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El Consejo Universitario de la Universidad Nacional Experlmenta,@f>Maritima del Caribe,
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ACTA DE REVISION

Los miembros del equipo de trabajo abajo firmantes, declaramos haber participado en la
elaboracién y revision del Manual de la Coordinacion General de Asuntos Rectorales, Cambio:
de fecha: 19 de octubre de 2018.

Por lo tanto, habiendo cumplido satisfactoriamente con los requisitos internos (Reglamento
General de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe, Procedimiento Control
de la Informacion Documentada) y externos aplicables (Leyes, Reglamentos y Normativas) para
la elaboracién de Manuales, manifestamos estar de acuerdo con la informacién descrita en el
Manual de la Coordinacién General de Asuntos Rectorales. En tal sentido, recomendamos la
consideracién y aprobacidn por parte del Consejo Universitario para su posterior implantacion.

ELABORADO POR
NOMBRE Y APELLIDO | CARGO /DEPENDENCIA FIRMA FECHA

1211 a0t

Coordinadora General de

Abg. Olirnpia Muller Asuntos Rectorales

T.S.U Ana Garrido Asistente Administrativo

12/11 /2018

REVISION DE CONTENIDO
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NOMBRE Y APELLIDO CARGO / DEPENDENCIA FI FECHA

Cap. Alt. Guillermo Riut Rector - =il '12/’{’[ /2{)’[8
REVISION DE ASPECTOS LEGALES
NOMBRE Y APELLIDO | CARGO /DEPENDENCIA / FIRMA FECHA
el Coordinadora General de ( ’
#Ahg. Olinpia Muller Cansiltoria Juridiea 124 / 2019
REVISION DE ESTRUCTURA
NOMBRE Y APELLIDO | CARGO /DEPENDENCIA A F AR FECHA
Coordinadora de Gestion de la

Lic. Elena Angarita Calidad
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INTRODUCCION

El presente Manual tiene como propdsito fundamental establecer el proceso, los

procedimientos e instrucciones de trabajo bajo una metodologia estandar que contribuya al

O
continua a fin de armonizar bajo un enfoque coherente con el Sistema de Gestion de IW
N
(SGC) de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC) \Q

. \\k\Q
\x\‘f\

Asimismo, sirve de guia a los usuarios del proceso de la Coordlnacm\gq\ﬁ\)% 1 de Asuntos

\ N
desarrollo y control de la Coordinacion General de Asuntos Rectorales que permita la Q}%
NN

Rectorales, y por ningun motivo, sustituye directrices o procedimti establecidos por el

Manual de la Calidad de la UMC. . \3%\\3‘

Este Manual busca definir un sistema de control que de en cuenta aspectos tales como:
1.  Que describa el marco institucional de la dep
2. Laexistencia de una estructura fun010nal ente establecida.

3.  Declaracion de las responsablhdadgxi%ﬁtorlzacwn procesamiento, registro de las
operaciones, que estén asignados. »&\N

4. Que este identificado y dete el proceso, los procedimientos e instrucciones de
trabajo, de ser el caso manera que facilite a la dependencia la coordinacion,
ejecucion y superw‘s as labores.

5. Que exista un si de informacion que le provea a la dependencia, datos oportunos

reales y ablis‘b\% la adecuada toma de decisiones en cuanto a sus procedimientos.
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NORMAS GENERALES PARA EL USO DEL MANUAL

1. El manual debe estar a disposiciéon de todo el personal que labora en la Coordinacion

General de Asuntos Rectorales adscrita al subsistema Rectorado de la Universidad

Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC). A
N
RN
2. Este manual estéd dividido por secciones con el fin de hacer mas facil su actua&a(\ DY
AN
NN

QO
3. El manual se encuentra organizado de manera tal, que el usuario ﬁ ontrar una
informacion clara y precisa, tanto de las responsabilidades y\a que deben

cumplirse dentro de la Coordinacién General de Asuntos Rec\&:omo del proceso y

de los procedimientos que ejecutan. %\
\\\iﬁ
4. En la aplicacion del presente manual, el respo de la Coordinacion General de
Asuntos Rectorales velara por el desarrollo, s on y cumplimiento de las actividades

y procedimientos aqui descritos. ‘&%

5. Los usuarios del manual deberan 1car al responsable de la Coordinacion General de
Asuntos Rectorales las suge “(K , hodificaciones o cambios que afecten el contenido
del mismo, con el obJet§k\; rantlzar la vigencia de su contenido y con ello mejorar la

base del conocimie iempo.

6. Este manua &e podra ser modificado por el responsable de la dependencia, en este

sentido enV1ar a la Coordinacion de Gestion de la Calidad memorando, en formato

S

% conjunto con las sugerencias, modificaciones o cambios realizados, en formato

«F
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NORMAS GENERALES PARA EL USO DEL MANUAL

7. Cualquier cambio en el ordenamiento legal vigente o en las politicas del Rectorado que en

materia de procedimientos afecte la estructura del Manual, generara también un cambio

en su contenido, con el fin de adaptarlo a las nuevas politicas emitidas. AN
N

. . . N \Q\\“‘
8. Para los efectos de actualizacion del manual, el mismo podra ser evaluado anual Sspor

el responsable de la dependencia, con el objeto de mantener la pertinenoi@\a o tanto

\\%

9. Salvo instrucciones diferentes, este manual no puede ser re 1do total o parcialmente

de los procedimientos que se manejan, como las normas relacmna(%gs N legislacion

vigente y evitar asi su rapida obsolescencia.

™
por cualquier medio sin la autorizacion previa de la@ﬁnacién de de Gestion de la

A
W

10. Este manual estara disponible en forma{c&%al en la pagina www.umc.edu.ve de la

Calidad, adscrita al Rectorado.

Universidad, con el objeto de que cu & \Hependencia, que asi lo requiera, pueda tener
Q‘%f\\ >
*&Q\)
\

acceso al mismo. %%
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PRELIMINARES

OBJETIVO

El Manual de Organizacion, es un instrumento normativo de gestion que tiene por finalidad

formalizar la estructura organizativa y funcional de la Coordinacién General de Asuntos
N

Rectorales, adscrita al Rectorado. \\e\\&

& 2

S

Este instrumento permite establecer una metodologia estdndar que contribuya&%s@}rollo y
control de la Coordinacion General de Asuntos Rectorales, a fin de a 011\@%"&110@1165
bajo un enfoque coherente con el Sistema de Gestion de la Calidad (SG Universidad
Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC). . X{\\\\‘
Asimismo, busca definir un sistema de control que debe tener en@ﬂéspectos tales como:
1. Que describa el marco institucional de la dependeﬁ\%&
2. La existencia de una estructura funcional debiddmente establecida.

3. Declaracion de las responsabilidades, a&@é 16n, procesamiento, registro de las

=

operaciones, que estén asignados. $

ALCANCE: g&\y\)\&‘

Su campo de aplicacion abarca a \

@H‘i}nacién General de Asuntos Rectorales.

=
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MARCO INSTITUCIONAL

ANTECEDENTES

La Coordinacion Asuntos Rectorales, es una unidad administrativa adscrita al Rectorado, la
cual es creada por Consejo Universitario el 08 de febrero de 2006, mediante Resolucién\\l\}]"
CUO-002-020-11-2006 en sesion ordinaria N° CUO-002-2006. Con el objetivo primordi

N \Q\\“
aportar soluciones a las distintas inquietudes y problematicas presentadas por 5.0 idades

adscritas al Rectorado, asi como también, promover la intercomunicacion entr&*\e\\ de os
subsistemas de la Institucion. o \‘K\§ >
N

N

Posteriormente, el 19 de mayo de 2010, en Consejo Universitario S “Resolucion N° CUO-
008-158-V-2010, emitida en Sesion Ordinaria N° CUO-OOS-ZQ(;\% prueba el cambio de la
Coordinacion de Asuntos Rectorales a Coordinacion Gener@suntos Rectorales.

MISION: @

Atender al ciudadano en general, dandO\&Qg as oportunas a las solicitudes ante el
Despacho Rectoral, Ademas de obser ¢Frendimiento académico de los estudiantes

N
residenciados en las instalaciones d% niversidad Nacional Experimental Maritima del

Caribe (UMC), los cuales se enc\u% cursando carrera en nuestra institucion.

N\
. a \\j
VISION: \‘\\
Ser una Coordinacig Xa al servicio de la comunidad que trabaja en funcion de aportar

posibles solucio %‘ s problemas del ambito universitario llegados al Despacho del Rector.

Asi Rector en la coordinacidon y supervision de las actividades del rectorado, dando

OBJ

imiento a las instrucciones impartidas y facilitando la interaccién con los subsistemas

Vicerrectorado Académico, Vicerrectorado Administrativo y Secretaria General.
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MARCO INSTITUCIONAL
FUNCIONES:
1.  Gestionar ante el Rector todos los asuntos que deban ser sometidos a su consideracion.
2. Coordina las reuniones de trabajo, audiencias y demas actividades con el Recton\cb@
AN
objeto de administrar la agenda de actividades. \\Q{\}\,\\a
. . . . SN
3. Gestionar de manera oportuna las instrucciones del Rector ante las demas ncias
de la Universidad. ,z\\\\\‘\\

. . N
4.  Representar al Rector en las reuniones, eventos y actos; previa des&zﬁ&
5. Tramitar los puntos de agenda e informes del subsistema recto?@\\\«
Ny ]
6.  Efectuar seguimiento a los asuntos de interés del rectorado finalidad de mantener
informado al Rector de cualquier accidon o proceso rele R%a ue le competa.
7. Atender y da respuesta a las solicitudes o requerir@f%
N
a la Coordinacioén General de Asuntos Recto@

8. Administrar la correspondencia del subsis .rectorado.

S'sobre asuntos que le competan

9.  Coordinar y supervisar la Unidad de ion al Estudiante Residenciado en la UMC.

10. Representar a la UMC en las rei%}\% concertadas con las distintas embajadas en el
caso que lo amerite alguna ci > cia relacionada con los estudiantes internacionales
residenciados en las inst es de la UMC.

11. Mantener comunica \-\(‘)nstante con el ministerio de adscripcion y con la Fundacion
Gran Marisgal de X‘yacucho (FUNDAYACUCHO), el cual se encarga de planificar y
ejecutar @ X programas de seguimiento socio-académico y administrativos

orienx avgarantizar la permanencia, prosecucion, culminacion y egreso de los
Y

e el “Programa de Estudiantes Internacionales en la Republica Bolivariana de
NN uela”.
@ pervisar el cumplimiento del proceso de la Coordinaciéon de Relaciones

Interinstitucionales el cual incluye los procedimientos ejecutados por la unidad de

Manual de Organizacion
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MARCO INSTITUCIONAL

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

prensa, la unidad de protocolo, la unidad de integracion e intercambio institucional y la
unidad de imagen institucional.
Supervisar el cumplimiento del proceso de la Coordinacion de Seguridad Integral el @le

incluye los procedimientos ejecutados por la unidad de vigilancia, la unidad de

AU
disciplinario, la unidad de seguridad y salud laboral, y el cuerpo d@é}os
. N
voluntarios UMC. NN

RN\
Elaborar y/o actualizar el manual de la Coordinacién General dg\ \\‘\;\Rectorales

para su revision por parte de la Coordinacion de Gestion de la ,»su valoracion

N

legal por la Coordinaciéon General de Consultoria Juridica y k rior aprobacion por

el Consejo Universitario. g\§\
Suministrar a la Coordinacion General de Planiﬁcac@}esupuesto el Plan Operativo

Anual (POA) del Rectorado. %\%&

Cumplir con el Plan Operativo Anual (PO a Coordinacion General de Asuntos

Rectorales. &Q%

Suministrar a la Coordinacion Ge W Planificacion y Presupuesto el Informe de
N

Gestion del Rectorado. %
Cumplir y hacer cumplir lo & s del Sistema de Gestion de la Calidad de la UMC.

N
Las demas que le asi@ ectora o Rector o sefialen las leyes y los reglamentos
\\

aplicables. @\\

UNIDAD DE &@XN AL ESTUDIANTE RESIDENCIADO EN EL UMC

. \,‘\‘\&\\

J
@qghy garantizar las actividades necesarias para la ejecucion del orden y calidad de los

OB
Ges
%@IOS brindados al estudiante beneficiario de la Beca de Alojamiento en la Residencia

Estudiantil durante su permanencia; Supervisando de manera continia los camarotes

Manual de Organizacion
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MARCO INSTITUCIONAL

otorgados para la verificacion del cumplimiento de la Normativa para su uso. Dando

cumplimiento a las instrucciones impartidas.

N

FUNCIONES: SR

1. Gestiona ante el Rector todas las solicitudes de residencia presentada por lo e@)ﬁ@es
activos en la UMC, las cuales deben ser sometidos a su consideracion. i A‘\“Qg\)b -

2. Atiende y da respuesta a las solicitudes o requerimientos sobre asunEQs i \g?:ompetan a
la Unidad de Atencion al Estudiante Residenciado en la UMC. \\\¥

3. Elabora y actualiza la Normativa para el Otorgamiento de B Alojamiento en la
Residencia Estudiantil de la Universidad Nacional Exp% i 1 Maritima del Caribe
(UMC) cumplimiento a la normativa interna y externa ‘T\&le.

4. Coordina y supervisa la Residencia ubicada dentro instalaciones de la UMC.

5. Representa a la UMC en las reuniones conce &%on las distintas embajadas en el caso
que lo amerite alguna circunstancia %&%ﬂda con los estudiantes internacionales
residenciados en las instalaciones del IMC; previa designacion.

6. Mantiene comunicacion constan “%&21 ministerio de adscripcién y con la Fundacion
Gran Mariscal de Ayacucho (&YACUCHO), el cual se encarga de planificar y

N

N\
ejecutar planes y progra @k%\segulmlento socio-académico y administrativos orientados
a garantizar la per% cia, prosecucion, culminacion y egreso de los becarios del

“Programa de-E es Internacionales en la Republica Bolivariana de Venezuela”.
7. Elaboray s \ ra a la Coordinacion General de Asuntos Rectorales el Plan Operativo
Anual ( ‘de la Unidad de Atencion al Estudiante Residenciado en 1a UMC.

8. %&in el Plan Operativo Anual (POA) de la Unidad de Atencion al Estudiante
n

\\ b .
@ ciado en la UMC.

@arﬁcipa en la elaboracion y actualizacion del Manual de la Coordinacién General de
Asuntos Rectorales, en cumplimiento con la normativa interna y externa aplicable.

10. Cumplir y hacer cumplir los requisitos del Sistema de Gestion de la Calidad de la UMC.
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MARCO INSTITUCIONAL

11. Las deméas que le asigne la Coordinadora General de Asuntos Rectorales o sefialen las

leyes y los reglamentos aplicables.

