes agg?ado Académico omlydwszen la sede de
Postgrado. f@

2. Recibe, organiza y resg@?da en los archivos Ipsdgntes de los estudiantes
regulares, egresadosoy de aguellos que no pudierdmuar sus estudios.

3. Gestiona la recepblon organizacion, custodia gtprdo de los expedientes de
los estudlanms a través de controles adminigbsatique garantizan la
mtegrlda@ﬂe los mismos, asi como su conservacgestion éptima.

4. Rea@a la entrega definitiva de la documentaciénngcripcion, manteniendo
ugz”reglstro historico digitalizado de los mismos,las estudiantes que egresan

(0 o se retiran de la Universidad.
+~ 5. Gestiona la depuracién y digitaliza los expediemtesestudiantes regulares,
49 egresados y estudiantes del Acervo Histérico deEdauela Nautica de
Venezuela y del Instituto Universitario de la Maridercante, ENV.
6. Garantiza la digitalizacion de todos los expedntestudiantiles ya
organizados y depurados por la Unidad de Archivo.

]
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7. Vela por la Identificacion o Carnetizacion de tddaComunidad UMCista,
efectuado durante todo el Cronograma Académico.

8. Gestiona la emisidn de carnets nuevos, provisispalenovaciones y da
respuesta a aquellos carnets extraviados.

9. Gestiona la administracion de todos los Equiposiéwisuales emstentegeen la
Coordinacion ATA, los cuales son utilizados por scentes en QxﬁTaS con
fines educativos, didacticos o divulgativos, bajo 8istema CeTe Control,

Mantenimiento y Resguardo. .&’\l

10.Garantiza los préstamos de equipos audmws&aTéGetrdproyectores
Televisores, DVD, Video Beam), a los Docentes&@mdmlnlstra0|on de los
contenidos programaticos a la Comunidad Esﬁ%}antil

11.Brinda el apoyo a la admlnlstrauon@ de las actdéta docentes y
administrativas, a través del proceso d@Dlseno

12. Imprenta y Reproduccion de gu%§ manuales etrioe recursos didacticos y
administrativos. ef“"

13.Realiza diserios, mpr,gs?on reproduccion, doblajesgmpaginacion,
plastificacion y encua@térnamon entre otros, @tldgal Personal Académico,
Administrativo y Ob?ero del recinto universitarlmjo parametros de normas y
procedlmlent%s%

14.Elabora y Eeborta a la Secretaria General, a trd@és Informe Trimestral, las
Iaboresq/ actividades realizadas.

15. Cugnple y hace cumplir las estipulaciones del SiatdmGestion de la Calidad.

16\'\é_labora y suministra a la Secretaria General &l Plperativo Anual (POA) de

fZ;
i QQ la Coordinacion de Apoyo Técnico Administrativo.
O
AO@ 17.Elabora y suministra a la Secretaria General ebriné de Gestion de la
Coordinacién de Apoyo Técnico Administrativo.

18.Las demas que le sefialen las leyes y los reglasaptables.
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VI.74. COORDINACION DE TECNOLOGIA, INFORMACION Y
COMUNICACION (TIC)

VI.74.1. Objetivo

2}2}
Dirigir los procesos técnicos y administrativosedrarea de informética y cormfnlcamon,
administrando los recursos, a fin de satisfacenégesidades de la Instltu0|ori}

%\,

o D

)\U
VI.74.2. Funciones N

&

&

1. Promueve la utilizacion de Tecnologias de Inform%cpara apoyar el flujo de
informacion intra e inter-institucional. }@"

2. Mantiene y fortalece de la plataforma teoehologlca

3. Coordina el disefio, construccion y nta?ntenlmlentoedes

4. Garantiza el desarrollo de los co@tz'nldos en lgpedlicaciones electronicas,
disefio Web, BD). %b@

5. Garantiza la difusion de Lé\“informamon instituabn

6. Administra y superwaa Ios sistemas operativosedde datos, redes de datos y
telecomunlcauorte%

7. Apoya los g]cocesos de ensefianza, aprendizaje, tigaedn, docencia,
exten3|on§©adm|n|stratlvo y de apoyo.

8. GarQ/rﬁ”Za la creacion de cuentas de correo eléctroimstitucional a la
cgﬁﬁunldad universitaria.

%&“Desarrolla y produce de tecnologia educativa.