N\
N\
N \““‘
NN
N
A\
“\5
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ORGANIGRAMA DE POSICION DE LA COORDINACION GENERAL DE

(1) Coordinador General N
(1) Secretario &{;
\.\\\
N\

UNIDAD DE ATENCION AL ESTUDIANTE
RESIDENCIADO EN LA UMC

(1) Responsable

NN

N

ASUNTOS RECTORALES
\\\\\\\
SN
N
COORDINACION GENERAL DE - x\
ASUNTOS RECTORALES %
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DESCRIPCION DE CARGOS

CARGO: COORDINADOR GENERAL DE ASUNTOS RECTORALES
OBJETIVO: Asistir al rector en la coordinacion y supervision de las actividades del
rectorado, dando cumplimiento a las instrucciones impartidas y facilitando la interaccion con

los subsistemas Vicerrectorado Académico, Vicerrectorado Administrativo y Secre

N \Q\\“
NNy
General. &-
N »
NN
EQY
FUNCIONES: - \{\;\
1. Gestiona ante el rector todos los asuntos que deban ser sometidos a \\&\deracién.
2. Coordina las reuniones de trabajo, audiencias y demas activi on el rector, con el
objeto de administrar la agenda de actividades. K%\
™

3. Gestiona de manera oportuna las instrucciones del re@e las demds dependencia de

la universidad. \‘%&
4. Representa al rector en las reuniones, eventos b@é; previa designacion.
5. Tramita los puntos de agenda e infomes&%&is‘[ema rectorado.
6. Efectia seguimiento a los asuntos\&?@g‘s del rectorado con la finalidad de mantener
informado al rector de cualquier Q{%:
7. Atiende y da respuesta a las 1des

N
la Coordinacion General &ntos Rectorales.

proceso relevante que le competa.

o requerimientos sobre asuntos que le competa a

8. Administra la corres ia del subsistema rectorado.
9. Coordina y sup Unidad de Atencioén a Estudiantes Residenciados en la UMC.
10. Representa cl% en las reuniones concretas con las distintas embajadas en el caso

N

que lo @ alguna circunstancia relacionada con los estudiantes internacionales.

11. %

A%@ ariscal de Ayacucho (FUNDAYACUCHO) que se encarga de planificar y ejecutar

comunicacion constante con el ministerio de adscripcion y con la Fundacion

\k; anes y programas de seguimiento socio econdmico y administrativo orientados a
garantizar la permanencia, prosecucion, culminacion y egreso de los becarios del

“programa de estudiantes internacionales en la Republica Bolivariana de Venezuela”.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

AN

Supervisa el cumplimento del proceso de la Coordinacion de Relaciones
Interinstitucionales el cual incluye los procedimientos ejecutados por la Unidad de Prensa,
la Unidad de Protocolo, la Unidad de Integracion e Intercambio Institucional y la Unidad
de Imagen Institucional. \Q\%
Supervisa el cumplimento del proceso de la Coordinacion de Seguridad In Jg«\\%al
incluye los procedimientos ejecutados por la Unidad de Vigilancia y la UBQ\ \}Jontrol
Disciplinario. ‘{\F

Elabora y/o actualiza la documentacion de la Coordlnacwn%m\& de Asuntos
Rectorales para su revision por parte de la Coordinacion de Ge la Calidad.
Promueve el cumplimiento de los lineamientos establecido@ Sistema de Gestion de
la Calidad e informa al personal las implicaciones del (\\uﬁ}plimiento de los mismos.
Determina las especificaciones de los requisitos ‘da, transformacion y salida del
proceso de la dependencia que lidera. \\

Determina las especificaciones de los re}\kg% umanos, financieros, materiales, equipos
tecnologicos, mobiliarios, infraes t@%ﬁ de ambiente de trabajo; necesarios para el
desarrollo del proceso, los pro@l ntos e instrucciones de trabajo que ejecuta la
dependencia.
Identifica y evalta los y oportunidades asociados al proceso, procedimiento o
instruccion de trabaJ @ﬁsarrolla la dependencia.

Garantiza el cie de las No Conformidades detectadas en la dependencia, a través
del analisis @tl o de la causa raiz y el cumplimiento de las acciones correctoras y
correc‘t \

\gx control de la informacion documentada de origen interno o externo aplicable a

@@ 16n que desempeiia la dependencia.

%3\ omunica al personal bajo su adscripcion, las funciones inherentes al cargo que

22.

desempefiara.

Supervisa el cumplimiento de las funciones del equipo de trabajo adscrito a la
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dependencia que lidera.

23. Realiza la evaluacion de desempeiio del personal bajo su responsabilidad.

24. Participa en la elaboracion del Plan Estratégico de Desarrollo Institucional de ig
Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (PEDIUMC), suministras \
los objetivos de calidad inherentes a la dependencia que se cumpliran a medi &&%\g\g
plazo. Q)

25. Participa en conjunto con la Coordinacion de Admlmstracwn ) ks\nal en la
seleccion del personal con competencia para ocupar un cargo o des %\ﬁmcmnes en
la dependencia, de conformidad al perfil establecido en el Re Kﬁe Informacion de
Cargos de la Universidad Nacional Experimental Maritima ibe (RICUMC).

26. Realiza encuestas para determinar la percepcion del c %;Qanahzando y evaluando los
datos y con base en los resultados toma dems %e permitan lograr la mejora
continua del servicio ofrecido.

27. Procesa las salidas no conformes detect&d&i%%%s, durante y después de la provision de
los servicios, con la finalidad tomar es inmediatas para evitar la insatisfaccion del
cliente. N

28. Tramita las salidas no confo: @ﬁa Coordinacion de Gestion de la Calidad.

29. Elabora el inventario de§N equipos de la dependencia y solicita a la Coordinacion

de Bienes Nacionale ficacion del registro.

30. Garantiza la el i0n y actualizacion del manual de la dependencia que lidera, en
cumphmle%%g\‘w ativa interna y externa aplicable.
31. Det s indicadores que implementard para medir el desempefio de la gestion

n la dependencia en correspondencia al proceso, procedimiento e instruccion

ajo que ejecuta.

@ealma el Plan Operativo Anual (POA) de la dependencia, con la finalidad de planificar
los objetivos y las metas que se ejecutaran durante el ejercicio fiscal.

33. Consolida y suministra al Despacho del Rectorado, el Plan Operativo Anual (POA) de la
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34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

Coordinacion General de Asuntos Rectorales.
Cumple el Plan Operativo Anual (POA) de la Coordinacion General de Asuntos
Rectorales. AN

Realiza el seguimiento de los objetivos y las metas planificadas mediante el Info
SN
la

AN

o0t N
Gestion trimestral. &-
“Gestir

Consolida y suministra al Despacho del Rectorado, el Informe de-

o RN
Coordinacion General de Asuntos Rectorales. \‘{\\? v
\y formula las

Q
Identifica las causas de las desviaciones de las metas de los o \&
\&H

. . . , . N
medidas de ajuste que se implementaran para evitar que vuelva

%

Promueve la implementacion de acciones que permitan~\k mizar el proceso que
[
desarrolla la dependencia, con la finalidad de robustec %&rvicios que ofrece.

Cumple las normas y procedimientos en materia idad integral, establecidos por la
organizacion. ‘\\\\
La demas que le asigne el rector seﬁalen\g% los reglamentos aplicables.

N
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CARGO: SECRETARIA
OBJETIVO: Ejecutar los procesos administrativos en cuando al seguimiento y control de la
estadia de los estudiantes nacionales e internacionales residenciados en la universidad, a ﬁr\\ge

dar garantizar la prestacion efectiva del servicio. \Q\\

FUNCIONES:

1. Realiza el seguimiento y control de los estudiantes nacmnalg\ @ternacwnales
residenciados en la universidad, desde su ingreso hasta su egreso. \

2. Apoya en la coordinacion y organizacion de jornadas de mante (\o del edificio de las
residencias estudiantiles. K%\

IS

3. Recibe, revisa, clasifica y archiva todas las solicit @ahzadas por los estudiantes
nacionales e internacionales residenciados en la u idad.

4. Brinda atencién al publico en general que ran informacién o presenten quejas
relacionadas a las residencias e:studiantik;N \x\

5. Apoya al coordinador en el desarrol m%yectos cursos, talleres, reuniones, seminarios
entre otras actividades; en atencid studlantes residenciados en la universidad.

6. Lleva el control de los rlesgo ados y evaluados de la residencia estudiantil.

7. Organiza y coordina ev \ 1ales y recreativos para los estudiantes residenciados en la

universidad.
8. Elabora cuadros documentos con la informacion procesada.
9. Transcrlbe n encia y cualquier documento que se le asigne.
. Des lb na compagina y entrega los documentos con la informacion procesada.

11neamlentos establecidos por el Sistema de Gestion de la Calidad.
1 pa en la determinacion de especificaciones de los requisitos de entrada,
\k; ansformacion y salida del proceso de la Coordinacion General de Asuntos Rectorales.
13. Participa en la determinacion de especificaciones de los recursos humanos, financieros,

tecnologicos, materiales, infraestructura y de ambiente de trabajo; necesarios para el
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

desarrollo del proceso, procedimiento e instruccion de trabajo que ejecuta la Coordinacioén
General de Asuntos Rectorales.

Participa en la identificacion y evaluacién de los riesgos y oportunidades asociado&\\gl
proceso, procedimiento o instruccion de trabajo que desarrolla la Coordinacion Gener:
Asuntos Rectorales. : &\\\"\\%
Participa en la ejecucion de las acciones previstas para abordarA*i@gn}Bgos y
oportunidades asociados al proceso, procedimiento o 1nstru00101{\d \bajo con la
finalidad de mitigar y mejorar continuamente los mismos. \

Aporta informacién que contribuya al cierre eficaz de las N 1dades detectadas
en la Coordinacion General de Asuntos Rectorales, a trave @nahsls exhaustivo de la
causa raiz y cumplimiento de las acciones correctoras @% tivas.

Controla la informacion documentada de origen i o externo aplicable a la gestion
que desempefia la Coordinacion General de A@Q ectorales.

Cumple con la normativa interna y evx §>Y}licable a la gestion que desempena la
Coordinacion General de Asuntos R

Cumple las funciones inherentes Q%l 0 que desempefia en la Coordinacion General de
Asuntos Rectorales.

N

la informacién al sux

Realiza seguimiento a la @étas para determinar la percepcion del cliente y suministra
K)\inmediato.

Informa al sup inmediato las salidas no conformes detectadas antes, durante y

después de“la %vis on del servicio, con la finalidad tomar acciones inmediatas para
A

evitar’l faccidn del estudiante residenciado en la universidad.

n la elaboracion del inventario de bienes y equipos de la Coordinacion General

ntos Rectorales.

\\%a rticipa en la elaboracion y actualizacion del manual de la Coordinacion General de

24.

Asuntos Rectorales.

Suministra informacion de la gestion realizada al supervisor inmediato, con la finalidad de

Manual de Organizacion




i i MAN-ORG-REC-CGAR
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA COORDINACION Fecha: 19/10/2018

GENERAL DE ASUNTOS RECTORALES Cambto: 00
ag.:
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

que se incorpore en el Informe de Gestion Trimestral de la Coordinacion General de
Asuntos Rectorales, el desempeiio de las metas planificadas.
Apoya en la identificacion de las causas de las desviaciones de las metas de los objeti‘);sqs

y en la formulacion de las medidas de ajuste que se implementaran para evitar que’vi

. N

a ocurrir. N

Colabora con los tramites de las salidas no conformes ante la Coordinacié@g\\l %tién de
N & \

la Calidad. NN
NN\
Participa en la implementacion de acciones que permitan opti@ proceso que

desarrolla la dependencia, con la finalidad de robustecer los se que se ofrecen a los
estudiantes residenciados en la universidad. Ab%\

Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo reportando mier anomalia.

Cumple las normas y procedimientos en materia idad integral, establecidos por la
organizacion.

Las demds que le asigne su supervi%&diato, senalen las leyes o reglamentos

aplicables. \
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PRELIMINARES

1. INTRODUCCION:

El presente Manual de Normas y Procedimientos desarrolla los aspectos normativos legales
vigentes y procedimentales que rigen a la Coordinacion General de Asuntos Rectorales \é\se
describe en forma sistematica y secuencial cada una de las acciones que se dequg'%\

BN
durante las distintas fases de los procedimientos que manejan dicha % dencia,

I

mencionandose de igual manera los funcionarios responsables de llevarlos a c& o ello con
. . . , N,
la finalidad de poder contar con un instrumento que sirva de guia funda el logro de los

objetivos, promoviendo la eficiencia operacional bajo los principiqs@\g\t}g}l arencia, legalidad,

eficacia y efectividad. \3‘

En términos generales, los objetivos fundamentales del h@@l de la Coordinacion General de

. ) .
Asuntos Rectorales radican en regular, estandan@ycumentar los procedimientos para

N
El Manual fue realizado por el responsé@ia Coordinacion General de Asuntos Rectorales
lo

unificar los criterios en la materia.

en conjunto con el personal adscri misma, bajo los lineamientos establecidos por el
A

Sistema de Gestion de la Calid

N

A
Definir y esta@ disposiciones necesarias para el funcionamiento eficaz, eficiente y

que facilité su desarrollo y aplicacion.

2. PROPOSITO:

efectivo_de %so y los procedimientos que ejecuta la Coordinacion General de Asuntos

Rect a Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC).

©

N
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3. ALCANCE:

Este manual abarca a la Coordinaciéon General de Asuntos Rectorales y a todas aquellas
™
\

N\
. N
4. RESPONSABLE: .@

dependencias que en su momento se vean involucradas.

NN
)

o : . IR
La responsabilidad de garantizar todo lo concerniente a la Coordinacion Gﬁt@g Asuntos

Rectorales es ejercida por el Coordinador (a) General de Asuntos Re@ \%aicionalmente

N
deberd manifestar disposicion y compromiso para llevar a cabo d@\mantenimiento del

presente manual. x\\%“
D
5. REGISTRO DE CAMBIOS: \\\%é
D
Ubl?acmn del’ Descripcion del cam i\ Fecha del cambio N° de cambio
cambio Secc/Pag %
N/A Nuevo Docum% 19/10/2018 00
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PROCESO COORDINACION GENERAL DE ASUNTOS RECTORALES

1. PROPOSITO:
Establecer las disposiciones necesarias para el funcionamiento eficaz, eficiente y efectivo del
proceso y los procedimientos que ejecuta la Coordinacion General de Asuntos Rectorales de\la

Universidad Maritima del Caribe (UMC). Q%«
N \Q\\

\ >
2. ALCANCE: \

Este manual abarca a la Coordinaciéon General de Asuntos Rectorales y }has aquellas

dependencias de la UMC que en su momento se vean involucradas. \\ \

3. RESPONSABLE: \\\\‘

La Coordinacion General de Asuntos Rectorales, es la re %gble de procesar los puntos de

cuenta al Rector, de la Recepcion, envio y control de co ndencia externa; con la finalidad

de garantizar la eficacia y la eficiencia durante t(ii\\é ceso.
WD

4. RECURSOS: N i\\\?‘

4.1 HUMANOS: Coordinador Gener etarla Asistente Administrativo.

4.2 FINANCIEROS: Los neces%@ llevar a cabo cada uno de los procedimientos e
instruccion de trabajo encuentran bajo la responsabilidad de la Coordinacion
General de Asuntos @ es y los mismos seran solicitados a través del Plan Operativo
Anual (POA) pr 1

4.3 MATERIAKE;%\\ rtelera informativa, hojas, lapices, lapiceros, carpetas manila,

as, toner, sobres, engrapadoras, sello de la Coordinaciéon General de

sion de la autoridad rectoral de adscripcion,
carpet\a

ctorales y sello de recibido, entre otros.
4.4 ‘% OS TECNOLOGICOS: Computadoras, fotocopiadora, laptop, video beam,
K\x presoras, scanner, tecnologias de la informacidén y comunicacion (sistema académico,
pagina web, internet, correo electronico).

4.5 MOBILIARIOS: Escritorios, sillas, biblioteca, Arturito, entre otros.
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4.6 INFRAESTRUCTURA: Oficina y servicios asociados (agua, luz, limpieza), transporte.
4.7 AMBIENTE DE TRABAJO: Aire acondicionado, iluminacion, temperatura, higiene.

5. DESCRIPCION DEL PROCESO: Q\

5.1 ENTRADA: \ &:;\\\.v

5.1.1 Recibe de las distintas dependencias la UMC los puntos de cuenta al Rec K AR-
001). h \‘\\

5.1.2 Recibe correspondencias por parte de organismos externos. \&3

5.1.3 Recibe informacion para la gestion de residencia xe til por parte de
FUNDAYACUCHO. \\\‘

5.1.4 Recibe solicitud de residencia estudiantil por pa E%}&lante

5.1.5 Recibe notificacion de salida por parte del \@nte beneficiado de Beca de
Alojamiento.

5.1.6 Recibe solicitud de constancia de res1d§%§\§x or parte del Estudiante beneficiado de

Beca de Alojamiento. QQ\\
N

5.2 TRANSFORMACION: . %\%
5.2.1 La Coordinacién Gene@suntos Rectorales recibe los puntos de cuentas al Rector
e

(CGAR-001) y tra el ciudadano Rector la aprobacion del mismo.
52.2 Dlstrlbuye to rresponden01a externa recibida por organismos externos, previa
reV151o del Ciudadano Rector y, de ser el caso, elabora oficio para dar

respu sohcltud recibida.
523 L \ ) dlnacwn General de Asuntos Rectorales en conjunto con la Unidad de
\ cion al Estudiante Residenciado coordina, verifica y controla la asignacion de
N\x\%\ eca de alojamiento a los estudiantes que asi lo requieran, gestiona de manera oportuna

la inspeccion de las instalaciones de la residencia estudiantes y emite las constancias y
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autorizaciones pertinentes segin el requerimiento recibido, con la finalidad de dar

cumplimiento a la normativa aplicable a tales efectos.

™

5.3 SALIDA: \Q\Q\

N

5.3.1 Entrega de manera oportuna a cada dependencia solicitante el punto da\\ a
N

debidamente firmado y sellado por el Ciudadano Rector. < Q&QQ '
5.3.2 Entrega a cada dependencia de la UMC la correspondencia extema,‘a@i?\i@o también
da respuesta de manera oportuna a los organismos exteérno acuerdo al
requerimiento solicitado. . \Q‘%.
N )

5.3.3 Asignacion de Camarote al Estudiante que ha cumplid@\‘actoriameme con los
requerimientos establecidos. '%\%3
5.3.4 Reporte de inspeccion de la residencia estudiant;’ §‘Q§§\%oordinacién General de Planta

Fisica y Equipamiento, con la finalidad de g stione los correctivos pertinentes.

5.3.5 Entrega de llamado de atencion al estudiante.résidenciado en la UMC que incumple la
normativa. N \%u

O
5.3.6 Entrega la constancia de res@‘a al estudiante beneficiado con la beca de
- "N
alojamiento en la UMC. . \\
5.3.7 Entrega la notiﬁcacié& ““salida del estudiante residenciado en la UMC a la
Coordinacion de-S ad Integral, para su conocimiento.

5.3.8 Informe dg R

s de la Encuesta de Medicion de la satisfaccion del Servicio

iantes Residenciados en la UMC, a las dependencias involucradas.

D
N\
@!medimiento: Son todos aquellos pasos que hay que seguir para que se de

6.
6.&
\kl cumplimiento a las normas.
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6.2 Proceso: Conjunto de actividades interrelacionadas para lograr un producto utilizando
recursos (humanos, tecnoldgicos, materiales, tiempo, etc.) en la transformacion de

insumos. ™

N
6.3 Manual: Representa un medio de comunicar las decisiones de la adminisqu&\
concernientes a la organizacion, politicas y procedimientos. §2\§‘§\}\.‘”
6.4 Normas: Son aquellas que contienen, derechos, facultades,\ Q‘&{% es 'y
prohibiciones. o ’{\‘\i\;‘\\
N\

7. REFERENCIAS: \%\x\‘

7.1  Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuexl\':%;

7.2 Ley de Universidades. Q‘
7.3 Ley Organica de la Contraloria General de &iblica y del Sistema Nacional de

Control Fiscal. %‘
a

7.4 Reglamento de la Ley Organica de. la®i
. . N
Nacional de Control Fiscal. ,g\é\\x“

NS
7.5 Ley Orgéanica de Procedimien@&y‘ninistrativos.
i

oria General de la Republica y del Sistema

Publica.

N
7.6 Ley Organica de la Adm& 6n Publica.
7.7 Ley de Reforma P‘@\ 1 Decreto con Fuerza de Ley del Estatuto de la Funcion

7.8 Manual de\Ne& e Control Interno sobre un modelo genérico de la Administracion
Centr IQ%
7.9 e\ implificacion de Tramites Administrativos.
7.10 @ntra la Corrupcion.
&@mmas Generales de Control Interno.
7.

2 Reglamento General de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe.

entralizada Funcionalmente.
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7.13 Normativa para el Otorgamiento de Becas De Alojamiento en la Residencia Estudiantil

de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC).

N\
8. REGISTROS: AN
\ \Q\\Q)
8.1 REG-REC-CGAR-001: Punto de Cuenta al Rector. &‘%\\.‘
8.2 REG-REC-CGAR-002: Control de recepcion y salida de puntos de cue Q&S
" N

¥

A
XX
8.4 REG-REC-CGAR-UAER-001: Acta de Compromiso Familiar. \3

8.5 REG-REC-CGAR-UAER-002: Acta de Compromiso del Es .
@idencia Estudiantil.

8.3 REG-REC-CGAR-003: Control de correspondencia. x

8.6 REG-REC-CGAR-UAER-003: Reporte de Inspeccion dQ>
8.7 REG-REC-CGAR-UAER-004: Llamado de Atenc@ﬁ el Estudiante Residenciado

en la UMC. Q\}

8.8 REG-REC-CGAR-UAER-005: Notiﬁca%i{\;@\)\e Salida de los Estudiantes
Residenciados en la UMC. &i\)

8.9 REG-REC-CGAR-UAER-006: \Q\Qma de Residencia del Estudiante con Beca de

Alojamiento.

AN
o
8.10 REG-REC-CGAR-UARE @ uesta a los Estudiantes Residenciados en la UMC.

N
8.11 REG-REC-CGAB\-(@) « Informe de Resultados de la Encuesta de Medicion de

N\

la satisfaccion Q@lcio prestado a los Estudiantes Residenciados en la UMC.

‘\ﬁ\‘\
N
N
8
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9. MAPA DE PROCESO:

PROVEEDORES / CLIENTE
*Rector.
*Autoridades Rectorales.
*Dependencias de la UMC.
*Estudiantes Internacionales
*Estudiantes.
*Organismos Externos.
*Coordinacion de Registro
Estudiantil
*Escuela Nautica de Venezuela.
*Escuela de Ciencias Sociales.
*Escuela de Ingenieria.
*Coordinacion de Desarrollo
Estudiantil.

ELEMENTOS DE
ENTRADA:

*Recibe Puntos de Cuenta
al Rector.
*Recibe correspondencias.
*Informacion para la gestiéon
de residencia estudiantil.
*Recibe solicitud de
residencia estudiantil .
*Recibe notificacion de
salida de estudiante
residenciado en la UMC.
*Recibe solicitud de
constancia de residencia.

s

S

&

<
>

ORGANO DE GOBIERNO Y ORGANISMOS EXTERNOS QUE ESTABLECEN LINEAMIENTOS A L.
GENERAL DE ASUNTOS RECTORALES

Consejo
Universitario

Planifica las actividades

RETROALIMENTACION

Ministerio del Poder

Popular de Educacién
Universitaria, Ciencia y
Tecnologia / Oficina de
Planificacién del Sector
Universitario (OPSU)

Revisa y avala de conformidad a los

Lineamientos establecidos los
Puntos de Cuenta al Rector,
Correspondencia a las dependencias Lir

T

g

STION DE LA COORDINACION

FUNDAYACUCHO

Verifica y determina el
cumplimiento de los

1tos

ap CD @itz como a organismos externos, para lograr una gestion eficaz
a las solicitudes = z
Jo requerimientos Aslmlsm_o procesa las solicitudes enel 3ectorado, y_evalu_a la
v recibidos. de residencia, como las emitidas por los n én de la f: én
. estudiantes Resid iad en la UMC, del estu 1te resid iad
insp iona las ir iones de la en la UMC

Residencia Estudiantil

PROCESOS QUE APO@‘I LA GESTION DE LA COORDINACION GENERAL DE ASUNTOS RECTORALES

Secretaria General:
Coordinacién de Re tro
Estudiantil, Tecnologia de

Informacién y Comunicacién.
Archivo General y Control
Estadistico. Asuntos
Secretariales.

7
A

o N
<

C Vicerrectorado Administrativo:

‘:) Coordinacién General de

Administracién, Compras,
Finanzas, Servicios Generales,

i

d

Vicerrectorado Académico:
Escuela Nautica de Venezuela,

Rectorado
Consultoria Juridica, Gestion de
lacC Seguridad Integral,

de C

Bienes Nacionales, Plar
Presupuesto, Recursos Humanos,
Planta Fisica y Equipamiento.

E la de Ingenieria

Relaci Interi i

CONTROL DE SEGUIMIENTO Y MEDICION / MEJORAMIENTO CONTINUO

RECEPTORES DE
SALIDA
Rector.
*Autoridades Rectorales.
Dependencias de la UMC.
*Organismos Externos.
*Fundayacucho
*Estudiantes Residenciados en
la UMC
*Coordinacion de Registro
Estudiantil
*Escuela Nautica de Venezuela.
*Escuela de Ciencias Sociales.
*Escuela de Ingenieria.
*Coordinacién de Desarrollo
Estudiantil.
*Coordinacion de Seguridad
Integral.
*Coordinacién General de
Planta Fisica y Equipamiento.
*Coordinacién de Tecnologia de
Informacién y Comunicacion.

SALIDAS

*Entrega los Puntos de Cuenta
al Rector debidamente
procesados.
*Entrega Correspondencia
externa debidamente
diligenciada.
*Asignaciéon de Camarote de
acuerdo al cumplimiento de
requisitos.

*Reporte de inspeccion de la
residencia estudiantil.
*Llamado de atencién al
estudiante residenciado en la
UMC que incumple la
normativa.
*Constancia de residencia al
estudiante beneficiado con la
beca de alojamiento..
*Notificacion de salida del
estudiante residenciado en la
uUMC.

*Informe de Resultados de la
Encuesta de Medicion de la
satisfaccion del Servicio
prestado a los Estudiantes
Residenciados en la UMC

—_—T
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COORDINACION GENERAL DE ASUNTOS RECTORALES gf}mbi% 00
ag.:

PROCEDIMIENTO GESTION DEL PUNTO DE CUENTA AL RECTOR

1. PROPOSITO:

Establecer lineamientos para el tramite de los asuntos que de acuerdo a la ley, los cuales

requieran la consideracion y aprobacion del Ciudadano Rector. 2
\&b
<©
2. ALCANCE: O{’»"
Este procedimiento abarca a la Coordinacion General de Asuntos Rectorales y \g@odas aquellas
dependencias que en su momento se vean involucradas. m%&
SO
&
3. RESPONSABLE: A%

‘?’\’
Este procedimiento estard bajo la responsabilidad del Rector el é;l%.l dara la aprobacién final
K
del punto de cuenta presentado por la Dependencia Solicit%inte, asi como también, de la

Coordinacion General de Asuntos Rectorales.

4. RECURSOS: o

4.1 HUMANOS: Coordinador General, Secreﬁrla Asistente Administrativo.

4.2 FINANCIEROS: Los necesarios p@ﬁl llevar a cabo cada uno de los procedimientos e
instruccion de trabajo que se eﬁrcuentran bajo la responsabilidad de la Coordinacion
General de Asuntos Rectorale@§ los mismos seran solicitados al Responsable de la Accion
Centralizada 2 apoyo g,\los proyectos del organismo y al Responsable del Proyecto
respectivo para la egc‘ama de la prosecucion Estudiantil.

4.3 MATERIALE@.‘Cartelera informativa, hojas, lapices, lapiceros, carpetas manila, carpetas
vinilicas, tﬁﬁer sobres, engrapadoras, sello de la Coordinacion General de Asuntos
Rectorajiés y sello de recibido, entre otros.

4.4 EQ&%POS TECNOLOGICOS: Computadoras, impresoras, fotocopiadora, scanner,

Ae‘tecnologlas de la informacioén y comunicacion (pagina web, internet, correo electronico).