~

‘4

N - . . e . .
4 11.Evalta los resultados de las acciones emprendidés de introducir los

,;Q‘»“ 10. Apoya y mantiene los servicios de tecnologias gerges.

ajustes necesarios.
12.Elabora informes trimestrales de las labores raddis.

13.Cumple y hace cumplir las estipulaciones del SiatdmGestion de la Calidad.

]
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14.Elabora y suministra a la Secretaria General el BPlperativo Anual (POA) de
la Coordinacion de Tecnologia, Informacion y Coroanién (TIC).
15.Elabora y suministra a la Secretaria General ebriné de Gestion de la

Coordinacién de Tecnologia, Informacion y Comunimag¢TIC).

. ~ . P
16.Las demas que le sefialen las leyes y los reglasaptables. i
o’iy
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VI1.75. COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL

VI.75.1. Objetivo
Registrar y mantener el record académico del emttatlo desde que ingresan a esta Casa
de Estudios hasta su egreso, el cual se encuemgtabado en tres procesos: Ingreso,

Control de Estudios, Permanencia y Egreso. &

VI.75.2. Funciones o
1. Vela por el fiel cumplimiento del presente ReglatneE§md|ant|I de los
Estatutos y de cualquier otro Reglamento de Iatllmubrr*%n lo concerniente a
sus funciones. &\2’\

2. Planifica, organiza, dirige y controla el S|stexmaplgoceso de ingreso e
inscripcion de estudiantes en la Unlversmtéd

3. Recomienda a los organismos decLs'brlos de la Wsidext la fijacion de
politicas, normas y procedlmlentg;;,2> académicosivelal proceso de ingreso
e inscripcion de estudiantes %nefa Universidad.

4. Disefa los instrumentos @%\S adecuados para lansitstacion del proceso de
ingreso, inscripcion yg@&stro de estudiantes.

5. Aplica métodoso\f\técnicas dinamicas en la ejecucitel proceso de
inscripcion, peﬁnanenua y egreso de los estudiaerida Universidad.

6. Aplica pgoﬁesos tecnoldgicos modernos en el procesdo de las
callflcgélgnes de los estudiantes conforme a lassibpmades vy
dlspgnlbllldades de la Universidad, para garantiegerméas alto grado de

;&\:onflabllldad de las informaciones y datos obtesido

% Elabora certificaciones, diplomas, titulos, consi@m de calificaciones,

(v\

Q@\ certificados y cualquier otro documento académigara la firma de las

autoridades correspondientes.
8. Lleva regqistro y preparar lista de estudiantes imd&rdos e inscritos en la
Universidad, por unidades curriculares, cursos @ales, periodos

académicos, carreras y escuelas.
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9. Lleva el Libro de Registro de Grados y Titulos ebmas estricto apego a las
normas y procedimientos establecidos al respecto.

10.Disefa una base de datos con los graduados peraafo programa, segun
aflo o promocién; y actualizarla en forma permanente

11.Planifica, organiza, dirige y supervisa las actides del personal t@D]O su
dependencia, para el logro de los fines, objetiwasetas propuegas por la
Coordinacion. OCV

12.Elabora y ejecuta el plan anual de actividades mie%‘sordlnauon de
conformidad con el plan de desarrollo de la Unmlad; \oy

13.Presenta memoria anual de la Coordinacion y c&ﬁcano informe periddico
establecido por cualquier organismo superlor diét’imer3|dad