4.5 MOBILIARIOS: Escritorios, sillas, biblioteca, Arturito, entre otros.

4.6 INFRAESTRUCTURA: Oficina y servicios asociados (agua, luz, limpieza), transporte.
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PROCEDIMIENTO GESTION DEL PUNTO DE CUENTA AL RECTOR

4.7 AMBIENTE DE TRABAJO: Aire acondicionado, iluminacion, temperatura, higiene.

5. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

5.1

52

53

5.4

La Unidad Solicitante debera tramitar el punto de cuenta al Rector (CGAR -001) ant@”ila

Coordinacion General de Asuntos Rectorales, como minimo tres dias antes deldﬁgreso

del personal. . OO’
‘XTX
La Unidad Solicitante deberd generar cuatro originales a un mismom@ﬁor y a un solo
efecto del Punto de cuenta al Rector (CGAR-001). @ |
&

El Rector es el tnico funcionario en la Universidad Nac10na],¢E§;per1mental Maritima del

Caribe (UMC) con potestad para autorizar el ingreso de mrsonal a la Institucion.
<
Los puntos de cuentas por ingreso de personak@aeberan estar autorizados por: el
\

Vicerrector Académico, el Vicerrector Admlggiftratlvo, Secretario o Rector, segun la
4

corresponda, previo cumplimiento del procg&imiento que para tal fin este establecido por

la Coordinaciéon General de Recurso%&%lmanos y presentado para su aprobacion final

XY
ante el Ciudadano Rector. %{»{Z’
Y

o
b4

KN
6. DESCRIPCION DEL PRQQ%DIMIENTO:
ey
DEPENDENCIA SOLICIEF’ANTE

6.1
6.2

6.3

(@

Determina la neg@mdad de contratacion del personal o de servicios.
Gestiona la,\shspomblhdad presupuestaria ante la Coordinacion General de Recursos
Humaani o de ser el caso, ante la Coordinacién General de Planificacion Estratégica y

Presﬁbuesto

‘\&ﬁ’ena formulario punto de cuenta al Rector (CGAR-001) y genera cuatro originales.

6&!’) Determina las actividades a ejecutar de acuerdo a la necesidad de la contratacion

requerida.
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PROCEDIMIENTO GESTION DEL PUNTO DE CUENTA AL RECTOR

6.4.1 Contratacion de servicios: Entrega los cuatro originales del punto de cuenta al
Rector en conjunto con la disponibilidad presupuestaria, a la Autoridad Rectoral
correspondiente, segun su area de adscripcion. (Ir al paso 5.10).

6.4.2 Contratacion de personal: Entrega los cuatro originales del punto de cuent@“al
Rector (CGAR-001) debidamente llenado en conjunto con la d1sporxp§111dad
presupuestaria a la Coordinacién de General de Recursos Humanos. O’

&

COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS N
6.5 Recibe cuatro originales del punto de cuenta al Rector (CGA&@O{)&D en conjunto con la

disponibilidad presupuestaria por parte de la Dependencia Soﬁ%itante
6.6 Revisa que el contenido del punto de cuenta este debld@rﬁente llenado y justificado.

6.6.1 No Aprueba: Devuelve a la Dependen01a S@eﬁcnante para que procesa a corregir

la inconsistencia detectada. 2}‘“
6.6.2 Aprueba: Firma y sella en senal effe conformidad cada uno de los puntos de

\./

cuenta al Rector. o
e

6.7 Devuelve a la Dependencia Sohg}”iefante los cuatro originales del punto de cuenta al
Rector en conjunto con la dlépdmblhdad presupuestaria.
DEPENDENCIA SOLICIQO ANTE
6.8 Recibe los cu%l;ﬁ) originales del punto de cuenta al Rector en conjunto con la
dlspomblhdaﬁ presupuestaria, por parte de la Coordinacion General de Recursos
Human@ﬁ'&
6.9 Er@éga los cuatro originales del punto de cuenta al Rector en conjunto con la
a\d"ispomblhdad presupuestaria, a la Autoridad Rectoral correspondiente, segun su area de

&v
o .
<" adscripcion.
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PROCEDIMIENTO GESTION DEL PUNTO DE CUENTA AL RECTOR

AUTORIDAD RECTORAL
6.10 (Viene de los pasos 5.4.1 y 5.9) Recibe cuatro originales del punto de cuenta al Rector

(CGAR-001) en conjunto con la disponibilidad presupuestaria por parte de la

&

Dependencia Solicitante. 3
6.11 Verifica la pertinencia del planteamiento, redaccion y el acopio de la infotjﬁﬁcién

. .. o
necesaria, a los fines de una toma de decisiones adecuada y acertada %&/ parte del
A

(9,3

Ciudadano Rector. 2
3

L3y
6.11.1No Aprueba: Devuelve a la Dependencia Solicitante .para que procesa a

>
corregir la inconsistencia detectada. .\&')\
6.11.2 Aprueba: Firma y sella en sefial de conformidad légs%uatro originales del punto
&
de cuenta al Rector (CGAR-001). o’

&8
6.12 Entrega los cuatro originales del punto de cuenta aL«T%ector (CGAR-001) en conjunto con
la disponibilidad presupuestaria a la Dependen@?a Solicitante.
xL

6‘3
2}6

DEPENDENCIA SOLICITANTE o4

6.13 Recibe los cuatro originales del g&_}?{t\é de cuenta al Rector (CGAR-001) en conjunto con
la disponibilidad presupuesta@ﬁ por parte de la Autoridad Rectoral.

6.14 Entrega los cuatro orlgnjgaies del punto de cuenta al Rector (CGAR-001) en conjunto con
la disponibilidad pres@puestarla a la Coordinacion General de Asuntos Rectorales.

«\Q

COORDINACIOD? DE ASUNTOS RECTORALES

6.15 Recibe xy revisa los cuatro originales del punto de cuenta al Rector (CGAR-001)
cogjénto con la disponibilidad presupuestaria por parte de la Dependencia Solicitante.

6. 16 <I>ﬁena el formulario Control de recepcion y salida de puntos de cuentas (CGAR-002).

63167 Remite a la Consultoria Juridica los cuatro originales del punto de cuenta al Rector

(CGAR-001) en conjunto con la disponibilidad presupuestaria.
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PROCEDIMIENTO GESTION DEL PUNTO DE CUENTA AL RECTOR

CONSULTORIA JURIDICA
6.18 Recibe y revisa los cuatro originales del punto de cuenta al Rector (CGAR-001) en
conjunto con la disponibilidad presupuestaria.
6.19 Determina el cumplimiento del marco legal establecido. \(@g}‘l\:
6.19.1 No Cumple: Devuelve a la Coordinacion General de Asuntos Rectorya'fe‘s los
puntos de cuenta al Rector (CGAR-001) en conjunto con la gl\ijs%gnibilidad
presupuestaria, con las observaciones que hubiere de lugar. m%&
6.19.2 Cumple: Devuelve a la Coordinacion General de Asuntos\Re‘étorales los cuatro
originales del punto de cuenta al Rector (CGAR- O@ZI\) en conjunto con la

disponibilidad presupuestaria para que el mismo seﬁ\ sometido a consideracion

del Ciudadano Rector. o

COORDINACION GENERAL DE ASUNTOS R:ECTORALES
6.20 Recibe y revisa los cuatro originales c%}ee)lcﬁljnto de cuenta al Rector (CGAR-001) en
conjunto con la disponibilidad presup@%staria por parte de la Consultoria Juridica.

6.20.1 Tiene observaciones: Reg%%tra en el Control de recepcion y salida de puntos de
cuentas las obser%aélones realizadas por la Consultoria Juridica y
posteriormente gou%ca a la Dependencia Solicitante para que proceda a corregir
la 1ncon51sgemQ1a detectada.

6.20.2No t1en\.g&o%servac10nes Entrega los cuatro originales del punto de cuenta al

Rectp? (CGAR-001) en conjunto con la disponibilidad presupuestaria para la

mn51derac10n y aprobacién por parte del Ciudadano Rector.
gx"
o*
RECTOR

&
621 Recibe los cuatro originales del punto de cuenta al Rector (CGAR-001) en conjunto con

la disponibilidad presupuestaria por parte de la Coordinacion de Asuntos Rectorales.
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PROCEDIMIENTO GESTION DEL PUNTO DE CUENTA AL RECTOR

6.22 Determina la pertinencia de la justificaciéon y el cumplimiento con los lineamientos
institucionales.

6.22.1 No Aprueba: Coloca las observaciones correspondientes y devuelve los punto
de cuenta al Rector (CGAR-001) en conjunto con la disponib\ig@gd
presupuestaria a la Coordinacion General de Asuntos Rectorales. 0\5@

6.22.2 Aprueba: firma y sella en sefal de conformidad los cuatro origin%&%el punto
de cuenta al Rector (CGAR-001).

6.23 Devuelve los cuatro originales del punto de cuenta al Rector((CGAR 001) a la

N
,\x

Coordinacion General de Asuntos Rectorales. . 5@

COORDINACION GENERAL DE ASUNTOS RECTQBALES
6.24 Recibe y revisa los cuatro originales del punto @ cuenta al Rector (CGAR-001) en
conjunto con la disponibilidad presupuestana @r parte del Ciudadano Rector.

6.24.1 Tiene observaciones: Registra ent’éi Control de recepcion y salida de puntos de
cuentas las observaciones rez@,‘?z:das por el Ciudadano Rector y posteriormente
notifica a la Depend(e\@?: Solicitante para que proceda a corregir la
inconsistencia detect@&fg

6.24.2 No tiene obseryaa”eci\ones: Registra en el Control de recepcion y salida de puntos
de cuenta (g@%ﬁ-OOZ) la aprobacion de los puntos de cuenta al Rector (CGAR-
001).

6.25 Archiva un egEmplar del punto de cuenta al Rector (CGAR-001) para su control interno.

6.26 Entrega@un ejemplar del punto de cuenta al Rector (CGAR-001) a la Consultoria
Ju&@ﬁ\

6.27é§ﬁ1trega dos originales del punto de cuenta al Rector (CGAR-001) en conjunto con la

<
Q¢ disponibilidad presupuestaria a la Dependencia Solicitante.
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PROCEDIMIENTO GESTION DEL PUNTO DE CUENTA AL RECTOR

DEPENDENCIA SOLICITANTE
6.28 Recibe el punto de cuenta al Rector (CGAR-001) en sus dos originales en conjunto con
la disponibilidad presupuestaria.
6.29 Archiva un ejemplar del punto de cuenta al Rector (CGAR-001) para su control 1nter13©
6.30 Envia un ejemplar del punto de cuenta al Rector (CGAR-001) a la Coordma@%n de

Recursos Humanos, si fuere el caso (Fin del procedimiento). . OC&
f\\v /

7. DEFINICIONES: \(/
7.1 Punto de Cuenta: Formulario que se utiliza para tramitar al?tgoé’-f ciudadano Rector la

contratacion de personal o de servicios. ) p&’\

N2

8. REFERENCIAS: 6\&@ “
8.1. Constitucion de la Republica Bolivariana de Veng.z«\lela
8.2. Ley de Universidades. Vb

X8
8.3. Ley Organica de la Contraloria General sl@?a Republica.
8.4. Ley de Procedimientos Admlmstratgﬁs

8.5. Ley del Estatuto de la Funcion P\u‘fﬁhca
>
QOQN
9. REGISTROS: 04;

9.1. REG-REC- CGAR@GI)I Puntos de Cuenta al Rector.

9.2. REG-REC- CQ@% 002: Control de recepcion y salida de Puntos de Cuenta
V

V

10. REGIg;ERO DE CAMBIOS:

UL%@IC]OH del Descripcion del cambio Fecha del cambio N° de cambio
cambio Secc/Pag
< N/A Nuevo Documento 19/10/2018 00
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PROCEDIMIENTO RECEPCION, ENVIO Y CONTROL DE CORRESPONDENCIA
EXTERNA

1. PROPOSITO:
Establecer lineamientos para la recepcion, envio y control de la correspondencia externa, con

la finalidad de dar respuestas oportunas y bajo las normas establecidas.

o
&
2. ALCANCE: 0'0
~O
Este procedimiento abarca a la Coordinacion General de Asuntos Rectogé& y a las
dependencias de la Universidad que en su momento se vean involucradas. {;3’
o

3. RESPONSABLE: b@@

Este procedimiento estard bajo responsabilidad de la Coordn@é‘clon General de Asuntos

Rectorales, la cual hard un control en funciéon de garantlzagque cada uno de los oficios e

informacion que emita la Universidad Nacional Experlmﬁﬁal Maritima del Caribe (UMC) sea

lo mas eficaz posible y en el tiempo que los orgamsmog’ soliciten.
6@‘@

4. RECURSOS: Nb@

4.1 HUMANOS: Coordinador General, Aghstente Administrativo, Secretaria.

4.2 FINANCIEROS: Los necesarloso%gra llevar a cabo cada procedimiento recepcion, envio
y control de la correspondex@\ia externa, los cuales serdn solicitados a través del Plan
Operativo Anual (POA)Q%lgnados por el Ministerio de adscripcion y distribuidos en la
partida presupuesta{m correspondlente luego solicitados a través de disponibilidad
presupuestarlawagx%sponsable de la accién centralizada 2.

4.3 MATERIQXI;»,ES Cartelera informativa, hojas, lapices, lapiceros, carpetas manila, carpetas
lehca@ toner sobres, engrapadoras, sello de la Coordinacion General de Asuntos
Rec@@rales y sello de recibido, entre otros.

4. 48EQUIPOS TECNOLOGICOS: Computadoras, fotocopiadora, impresoras, scanner,
tecnologias de la informacion y comunicacion (internet, correo electronico).

4.5 MOBILIARIOS: Escritorios, sillas, biblioteca, Arturito, entre otros.
4.6 INFRAESTRUCTURA: Oficina y servicios asociados (agua, luz, limpieza), transporte.

Manual de Normas y Procedimientos



PRO-REC-CGAR-002

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha: 19/10/2018
COORDINACION GENERAL DE ASUNTOS RECTORALES gf}mbzi% 00
ag.:

PROCEDIMIENTO RECEPCION, ENVIO Y CONTROL DE CORRESPONDENCIA
EXTERNA

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

5. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:
5.1. La Coordinacion General de Asuntos Rectorales es el ente centralizador para la receggl@n

envio y control de la correspondencia externa. Ox'ér

5.2. Todo memorando interno debera ser devuelto de forma inmediata, deblda@%;j[e firmado
y sellado como recibido por el funcionario o dependencia recep&@fa con caracter
obligatorio. A,‘,;

2

5.3. Todas las dependencias de la Universidad Maritima del Carige%ue envien informacién a
través de correo electronico a cualquier organismo exteﬁ?o deberdn copiar la misma a
rectorumc@gmail.com de la Coordinacion Genen@' de Asuntos Rectorales, con la
finalidad de tener registro de la fecha exacta en %@% se procedi6 al envio de la informacién
solicitada. 6@"6

\G

5.4. El Rector es el unico funcionario de laﬁUmvemdad Maritima del Caribe facultado para
visar los oficios a través de los cuas‘l%s se daré respuesta a los organismos externos, salvo
en los casos que éste delegue | ia\ responsabilidad en otro funcionario, con la finalidad de

agilizar el tramite admlm%nihvo respectivo.
>
5.5. Todas las dependeng%s de la UMC a las cuales se les haya solicitado informacion, para

dar respuesta a\m%a necesidad de algun organismo externo, deberdn enviar dos (2)
ejemplares %M Coordinacion General de Asuntos Rectorales con la finalidad de verificar

el con%@iﬁo y mantener registro de la misma.