14.Propone a la Secretaria General la cg@amon o roadidbn de unidades
internas de la Coordinacion para Iogo@ la optigitza en el cumplimiento de
60

»@’

15.Propone a la Secretaria Gergeral la designaciopeatsbnal que desempenfara

las funciones.

cargos dentro de la C%o?dmamon, de acuerdo adiggosiciones de los
reglamentos vigentes)&zf%Q

16.Formula la pro%@?’éta de su presupuesto anual, déroudad con las
disposicione§<\e3rnanadas de los organismos corregnoesl

17.Elabora irkﬁﬁ??nes trimestrales de las labores raddg.

18. Cumpl’e*"\;hace cumplir las estipulaciones del SiatdmGestion de la Calidad.

19. Elabxo/ra y suministra a la Secretaria General el Plperativo Anual (POA) de

;Qx“?a Coordinaciéon de Registro Estudiantil.
& %0 Elabora y suministra a la Secretaria General ebriné de Gestion de la
u}
Q@“ Coordinacion de Registro Estudiantil.

21.Las deméas que le sefalen las leyes y los reglasaptizables.
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VI.76. COORDINACION DE SIMULACION MARITIMA

VI.76.1. Objetivo

Coordinar las actividades de docencia, investigagioextension relacionadas con las
practicas de maniobra llevadas a cabo en el simuldel Navegacion de la UM@?écon la
finalidad de garantizar tanto el desarrollo efextde las mismas comoclca"s destrezas
académicas requeridas. %‘”

QQ

K¢,

o
e
b&

VI.76.2. Funciones

1. Planifica, organiza y supervisa las activida,égsrmms del Centro de

Oy

Simulacion. O
Q

2. Coordina las actividades de formamonoc“apacnacmmstlgauon y desarrollo a
realizarse en el area de Smulaaoq)ﬁﬁarltlma

3. Coordina el desarrollo y gggs?ion de la Sub-Linea Ideestigacion en
“Tecnologias de Smulamqg’«i/lanhma” adscrita d_laea de Investigacion de
Seguridad Maritima de l;é?UMC

4. Fomenta la parUmp@éﬁon de la Coordinacion de &widn Maritima en eventos
nacionales e mtﬁrnamonales con el fin de darrencer la experticia y recabar
mformamoncd‘e las nuevas tendencias en esta area

5. Part|C|pa~ §omo miembro permanente en el Foro latkomal de Simulacion
Maragu\r/na

y»\G‘oordlna la elaboracion de los Documentos, Progsanfroyectos en el Orden

06 Académico y Administrativo necesarios para el dedlar de las actividades

;xo

40& asignadas, de conformidad con las Politicas Imstiales y de Gestion de la

UMC.
7. Formula la propuesta de su presupuesto anual, déoromdad con las
disposiciones emanadas de los organismos corregnoes!
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8. Elabora informes trimestrales de las labores rediz.
9. Cumple y hace cumplir las estipulaciones del SiatdenGestién de la Calidad.
10.Elabora y suministra a la Secretaria General el Blgerativo Anual (POA) de

la Coordinacion de Simulacion Maritima. .
- . s
11.Elabora y suministra a la Secretaria General ebriné de Gestion“de la
&
Coordinacién de Simulacién Maritima. CQQ
~ ~ . O
12.Las demas que le sefialen las leyes y los reglamaptizables. <
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VII. REGISTRO DE CAMBIO

Ublc_acmn del , Naturaleza del cambio Fecha.del N° de cambio
cambio Secc/Pag cambio
N/A Nuevo Documento Junio 2013 00 R

Modificacion de la @\“

Mision, Visién, Valores O&
y Objetivos de la OC
Marco Institucional|  Calidad. Aprobado en| 30 de Abril de '%’5\‘01

Consejo Universitario, 2014 K

segln Resolucién N° o
CUO-007-175-1V-2014, 2}@’2

de fecha 30/04/2014 &
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