5.6. El&%ordmador de Servicios Generales debera garantizar que la prestacion del servicio de

4Q}éorrespondenma se realice de manera eficiente y oportuna.

5.7. La Coordinacion de Servicios Generales debera actuar con discrecion y responsabilidad

con respecto a las correspondencias que ingresen a la misma.
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PROCEDIMIENTO RECEPCION, ENVIO Y CONTROL DE CORRESPONDENCIA
EXTERNA

5.8. La Coordinacién General de Asuntos Rectorales debera presentar el formulario solicitud
de servicio de correspondencia con su respectiva encomienda ante la Coordinacion de

Servicios Generales para gestionar el envio hasta su destinatario final.
\\
>

(o4
5.9. La Coordinaciéon General de Asuntos Rectorales debera consignar su encomlenda\eﬁ la
Coordinacion de Servicios Generales, solo asi se podra gestlonar/@Q‘ envio

correspondiente. Y\‘O
O

LD
~Y
L O
\\(/

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: &9’

COORDINACION GENERAL DE ASUNTOS RECTORALE§»

6.1. Recibe correspondencia por parte de cualquier oggéhlsmo externo que requiera
informacion por parte de la UMC. \&@"

6.2. Registra la recepciéon de la correspondenc' ~‘recibida en el Libro de Control de

Correspondencia (REG-REC-CGAR-003). oc}@

6.3. Revisa y clasifica la correspondencia c,“z}@
6.4. Informa al Rector sobre cada unq@fe las correspondencias recibidas y del organismo

externo que la emite. B &V

6.5. Determina las actividades@%}ecutar de acuerdo a la correspondencia recibida.

6.5.1 Gestion direcgoda Despacho Rectoral: Recibe directrices del Ciudadano Rector
para dar re@'ﬁésta a las inquietudes o solicitudes manifestadas por el organismo
extern%/qﬁe requiera informacion (Ir al paso 6.14).

6.5. 2Ge§ﬁ6n de otras dependencias de la UMC: Elabora memorando dirigido a la
%pendenma involucrada.

6.6. Genera copia de la correspondencia recibida.
Qik@\Entrega a la dependencia memorando en conjunto con la(s) correspondencia(s)

recibida(s) en original y copia.
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6.8. Recibe memorando en conjunto con la(s) correspondencia(s) recibida(s) en original y
copia por parte de la Coordinacion General de Asuntos Rectorales.

6.9. Sellay firma memorando en conjunto con la(s) correspondencia(s) en original y co&@%n
sefal de recibido. x\,\

6.10. Devuelve copia del memorando y de la(s) correspondencia(s) re%@&a(s) a la

Coordinacion General de Asuntos Rectorales. Q
NS

@
COORDINACION GENERAL DE ASUNTOS RECTORALES .. SZ'

6.11. Recibe copia del memorando y de la(s) correspondenma(sfrec1b1da(s) por parte de la

Ga
v

dependencia de la UMC. ©
6.12. Determina las actividades a realizar. \é@
6.12.1 No requiere de respuesta: Arcélw.: copia del memorando y de la(s)
correspondencia(s) recibida(s) %@% su control interno.
6.12.2 Requiere de respuesta: @r@hwa temporalmente, hasta que la dependencia
involucrada dé respuestg;a la solicitud requerida por el organismo externo.
6.13. Recibe informaciéon por p;:}gﬁe@de la dependencia involucrada, la cual va dirigida al

I
A

organismo externo. X\
6.14. (Viene de los pasogl:@ﬁ3 y 6.5.1) Elabora dos ejemplares del oficio a un mismo tenor y
a un solo efecto &
6.15. Entrega losﬁ*os ejemplares del oficio y, de ser el caso, en conjunto con la informacién

rec1b1da}bor parte de la dependencia involucrada, al Ciudadano Rector para su revision y

6.16. Recibe los dos (2) ejemplares del oficio y, de ser el caso, en conjunto con la informacion

a ser enviada al organismo externo que la ha requerido.
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6.17.

6.18.

Revisa el oficio y la informacion.
6.17.1 No aprueba: Realiza las observaciones que hubiere de lugar y devuelve para
que corrija la inconsistencia detectada.

6.17.2 Aprueba: Firma y sella los dos (2) ejemplares del oficio en seﬁa&&ie

conformidad. e?
o
Devuelve los dos (2) ejemplares del oficio y, de ser el caso, en cci\gjjﬁito con la

informacion a ser enviada al organismo externo que la ha requerido, 3{;& Coordinacion
NS

General de Asuntos Rectorales. @‘“

b@‘

COORDINACION GENERAL DE ASUNTOS RECTORALE<§

6.19.

6.20.
6.21.
6.22.

6.23.

6.24.

6.25.

Recibe los dos (2) ejemplares del oficio y, de ser el casp en conjunto con la informacion
a ser enviada al organismo externo que la ha requeﬁﬁo por parte del Ciudadano Rector.
Llena el formulario solicitud de servicio de c%r@espondenma y genera copia.

Coloca la encomienda en sobre 1dent1ﬁc%g&o el destinatario a la cual va dirigida.

Envia la solicitud de servicios de cogeSpondenma en original y copia a la Coordinacion

de Servicios Generales en conju@@ con la encomienda (Ir a Procedimiento Servicio de
\

»\Q

Recibe y archiva copia ;%é’ la solicitud de correspondencia firmada y sellada en sefal de

Correspondencia)

recibido por parte d&«fé Coordinacion de Servicios Generales.
Recibe copia d@%ﬁcm firmada y sellada en sefial de recibido por parte del organismo

externo. V@’
Archlva,\kopla del oficio para su control interno (Fin del Procedimiento).
&

i
Q

O&

7 gﬂ?FINICIONES

71

Correspondencia: Comunicacion escrita en formato fisico (papel).
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7.2. Encomienda: Son cartas, tarjetas postales, impresos y paquetes, enviados a una persona
natural o juridica por cualquier medio de transporte, perteneciente a la Universidad
Nacional Experimental Maritima del Caribe. \

7.3. Recepcion: Entrega de correspondencia y/o encomienda que se hace llegar de\ @b’%ra
Unidad al Departamento de Archivo y Correspondencia a fin de ser envia&b a su
destinatario. OV

7.4. Entrega: Distribucion de la correspondencia a la dependencia destinataria o encomienda
a dirigida al Organismo externo a través de la Coordinacion de Sergl'gios Generales.

X
,o{v{

8 REFERENCIAS: %@"’

8.1. Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezug{é

8.2. Ley Organica de la Contraloria General de lavRepubhca y del Sistema Nacional de
Control Fiscal. 6@\\60

8.3. Reglamento de la Ley Orgénica de la g@ﬁtraloria General de la Republica y del Sistema
Nacional de Control Fiscal. &6"\»‘0

8.4. Ley Orgénica de Procedimiento@’”%dministrativos.

8.5. Ley Orgénica de la Admlmsﬁacmn Publica.

8.6. Ley de Universidades. “\3

8.7. Ley de Reforma Barilal del Decreto con Fuerza de Ley del Estatuto de la Funcion
Publica. (\’@Q

8.8. Manual %ﬁormas de Control Interno sobre un modelo genérico de la Administracion
Cent@b\y Descentralizada Funcionalmente.

8.9. 1@9 de Simplificacion de Tramites Administrativos.

8. ]Q@ Ley contra la Corrupcion.

8.1 1. Normas Generales de Control Interno.
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9 REGISTROS:
9.1. REG-REC-CGAR-003: Control de Correspondencia.

Q

10 REGISTRO DE CAMBIOS o

NGl
Ubicacion del

<
o s . . 0 o,
cambio Secc/Pig Descripcion del cambio Fecha del cambio N d&c?lmblo

N/A Nuevo Documento 19/10/2018 o 00
R,
&
X
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PROCEDIMIENTO GESTION PARA LA ASIGNACION DE LA BECA DE
ALOJAMIENTO EN LA RESIDENCIA ESTUDIANTIL DE LA UMC

1. PROPOSITO:

Proporcionar las directrices necesarias que permitan llevar a cabo la gestion para la asignacion

de la beca de alojamiento, con la finalidad de brindarle la oportunidad al estudiante la pernocta
AL

en la Residencia Estudiantil, ubicada dentro de las instalaciones de la Universidad Nacional

Experimental Maritima del Caribe (UMC). N O&&
O&/
N

2. ALCANCE: g

)
Este procedimiento abarca a la Unidad de Atencion al Estudiante Re@ldenmado en la UMC
adscrita a la Coordinacion General de Asuntos Rectorales, a los estugl%antes que soliciten la beca
de alojamiento, a los familiares responsables y a todas aqg%llas dependencias que en su

momento se vean involucradas. &
3. RESPONSABLE: ¥

Este procedimiento estara bajo responsabuitaad de la Coordinaciéon General de Asuntos
Rectorales y de la Unidad de Atencion @*&Estudlante Residenciado en la UMC, los cuales se
encargaran de elaborar documento& mherentes a dicha unidad y a su vez ejecutar las

actividades pertinentes para el lau%n funcionamiento de la Residencia Estudiantil.

&
O
{0\

4. RECURSOS: Qﬁ
&

4.1 HUMANOS: ‘Q%ordmador General de Asuntos Rectorales, Responsable de la Unidad de
Atencién @fEstudmnte Residenciado en la UMC, Asistente Administrativo.

4.2 FIN@P%’CIEROS Los necesarios para llevar a cabo el Procedimiento Gestion para la
éﬁgnacwn de la Beca de Alojamiento en la Residencia Estudiantil de la UMC, y los

““mismos serdn solicitados al Responsable del Proyecto respectivo para la eficacia de la

prosecucion en la Residencia.
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4.3 MATERIALES: Cartelera informativa, hojas, ldpices, lapiceros, carpetas manila,
engrapadoras, carpetas vinilicas, toner, sobres, entre otros.

4.4 EQUIPOS TECNOLOGICOS: Computadoras, impresoras, scanner, fotocopiadora,
tecnologias de la informacién y comunicacion (sistema académico, pagina web, inte@%t,
correo electronico). &

4.5 MOBILIARIOS: Escritorios, sillas, biblioteca, Arturito, entre otros. .AO

4.6 INFRAESTRUCTURA: Oficina y servicios asociados (agua, luz, hmplez&) transporte.

4.7 AMBIENTE DE TRABAJO: Aire acondicionado, iluminacion, tempgratura higiene.

&
5. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO: C55‘
<&

5.1. La Coordinaciéon General de Asuntos Rectorales@&%\ el ente centralizador para la
recepcion y control de las solicitudes de Begﬁi&de Alojamiento realizadas por los
estudiantes activos de la Universidad Na@aonal Experimental Maritima del Caribe
(UMC), encargandose de verificar que @implan con los requisitos necesarios para optar

B

a dicho beneficio. 6\,\

4\
5.2. El ciudadano Rector es el um@b funcmnarlo de la Universidad Nacional Experimental
Maritima del Caribe con ladeacultad para aprobar la beca de alojamiento en la Residencia
Estudiantil de la Ugdé, conjuntamente con el Coordinador General de Asuntos

Rectorales.

&Q
5.3. La persona Qﬁ%argada de la Unidad de Atencion al Estudiante Residenciado en la UMC,
debera. sé‘} garante de que los estudiantes cumplan debidamente con las Normativas
es%b(}emdas en el Reglamento aprobado por el Consejo Universitario de esta Magna
éﬁsa de Estudio.
4@”
4. La Coordinacién General de Planta Fisica y Equipamiento, adscrita al Vicerrectorado

Administrativo, sera el ente encargado de mantener las areas comunes en perfecto
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5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

A

estado, realizando de manera continua la limpieza de las areas externas al igual que el

mantenimiento de la infraestructura.

La Coordinacion de Desarrollo Estudiantil, adscrita al Vicerrectorado Académico, SQn
los garantes de brindarles un buen servicio tanto médico como alimenticio a tonsqos
estudiantes que cuenten con el beneficio de la Beca de Alojamiento en la chxldencm

Estudiantil. ,AO

El estudiante beneficiario de la beca de alojamiento, se encontrara dm‘jo un periodo de
prueba por tres (3) meses, contado a partir de su fecha de 1ngre%&a los fines de evaluar
su comportamiento, conducta personal, e interaccion con 4335 demas estudiantes que
disfrutan del beneficio, por lo que de no cumplir con 10&311neamlentos le sera revocado

el beneficio sin derecho a otra oportunidad, repqgﬁndo la Coordinacién General de
: &
Asuntos Rectorales a la Escuela correspondlenta:gj@égun la carrera que cursa.

¢
: , X, . —
Solo podran ingresar a las areas de laaRfémdenma Estudiantil, el personal obrero y

administrativo que este autorizado pog&a Coordinacion General de Asuntos Rectorales y
&
a su vez deberan estar acompanaﬁb del personal a cargo de la Unidad de Atencion al

,\/’\
Estudiante Residenciado. . .~

&

La Escuela Nautica de L(" enezuela, la Escuela de Ciencias Sociales o de ser el caso, la
Escuela de Ingemel;;a deberd remitir a la Coordinacion General de Asuntos Rectorales,
el indice acadegﬁ%o acumulado (IAA) del estudiante que solicita el beneficio de beca de

aloj am1entoV
A V

La I{@\dad de Control Disciplinario deberd remitir la solvencia de conducta, a la

Qggrdmacmn General de Asuntos Rectorales, donde se evidenciara si el estudiante

@x sohc1tante de la Beca de Alojamiento en la Residencia Estudiantil se encuentra solvente

o incurso en reporte disciplinario.
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5.10.

5.11.

5.12.

5.13.

5.14.

5.15.

El Coordinador General de Asuntos Rectorales en conjunto con el responsable de la
Unidad de Atencion al Estudiante Residenciado son los tnicos encargados de entregar
al familiar responsable el formulario de Acta de Compromiso Familiar (REG-REC-
CGAR-UAER-001), el cual debera ser llenado de manera personal en la Coordina@%n

) o
antes mencionada. &

AQ‘
El familiar responsable deberd vaciar la informacion solicitada en cada”uno de los
N

.
campos del Acta de Compromiso Familiar sin excepcion, sin tachadurg@hl enmiendas.

&

El familiar responsable del estudiante con beneficio a la Beca ded&lojamiento asumira la
responsabilidad del comportamiento de su representado d%gé%te su permanencia en la
C
Residencia Estudiantil, comprometiéndose a respondef por cualquier eventualidad,
o

dafios u otros ocasionados por el becario o la becaria@&
&

El Coordinador General de Asuntos Rectora]@@ en conjunto con el responsable de la
Unidad de Atencion al Estudiante Remden&ado son los unicos encargados de entregar
al familiar responsable el formulanqué Acta de Compromiso del Estudiante (REG-
REC-CGAR-UAER-002), el CL@Q* debera ser llenado de manera personal en la

Coordinacién antes menmonadh
OQ

El estudiante debera Vaqar la informacion solicitada en cada uno de los campos del Acta

de Compromiso sm,éxcepcmn sin tachaduras ni enmiendas.

&
El Responsagi@ de la Unidad de Atencion al Estudiante Residenciado debera
N
proporc1quar una breve induccion al familiar responsable y al estudiante, acerca del
bene{@o que disfrutard su familiar estudiante de la Universidad Nacional Experimental

h&{ﬁltlma del Caribe, para que tenga conocimiento acerca de la Normativa que debera

4@ cumphr el beneficiario.

5.16.

El Responsable de la Unidad de Atencion al Estudiante Residenciado debera consolidar

los expedientes de los estudiantes que gozan del beneficio de beca alojamiento,

Manual de Normas y Procedimientos




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA PROREC-COARUAER001
COORDINACION GENERAL DE ASUNTOS RECTORALES | Fecha: 191012018
UNIDAD DE ATENCION AL ESTUDIANTE RESIDENCIADO | Cambio: 00

EN LA UMC e

PROCEDIMIENTO GESTION PARA LA ASIGNACION DE LA BECA DE
ALOJAMIENTO EN LA RESIDENCIA ESTUDIANTIL DE LA UMC

documentos que reposaran en los archivos de la Coordinacion General de Asuntos

Rectorales.
6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: \@»&
ESTUDIANTE ACTIVO EN LA UMC &&O
6.1. Consigna ante la Coordinacion General de Asuntos Rectorales la solicitud deR Rbmdenma
Estudiantil. ‘ A\&’
od

)

COORDINADOR GENERAL DE ASUNTOS RECTORALES RES}’ONSABLE DE LA

UNIDAD DE ATENCION AL ESTUDIANTE RESIDENCIADQ%N LA UMC

6.2. Recibe la solicitud de Residencia Estudiantil con51gnadad§0r el estudiante u organismo
externo que postulen a estudiantes de esta casa de es%@ého.

6.3. Verifica la documentacion recibida. 00&

6.4. Solicita a la Escuela respectiva, segtn la car@réaoque cursa el estudiante, y a la unidad de
control disciplinario el indice académ(@gfb acumulado y el reporte disciplinario del
estudiante para verificar que este ap&ocpara el ingreso a la Residencia Estudiantil.

6.5. Recibe el indice académico acu@ﬁlado (IAA) proporcionado por la Escuela a través de
la cual se dicta el progran@sf de carrera que cursa el estudiante y las solvencias de
conducta por parte de la*Umdad de Control Disciplinario.

6.6. Verifica en la 1nf0rg1>c101on recibida el estatus del estudiante.

6.6.1 Estud&nte con un Indice Académico Acumulado (TAA) inferior a 15
pg%os y/o se encuentra incurso en reportes disciplinario: Informa al

(&\\ “estudiante que la solicitud para optar al beneficio de la Beca de Alojamiento en

Q la Residencia Estudiantil, no procede (Fin del Procedimiento).
~6.6.2 Estudiante con un Indice Académico Acumulado (IAA) superior a 15
puntos y no se encuentra incurso en ningun reporte disciplinario: Solicita,
a través de correo institucional, al Médico Especialista y al Psicologo, la

evaluacion fisica y mental del estudiante.
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MEDICO ESPECIALISTA Y PSICOLOGICO
6.7. Recibe solicitud de evaluacion fisica y mental de un estudiante, a través de correo

institucional, por parte de la Coordinacion General de Asuntos Rectorales / Asistente

N

Administrativo. 4
\‘b’
6.8. Informa, a la Coordinacion General de Asuntos Rectorales / Asistente Admlmg,tratlvo
/\O
fecha y hora, en la cual el estudiante sera atendido. ,AO\/
\
”\\v

COORDINADOR GENERAL DE ASUNTOS RECTORALES RESP@)NSABLE DE LA

UNIDAD DE ATENCION AL ESTUDIANTE RESIDENCIADO@N LA UMC

6.9. Recibe informacion por parte del Médico Especialista y eLPswologo de la fecha y hora
en la cual el estudiante serd atendido para la evaluacmx%:respectwa

6.10. Notifica, via telefonica, al estudiante la mfor@%tcmn suministrada por el Médico

Especialista y el Psicélogo y le indica que dlché onsulta es de caracter obligatorio.
0@»

ESTUDIANTE ACTIVO EN LA UMC w%é@
6.11. Recibe informacion de la fecha dg?ﬁ consulta para la evaluacion fisica y mental, por

parte del Asistente Admlmstrat&oé
6.12. Asiste a la cita médica y ps:f;@ologlca los dias establecidos por dichos especialistas.

, OQA)

MEDICO ESPECIAI%@TA Y PSICOLOGICO
6.13. Realiza el chvegheo médico general y la evaluacion psicoldgica al estudiante.
6.14. Elabora gff’orme del chequeo médico general del estudiante evaluado.
6.15. Elab@}\a informe psicolédgico del estudiante evaluado.
6.16. Remite informe del chequeo médico general y el informe psicologico del estudiante

»\
4@” evaluado a la Coordinacién General de Asuntos Rectorales para sus fines consiguientes.
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COORDINADOR GENERAL DE ASUNTOS RECTORALES RESPONSABLE DE LA
UNIDAD DE ATENCION AL ESTUDIANTE RESIDENCIADO EN LA UMC
6.17. Recibe informe del chequeo médico general y el informe psicoldgico del estudiante
evaluado por parte del Médico Especialista y Psicologo, respectivamente. \(;3«”
6.18. Analiza los informes recibidos, y posteriormente procede a reunirse con el CJ,@ePadano
Rector, a los fines de dar respuesta a la solicitud de Residencia Estudiantil eg‘rrtlda por el
estudiante. s \
6.8.1 No procede el beneficio de la beca de alojamiento: Notiﬁgaozl estudiante, via
telefonica, los motivos por los cuales no procede su sQﬁﬁtud y posteriormente

. . " & : .
archiva la documentacion recibida para su @ntrol interno  (Fin del

Procedimiento). .&oc

6.8.2 Procede el beneficio de la beca de alo;g’»i‘mento Informa al estudiante, via
telefonica, que su solicitud fue aprobad& por el Ciudadano Rector y que debera
asistir a la Coordinacién General dgogsuntos Rectorales con los demads requisitos

establecidos para el Beneficio d\ejzta Beca de Alojamiento.

M?

ESTUDIANTE ACTIVO EN LA{&TMC
6.19. Consigna todos los req_%nsr[os establecidos en la Normativa para el Otorgamiento de
Becas de AIOJamleﬁ%o en la Residencia Estudiantil de la Universidad Nacional
Experimental lgkéhilma del Caribe (UMC), ante la Coordinacion General de Asuntos

Rectorales. .~

6.20. Compa@cg ante la Coordinacion General de Asuntos Rectorales en conjunto con un
%ar el cual se comprometera a responder por cualquier eventualidad, dafos u otros
'é@casmnados por el becario o la becaria durante su permanencia en la residencia, a través
40 de un acta de Compromiso Familiar, la cual deberd llenar y firmar sin tachadura ni

enmiendas, al igual que anexarle copia de la cédula de identidad.
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EN LA UMC e

PROCEDIMIENTO GESTION PARA LA ASIGNACION DE LA BECA DE
ALOJAMIENTO EN LA RESIDENCIA ESTUDIANTIL DE LA UMC

RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE ATENCION AL ESTUDIANTE

RESIDENCIADO EN LA UMC

6.21. Realiza breve induccion al estudiante y al familiar responsable acerca de los beneﬁcios
que poseen los estudiantes que cuentan con el beneficio de la Beca de AIOJamle@%o
explica las Normativas por las cuales se rigen la Residencia Estudiantil e L@Eﬁca al

N4
estudiante el numero de camarote designado para su pernota durante su pem&anenma en
e

las instalaciones del conjunto residencial. ‘;\/&\

6.22. Solicita al familiar responsable del estudiante que gozara del be?rgﬁcio de Beca de
Alojamiento, el debido llenado del formulario Acta de Comp{&m&iso Familiar (UAER-
001). &

6.23. Solicita al estudiante que gozara del beneficio de Be?a de Alojamiento, el debido
llenado del formulario Acta de Compromiso dQ&fEstudmnte (UAER-002) y que de
lectura a la Normativa para el OtorgamlentoacmOBecas de Alojamiento en la Residencia
Estudiantil de la Universidad Nacional E?;%p’enmental Maritima del Caribe (UMC)

LY
«\,x

ESTUDIANTE ACTIVO EN LA UM
6.24. Recibe en conjunto con sux miliar responsable, la informacién por parte del

Coordinador General de . Qgsuntos Rectorales o del Responsable de la Unidad de
Atencion al Estud1antg¢i§emdenmado en la UMC.

6.25. Lee la Normatw@epara el Otorgamiento de Becas de Alojamiento en la Residencia
Estudiantil Q/e@»lao Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC).

6.26. Llena elg&cta de Compromiso del Estudiante y guia a su familiar responsable en el
deblgbﬁlenado del Acta Compromiso Familiar.

6.27. En%ega el Acta de Compromiso del Estudiante (REG-REC-CGAR-UAER-002) y el

46” Acta de Compromiso familiar (REG-REC-CGAR-UAER-001), al Coordinador General
de Asuntos Rectorales o del ser el caso, al Responsable de la Unidad de Atencion al

Estudiante Residenciado en la UMC.
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EN LA UMC e

PROCEDIMIENTO GESTION PARA LA ASIGNACION DE LA BECA DE
ALOJAMIENTO EN LA RESIDENCIA ESTUDIANTIL DE LA UMC

COORDINADOR GENERAL DE ASUNTOS RECTORALES O DEL RESPONSABLE
DE LA UNIDAD DE ATENCION AL ESTUDIANTE RESIDENCIADO EN LA UMC
6.28. Recibe Acta de Compromiso del Estudiante (REG-REC-CGAR-UAER-002) y el Acta

7.2.

7.3

7.4.

8

8.1.
8.2.
8.3.
8.4.

8.5.

de Compromiso familiar (REG-REC-CGAR-UAER-001), y la archiva en el expedlgﬁ‘te

del estudiante que goza del beneficio de Beca de Alojamiento, para su controL\:mterno
A
(Fin del procedimiento). .AOV
\,
&

DEFINICIONES: (/0\

. Estudiante residenciado en la UMC: Es aquel estudiante que se %ncuentra pernoctando

dentro de la Residencia Estudiantil ubicada en las instalaciones QS’ la UMC.
Beca de Alojamiento: Beneficio otorgado a estudiantes que cumplen con ciertos

.. . . o . .
requisitos para el otorgamiento de un espacio en un cogmnto residencial.

X:
. Acta de Compromiso: Es un documento mediagﬁ? el cual se oficializa la obligacion y
o

responsabilidad que una o mas personas ad%.gzieren entre si y que ponen como testigo a
una autoridad. \@
Familiar Responsable: Es aquel qu%xauenta con la facultad otorgada a una persona para

obrar en nombre de otra, recayencto{én ésta los efectos de tales actos.
\V

8

. o&\) i
REFERENCIAS: -~

Constitucion de I@ﬁepubhca Bolivariana de Venezuela.
Ley de Umvea&ﬁdades

Ley Or%%m‘lca de Procedimientos Administrativos.

Ley e@?gamca de la Administracién Publica.

Lmy de Simplificacion de Tramites Administrativos.

8@ Ley contra la Corrupcion.

8.7.
8.8.

Normas Generales de Control Interno.

Reglamento General de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe.
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PROCEDIMIENTO GESTION PARA LA ASIGNACION DE LA BECA DE
ALOJAMIENTO EN LA RESIDENCIA ESTUDIANTIL DE LA UMC

8.9. Normativa para el Otorgamiento de Becas De Alojamiento en la Residencia Estudiantil

de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC).

9 REGISTROS: 2
9.1 REG-REC-CGAR-UAER-001: Acta de Compromiso Familiar. O\fzy
9.2 REG-REC-CGAR-UAER-002: Acta de Compromiso del Estudiante. R 000
¢
A0
B (\.\
10 REGISTRO DE CAMBIOS: d@“
\C

Ubicacién del o
Descripcion del cambio Fecha del cagiblo N° de cambio
Y

cambio Secc/Pag

N/A Nuevo Documento 19/ 1&@&5}018 00
Q
&e
&
a}O
&
&
b(@
K
&
2
,{{/\
.\Q\
0
A% \ %4
. ‘QQ
&
&
S
@’\
N
o
=
og&
Q
&
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EN LA UMC e

PROCEDIMIENTO INSPECCION DE LA RESIDENCIA ESTUDIANTIL

1. PROPOSITO:

Garantizar la inspeccion oportuna de la Residencia Estudiantil, a través del seguimiento
permanente, con la finalidad de mantener en buen estado la infraestructura, los camarotes y los
espacios adyacentes a la Residencia Estudiantil de la Universidad Nacional Experimental

Maritima del Caribe (UMC). 2

2. ALCANCE: <
Este procedimiento abarca a la Coordinaciéon General de Asuntos Rector%c@%n conjunto con
la Unidad de Atencional Estudiante Residenciado y a todos los estudi%@:es que pernotan en la
Residencia Estudiantil ubicada dentro de las instalaciones deji’a Universidad Nacional
Experimental Maritima del Caribe (UMC), al igual que todag»las coordinaciones que en su
momento se encuentren involucradas. e}v
8
3. RESPONSABLE: e?&
Este procedimiento estard bajo la responsabﬁ?i’dad de la Coordinacion General de Asuntos
Rectorales, al igual que la Unidad de @‘tgnmon al Estudiante Residenciado, los cuales se
encargaran de llevar un control deL“é;tado en el que se encuentra la infraestructura de la
Residencia Estudiantil (Camaer;@s Bafios, pasillos principales y externos y demads areas
pertenecientes a la res1de1}%@§§, para remitirlo a las Coordinaciones correspondientes que se
encargaran de solventar .lﬁas’xprobleméticas encontradas.
‘\@’
4. RECURSOS: A7
4.1 HUMAQL@S Coordinador General de Asuntos Rectorales, Responsable de la Unidad de
Atet@on al Estudiante Residenciado en la UMC y Asistentes Administrativos.
4.2@@f§ANCIEROS: Los necesarios para llevar a cabo el procedimiento Inspeccion de la
Residencia Estudiantil y los mismos seran solicitados al Responsable del Proyecto

respectivo para la eficacia de la gestion realizada por dicha Unidad.
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PROCEDIMIENTO INSPECCION DE LA RESIDENCIA ESTUDIANTIL

4.3 MATERIALES: Cartelera informativa, hojas, lapices, lapiceros, carpetas manila, carpetas
vinilicas, toner, sobres, entre otros.

4.4 EQUIPOS TECNOLOGICOS: Computadoras, camara fotografica, impresoras, scanner,
tecnologias de la informacion y comunicacion (sistema académico, pagina web, internet,
correo electronico). \v&

4.5 MOBILIARIOS: Escritorios, sillas, biblioteca, Arturito, entre otros. C&&

4.6 INFRAESTRUCTURA: Oficina y servicios asociados (agua, luz, limpie;i)f%anspone.

AMBIENTE DE TRABAJO: Aire acondicionado, iluminacion, temper\e}&u/m?&:vhigiene.
.z&v

5. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO: (0&}
5.1 La Unidad de Atencién al Estudiante Residenciado es el gﬁfe encargado para realizar las
inspecciones de rutina dentro de las instalaciones @Ie la Residencia Estudiantil, para
constatar el estado de la misma en compaifiia dee> p“ersonal de la Coordinacion Seguridad

Integral. %&v

5.2 El estudiante beneficiado con la becaz»?ie alojamiento debera facilitar el ingreso del
personal de la Unidad de Atenmoméf Estudiante Residenciado en el UMC y al Personal
de Seguridad, a los espacmsmﬂ’el camarote y bafio designado a su persona para su

&

SquI'VlSlOl’l. @)

o

5.3 En caso de que duranﬂsola inspeccion, no se encuentre el estudiante beneficiado de la beca
de alojamiento 1a<§mdad de Atencion al Estudiante Residenciado no procedera a realizar
la 1nspeccmn\para lo cual debera registrar dicha informacion en el Reporte de Inspeccion

de la Re,giﬂencm Estudiantil (REG-REC-CGAR-UAER-003).

5.4 So{LQ Podran ingresar a las areas de la Residencia Estudiantil, el personal obrero y
x‘admlmstratlvo que este autorizado por la Coordinacion General de Asuntos Rectorales y a
su vez deberan estar acompanado del personal a cargo de la Unidad de Atencion al

Estudiante Residenciado.

Manual de Normas y Procedimientos



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA PROREC-COAR-UAER 002
COORDINACION GENERAL DE ASUNTOS RECTORALES | Fecha: 191012018
UNIDAD DE ATENCION AL ESTUDIANTE RESIDENCIADO | Cambio:00

EN LA UMC e

PROCEDIMIENTO INSPECCION DE LA RESIDENCIA ESTUDIANTIL

5.5 Todos los Reportes de Inspeccion deben ser remitidos a la Coordinacion General de
Planta Fisica y Equipamiento con la finalidad de que los mismos den cumplimiento a las
reparaciones necesarias para el buen funcionamiento de la Residencia Estudiantil.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: &

UNIDAD DE ATENCION AL ESTUDIANTE RESIDENCIADO EN LA UMQ o&x

6.1 Comparece en la Residencia Estudiantil en compaifiia de personal de la C(:&)‘fdmacmn de
Seguridad Integral, para la supervision de los camarotes y areasc ;;fe la Residencia

&

Estudiantil. &
@

6.2 Solicita al estudiante beneficiario de la beca de alojamient@,}facilite al acceso a los
espacios del camarote y bafio designado a su persona para sw%ipervisién

6.3 Inspecciona cada uno de los camarotes siempre y gttando esté presente el estudiante
beneficiado y aquellos casos donde el beneﬁcmdg}no se encuentre dentro del mismo, el
camarote no sera supervisado. &

6.4 Observa y anota cada uno de las novedaﬁéoencontradas dentro de los camarotes, bafios,
pasillos principales, externos, y dema{g,‘areas pertenecientes a la Residencia Estudiantil.

6.5 Registra la informacion obtemd@‘ﬁurante la inspeccion en el formulario de Reporte de
Inspeccion de la Residencia Eé?ﬁdiantil (UAER-003).

6.6 Genera una copia del’;‘%e%:rte de Inspeccion de la Residencia Estudiantil (REG-REC-
CGAR-UAER-003)..2"

6.7 Remite el Repogtéo §e Inspeccion de la Residencia Estudiantil (REG-REC-CGAR-UAER-
003) en orlgmal y copia a la Coordinacion General de Planta Fisica y Equipamiento, para

la gestkgﬁ de trabajos para la mejora continua de la infraestructura.

COQﬁDINACION GENERAL DE PLANTA FISICA Y EQUIPAMIENTO
6\\8 Recibe los dos (2) ejemplares del formulario Reporte de Inspeccion de la Residencia
Estudiantil (REG-REC-CGAR-UAER-003) por parte de la Unidad de Atencion al

Estudiante Residenciado.
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6.9 Firma y sella ambos ejemplares del Reporte de Inspeccion de la Residencia Estudiantil
(REG-REC-CGAR-UAER-003) y devuelve copia a la Unidad de Atencion al Estudiante

Residenciado.

UNIDAD DE ATENCION AL ESTUDIANTE RESIDENCIADO EN LA UMC \V
6.10 Recibe copia del Reporte de Inspeccion de la Residencia Estudiantil (REG- RE@ CGAR-
UAER-003) por parte de la Coordinacion General de Planta Fisica y Equgaémlento.

6.11 Archiva copia del Reporte de Inspeccion de la Residencia EStuKd/Iﬁﬂg'Ell (REG-REC-
CGAR-UAER-003) para su control interno en los archivos de la‘€oordinaciéon General

de Asuntos Rectorales (Fin del procedimiento). &

7. DEFINICIONES: &‘&

7.1. Reporte de Inspeccion: Es una exploracion g,,s%a que se realiza principalmente a través
de la vista para hallar caracteristicas fi s\'m%z significativas para determinar cudles son
normales y distinguirlas de aquellas ca\ﬁctenstlcas anormales.

7.2. Residencia Estudiantil: Es un @%ﬁro que proporciona alojamiento a los estudiantes

'\

nacionales e internacionales é&cuentemente el centro se encuentra integrado o adscrito a

una universidad y se encu@ntra sujeta a una reglamentacion.
Q

0
{,}\

8. REFERENCIAS:< &

8.1 Const1tuc1on 3%:’ la Republica Bolivariana de Venezuela.
8.2 Ley de Qﬁlvermdades

8.3 Leyorzanlca de Procedimientos Administrativos.

8.4 Lby contra la Corrupcion.

845 Normas Generales de Control Interno.

8.6 Reglamento General de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe.
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PROCEDIMIENTO INSPECCION DE LA RESIDENCIA ESTUDIANTIL

8.7 Normativa para el Otorgamiento de Becas de Alojamiento en la Residencia Estudiantil de

la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC).

9. REGISTROS: R
6}}
9.1. REG-REC-CGAR-UAER-003: Reporte de inspeccion de la residencia estudiantil}\(z”
<
&
@
o
10. REGISTRO DE CAMBIOS: ‘&\
Ubl?acmn del’ Descripcion del cambio Fecha del cambid\ N° de cambio
cambio Secc/Pag &
N
N/A Nuevo Documento 19/10/2018 00
X7
A‘f)
&
\0”\
0\«'
e}O
&
bé
. C:b
>0
&»’
.{2},
&
. ‘QQA)
N
&
Qx
&
P
o
2
<&
o
<
P
4@
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EN LA UMC e

PROCEDIMIENTO EMISION DE LLAMADO DE ATENCION PARA LOS
ESTUDIANTES RESIDENCIADOS EN LA UMC

1. PROPOSITO:

Garantizar que los estudiantes con beneficio a la Beca de Alojamiento en la Residencia

Estudiantil cumplan con la Normativa para el Otorgamiento de Becas de Alojamiento en la

Residencia Estudiantil de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (Ul\é[zy@g
e

(NOBAREUMC) y el mantenimiento del conjunto residencial. &
~0

,\AO
2. ALCANCE: ,\&

Este procedimiento abarca a la Coordinaciéon General de Asuntos Rectopﬁes en conjunto con
I
la Unidad de Atencional Estudiante Residenciado y a todos los estud&htes que pernotan en la

Residencia Estudiantil ubicada dentro de las instalaciones @@ la Universidad Nacional

R
Experimental Maritima del Caribe (UMC), al igual que tqglas las coordinaciones que en su
momento se encuentren involucradas. 0&6
&
&
3. RESPONSABLE: &’-*6%

Este procedimiento estard bajo la respongéblhdad de la Coordinacion General de Asuntos
Rectorales, al igual que la Unidad de @encmn al Estudiante Residenciado en la UMC, los
cuales se encargaran de gestlonar ﬂamados de atencion a los estudiantes beneficiados de la
Beca de Alojamiento en furlf‘ton de garantizar que los mismos cumplan las Normativas
establecidas para el uso adé@uado de la Residencia Estudiantil.
,,@Q&u
4. RECURSOS:
4.1 HUMANQ§’ Coordinador General de Asuntos Rectorales, Responsable de la Unidad de
Atenc@h al Estudiante Residenciado en la UMC y Asistentes Administrativos.
4.2 FINXNCIEROS Los necesarios para llevar a cabo Procedimiento Emision de Llamado
&y&fe Atencion para los Estudiantes Residenciados en la UMC y los mismos seran solicitados
al Responsable del Proyecto respectivo para la eficacia de la gestion realizada por dicha

Unidad.
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PROCEDIMIENTO EMISION DE LLAMADO DE ATENCION PARA LOS
ESTUDIANTES RESIDENCIADOS EN LA UMC

4.3 MATERIALES: Cartelera informativa, hojas, lapices, lapiceros, carpetas manila, carpetas
vinilicas, toner, sobres, entre otros.

4.4 EQUIPOS TECNOLOGICOS: Computadoras, camara fotografica, impresoras, scanner,
tecnologias de la informacién y comunicacion (sistema académico, pagina web, in%lgg%t,

correo electronico). A O&Syo

4.5 MOBILIARIOS: Escritorios, sillas, biblioteca, Arturito, entre otros. .A“

4.6 INFRAESTRUCTURA: Oficina y servicios asociados (agua, luz, hmplez&) transporte.

4.7 AMBIENTE DE TRABAJO: Aire acondicionado, iluminacion, tempgratura higiene.
\
2

2y
5. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO: OOQ

5.1 La Unidad de Atencién al Estudiante Residenciado es@rente encargado de realizar los
llamados de atencién de manera escrita a los es@?%antes beneficiarios de la beca de

alojamiento en la Residencia Estudiantil, de ser. fiecesario.

N

&

5.2 El estudiante beneficiario de la Beca de [\QOJamlento en la Residencia Estudiantil de esta
Universidad serd amonestado toda \,x%z que incumpla con las Normativas para el
Otorgamiento de Becas de Alomnﬁento en la Residencia Estudiantil de la Universidad

Nacional Experimental Marlt{;ﬁa del Caribe (UMC).

5.3 El estudiante remdenc&@&% que tenga en su expediente que reposa en la Coordinacion
General de Asuntgéz'Rectorales tres (3) llamados de atencidon por incumplimiento de
normas durante@u permanencia en la residencia estudiantil, sera desalojado de la misma a
través de Q@numcacmn escrita por parte del (la) Rector (a), perdiendo el Derecho a una

‘&
nueva@})ortumdad Ahora bien, aquellos estudiantes que incurran en eventos que va en

det;l%nento a la moral, buenas costumbres, irrespeto, o peligro inminente a la integridad
A@fﬁswa de todos los que hacen vida en esta casa de estudios, independientemente de cursar
0 no sanciones en su expediente, sera egresado de la Residencia Estudiantil de manera

inmediata.
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PROCEDIMIENTO EMISION DE LLAMADO DE ATENCION PARA LOS
ESTUDIANTES RESIDENCIADOS EN LA UMC

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

COORDINADOR GENERAL DE ASUNTOS RECTORALES O RESPONSABLE DE

LA UNIDAD DE ATENCION AL ESTUDIANTE RESIDENCIADO EN LA UMC

6.1 Realiza el Llamado de Atencion para el Estudiante Residenciado en la UMC (REG- REE
CGAR-004) al estudiante beneficiario, de acuerdo al incumplimiento de las N(@matlva
para el Otorgamiento de Becas de Alojamiento en la Residencia Estugl‘antll de la
Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC) (NOBA&EUMC)

6.2 Informa al estudiante beneficiario, via telefonica, que debe «~€0mparecer por la

Coordinacion General de Asuntos Rectorales a los fines de. &mblr el documento de

‘c
,{\
llamado de atencion. )
2
\o

ESTUDIANTE BENEFIARIO DE LA BECA DE ARG%AMIENTO

6.3 Recibe la informacion via telefonica, por partéﬁie la Coordinacion General de Asuntos
0@

b(@

6.4 Comparece ante la Coordinacién Gen@fﬁl de Asuntos Rectorales.

Rectorales.

Ry

6.5 Recibe dos (2) ejemplares del Lla@lado de Atencién para el Estudiante Residenciado en
la UMC (REG-REC-CGAR- QQ@Z)\S

6.6 Firma en sefial de remblqgvy devuelve un ejemplar a la Coordinacion General de Asuntos

Rectorales. ;@Q

‘\@Q&

COORDINADOR ‘GENERAL DE ASUNTOS RECTORALES O RESPONSABLE DE

LA UNIDAQCﬁE ATENCION AL ESTUDIANTE RESIDENCIADO EN LA UMC

6.7 Re%b% el Llamado de Atencion para el Estudiante Residenciado en la UMC (REG-REC-
C%AR UAER-004) por parte del estudiante.

638 Genera copia fisica y digital del Llamado de Atencién para el Estudiante Residenciado en

la UMC (REG-REC-CGAR-UAER-004).
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ESTUDIANTES RESIDENCIADOS EN LA UMC

6.9 Remite el llamado de atencion a la Escuela a la cual esta adscrito el programa de
formacion que cursa el estudiante y de ser el caso, a la institucion encargada de becar a
los estudiantes extranjeros.

6.10 Archiva copia del Llamado de Atencion para el Estudiante Residenciado en la UMQ)?én
la Coordinacion General de Asuntos Rectorales para el control interno @n del
Procedimiento). O‘“

~
&
7. DEFINICIONES: <
7.1. Llamado de Atencién: Es un documento interno admlmstratlvo,ége% el cual le hace saber

discretamente a una persona, el cual ha incumplido con Ola% normativas, dandole la

oportunidad de corregir el error, y sefialando las possb%s consecuencias en caso de

. . S
reincidencia. &
&
@0”
8. REFERENCIAS: &
8.1 Constitucion de la Republica Bohvar1ana&ge Venezuela.
8.2 Ley de Universidades. é&&\

8.3 Ley Organica de ProcedlmlentoMdmlmstratwos

8.4 Ley contra la Corrupcion. OQ

8.5 Normas Generales de Qpﬁ}[rol Interno.

8.6 Reglamento Genergl)"de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe.

8.7 Normativa p%@@e\:l Otorgamiento de Becas De Alojamiento en la Residencia Estudiantil de
la Umversmfﬁd Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC).

gx\

9. RE,G?STROS

%l&” REG—REC CGAR-004: Llamado de Atencioén para el Estudiante Residenciado en la
UMC.
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EN LA UMC e

PROCEDIMIENTO CONTROL DE LAS NOTIFICACIONES DE SALIDA DE LOS
ESTUDIANTES RESIDENCIADOS EN LA UMC

1. PROPOSITO:
Garantizar la salida de los estudiantes con beneficio a la Beca de Alojamiento en la Residencia
Estudiantil los cuales deben cumplir con la Normativa para el Otorgamiento de Becas de

Alojamiento en la Residencia Estudiantil de la Universidad Nacional Experimental Mari@z}la

del Caribe (UMC) (NOBAREUMC). &°

2. ALCANCE: N
[0)4
Este procedimiento abarca a la Coordinacién General de Asuntos Ree%rales, a todos los

estudiantes que pernotan en la Residencia Estudiantil ubicada dentro\&g las instalaciones de la
>

UMC vy a las dependencias de la Universidad que en su momentg@% vean involucrados.
R
&
3. RESPONSABLE: N,@.}
N

Este procedimiento estard bajo la responsabilidadac}té' la Coordinacion General de Asuntos
Rectorales, al igual que la Unidad de Atencion @%studiante Residenciado en la UMC, y las
dependencias que se encuentren 1nvolucrad§,? en su momento, los cuales se encargaran de
llevar un control de la salida y entraﬂa de los estudiantes beneficiados de la Beca de
Alojamiento a las instalaciones dé la Universidad Nacional Experimental Maritima,
especificamente la Residencia Esl%dlantll

,OQA)

4. RECURSOS: g;»“

4.1 HUMANOS: Coé*r?hnador General de Asuntos Rectorales, Responsable de la Unidad de
Atencion al E%dlante Residenciado en la UMC y Asistentes Administrativos.

4.2 FINAI&STEROS Los necesarios para llevar a cabo el procedimiento Control de Salida de
los {ﬁ@tudlantes Residenciados en la UMC y los mismos seran solicitados al Responsable
del Proyecto respectivo para la eficacia de la gestion realizada por dicha Unidad.

4.3 MATERIALES: Cartelera informativa, hojas, lapices, lapiceros, carpetas manila, carpetas

vinilicas, toner, sobres, entre otros.
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EN LA UMC e

PROCEDIMIENTO CONTROL DE LAS NOTIFICACIONES DE SALIDA DE LOS
ESTUDIANTES RESIDENCIADOS EN LA UMC

4.4 EQUIPOS TECNOLOGICOS: Computadoras, impresoras, scanner, tecnologias de la
informacioén y comunicacion (internet, correo electronico).

4.5 MOBILIARIOS: Escritorios, sillas, biblioteca, Arturito, entre otros.

4.6 INFRAESTRUCTURA: Oficina y servicios asociados (agua, luz, limpieza), transport@,?«‘

4.7 AMBIENTE DE TRABAJO: Aire acondicionado, iluminacion, temperatura, h1g1gne

5. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO: 2

5.1 El estudiante beneficiario de la Beca de Alojamiento solicitara la~§d’?torizacién ante la
Coordinacion General de Asuntos Rectorales de su salida dg\&%&%niversidad Nacional
Experimental Maritima del Caribe los fines de pernoctar Q;@%vtro sitio fuera del mismo,
bien sea fines de semanas u otros conceptos donde se@e ‘indicara que la hora de retorno
es a mas tardar a las 10:00p.m. Igualmente debera k{énar el formato de solicitud de salida

la cual indicara todo lo concerniente a dicho %eﬁy?mso

5.2 La Unidad de Atencion al Estudiante Rgsil?fenmado es el ente encargado para recibir las
solicitudes de salida de los estudéa&ites que cuentan con el beneficio de Beca de

Alojamiento. f}"

\
. (\

5.3 El beneficiario debera cq&parecer por ante la Coordinacion General de Asuntos
Rectorales con diez ({]5@) dias de anticipacion al disfrute de las vacaciones académicas,
para informar por. escrlto su deseo de permanecer en la residencia o egresar de la misma

Y

durante el E/%ﬁ‘odo de descanso por motivo de las vacaciones segin el calendario

académi%@administrativo.
0
X

54 Lo q%%rmwos otorgados al estudiante seran reportados por parte de la Coordinacion
égé?eneral de Asuntos Rectorales a la Coordinacion de Seguridad Integral, quienes son los

5 . . . .
Q% garantes de asentar en el libro diario el permiso concedido.
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PROCEDIMIENTO CONTROL DE LAS NOTIFICACIONES DE SALIDA DE LOS
ESTUDIANTES RESIDENCIADOS EN LA UMC

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
ESTUDIANTE BENEFIARIO DE LA BECA DE ALOJAMIENTO
6.1. Consigna los dos (2) ejemplares de la Notificacion de Salida del Estudiante

Residenciado en la UMC (REG-REC-CGAR-UAER-005) ante la Coordinacion Gegg%al

&
o

O
<
A\/
COORDINADOR GENERAL DE ASUNTOS RECTORALES O RES]:@NSABLE DE

LA UNIDAD DE ATENCION AL ESTUDIANTE RESIDENCIADO«*@N LA UMC
6.2. Recibe la Notificacion de Salida del Estudiante Remdenmado@ﬁh la UMC (REG-REC-
CGAR-UAER-005) por parte del Estudiante residenciado e@fa UMC.

de Asuntos Rectorales previamente llena, sin tachadura ni enmienda.

6.3. Registra la informacion requerida en la Notlﬁce{olon de Salida del Estudiante
Residenciado en la UMC (REG-REC-CGAR- UAE<.R* 005) como recepcion de la misma.

6.4. Remite un (1) ejemplar a la Coordinacion de Ségurldad Integral para su conocimiento.

6.5. Archiva la copia de la Notificacion de Sél‘hda del Estudiante Residenciado en la UMC
(REG-REC-CGAR-UAER-005) para@‘z‘u control interno en la Carpeta de la Unidad de
Atencion al Estudiante Remdenc&aﬁo y al finalizar el afio fiscal procede a archivar en el

expediente del estudiante res@enmado (Fin del procedimiento)

-0
O

7. DEFINICIONES: . 0&\)

o

7.1. Solicitud de Sz@ﬁi; Permiso otorgado a una persona para retirarse de manera
momentanez/de un lugar.

7.2. ReSIdencﬁ Estudiantil: Es un centro que proporciona alojamiento a los estudiantes
nac1g'¢§ales e internacionales, frecuentemente el centro se encuentra integrado o adscrito

:a'una universidad y se encuentra sujeta a una reglamentacion.
g,,\

R
8. REFERENCIAS:

8.1 Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela.
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PROCEDIMIENTO CONTROL DE LAS NOTIFICACIONES DE SALIDA DE LOS
ESTUDIANTES RESIDENCIADOS EN LA UMC

8.2 Ley de Universidades.

8.3 Ley Organica de Procedimientos Administrativos.

8.4 Ley contra la Corrupcion.

8.5 Normas Generales de Control Interno. K °:
8.6 Reglamento General de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Canb@o\

8.7 Normativa para el Otorgamiento de Becas De Alojamiento en la Residencia Fos‘tudlantll de

la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC). N
S
o
9. REGISTROS: .\&3
&
9.1. REG-REC-CGAR-UAER-005: Notificacion de Sa&jﬁ; de los Estudiantes
2
Residenciados en la UMC. &
3
&,\@
10. REGISTRO DE CAMBIOS: éoo
&
o2
Ubicacion del .., B . o .
cambio Secc/PAg Descripcion de!@,g&mbw Fecha del cambio N° de cambio
N/A Nuevo Qo%%mento 19/10/2018 00
oOQ
. ‘QQA}
N
&
Qx
&
P
&
&
o
<
&
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PROCEDIMIENTO EMISION DE CONSTANCIA DE RESIDENCIA PARA EL
ESTUDIANTE BENEFICIADO DE LA BECA DE ALOJAMIENTO

1. PROPOSITO:
Garantizar a los estudiantes con beneficio a la Beca de Alojamiento en la Residencia
Estudiantil un documento que avale su estadia dentro de la residencia ubicada en la UMC, con

la finalidad de que puedan realizar tramites en los cuales le sea solicitado como requisi{g@g«‘el

3

O

prenombrado documento. &
~0

&
S

2. ALCANCE: e
[0)4
Este procedimiento abarca a la Coordinacion General de Asuntos ~Rectorales y a las
2
dependencias de la Universidad que en su momento se vean invol@"fﬁda, al igual que otras

dependencias externas que lo soliciten. o

3. RESPONSABLE: <
Este procedimiento estara bajo responsabilidad dgo‘la: Coordinacion General de Asuntos
Rectorales, al igual que la Unidad de Atenciénocé? Estudiante Residenciado en la UMC, los
cuales se encargaran de llevar un controlcfs,‘sr\l6 funcion de garantizar que cada uno de los
estudiantes alojados en la residencia e&t@dwntll la posibilidad de obtener dicho documento

para la realizacion de tramites tanto dé‘ntro como fuera de esta institucion.
\.)OQx

4. RECURSOS: ‘0“\3

4.1 HUMANOS: Coord,hﬁiﬁdor General de Asuntos Rectorales, Responsable de la Unidad de
Atencion al Estud%%te Residenciado en la UMC y Asistentes Administrativos.

4.2 FINANCIEB%S Los necesarios para llevar a cabo el procedimiento emision de
constat;g& de residencia para el estudiante beneficiado de la beca de alojamiento y los
m1s,g;2)s seran solicitados al Responsable del Proyecto respectivo para la eficacia de la
-g%stlon realizada por dicha Unidad.

4 3 MATERIALES: Cartelera informativa, hojas, lapices, lapiceros, carpetas manila, carpetas

vinilicas, toner, sobres, entre otros.
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PROCEDIMIENTO EMISION DE CONSTANCIA DE RESIDENCIA PARA EL
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4.4 EQUIPOS TECNOLOGICOS: Computadoras, impresoras, scanner, tecnologias de la
informacion y comunicacion (sistema académico, pagina web, internet, correo
electronico).

4.5 MOBILIARIOS: Escritorios, sillas, biblioteca, Arturito, entre otros. \z»t’

4.6 INFRAESTRUCTURA: Oficina y servicios asociados (agua, luz, limpieza), trans@orte

4.7 AMBIENTE DE TRABAJO: Aire acondicionado, iluminacion, temperaturay,hrglene

C) 7,

.»\\"
5. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO: eCOV
5.1 La Unidad de Atencion al Estudiante Residenciado es el enteﬁmzé{;rgado para recibir las
solicitudes de manera verbal de las Constancias de Resi@ﬁ?:ia de los estudiantes que
cuentan con el beneficio de Beca de Alojamiento.. \0%6

0’8
5.2 Toda Constancia de Residencia debe ser sohcltagé‘antes este despacho con tres (3) dias

de anticipacion, ya que el encargado d,g,aia Unidad de Atencion al Estudiante

Residenciado de la UMC debera constat&@ que la informacién plasmada en el documento

>
sea la correcta. X
R
o
(\
5.3 Todos los estudiantes beneﬁcmﬁ”os de la Beca de Alojamiento recibiran a través de sus

correos electronicos la Q&lstanma de Residencia previamente solicitada ante este
despacho para su 1mégfé510n y devolucion inmediata a la Coordinacion, ya que esta
debera ir debld@fente firmada y sellada por el Coordinador General de Asuntos
Rectorales cog caracter obligatorio, (el estudiante debera imprimir dos (2) ejemplares
para mggt@er registro de la misma).

54 L%yérﬁ;na responsable de la Unidad de Atencion al Estudiante Residenciado en la UCM

'\‘e? la tnica persona encargada de entregar al Estudiante el documento antes mencionado.

Kt
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PROCEDIMIENTO EMISION DE CONSTANCIA DE RESIDENCIA PARA EL
ESTUDIANTE BENEFICIADO DE LA BECA DE ALOJAMIENTO

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
ESTUDIANTE BENEFIARIO DE LA BECA DE ALOJAMIENTO
6.1 Comparece ante la Coordinacion General de Asuntos Rectorales a fin de solicitar la
Constancia de Residencia del Estudiante con Beca de Alojamiento con tres (3) di\gs;%e
)

anticipacion. 0\,\

A0
6.2 Suministra los datos personales necesarios para la realizacion de g@stancia de

. . N
Residencia. s

écf’“
COORDINADOR GENERAL DE ASUNTOS RECTORALES Q@E\NCARGADO DE LA
UNIDAD DE ATENCION AL ESTUDIANTE RESIDENCIACDb EN LA UMC
6.3 Recibe la solicitud de manera verbal de la Constanc,kav de Residencia por parte de los
estudiantes que cuentan con el beneficio de Beca d@glmamwnto
6.4 Llena el formulario de Constancia de Remdegé&‘; del Estudiante Beneficiado de la Beca
de Alojamiento (UAER-006) de conform%i‘é% a la solicitud realizada por el estudiante.
6.5 Remite la Constancia de Res1denca§§ del Estudiante Beneficiado de la Beca de
Alojamiento (REG-REC- CGAR@AER -006) al correo electronico del estudiante
beneficiario y se le notifica \que debe imprimir dos (2) ejemplares y consignarlo en la
Coordinacion Generaloge‘ Asuntos Rectorales para la firma y sello por parte del
o

Coordinador (a).

w’

&
ESTUDIANTE BEQNEFIARIO DE LA BECA DE ALOJAMIENTO
6.6 Rembe ?raves de correo electronico, la Constancia de Residencia del Estudiante
B%@%ﬁmado de la Beca de Alojamiento (REG-REC-CGAR-UAER-006) por parte de la
o _Coordinacion General de Asuntos Rectorales.

@f Genera dos ejemplares de la Constancia de Residencia del Estudiante Beneficiado de la

Beca de Alojamiento (REG-REC-CGAR-UAER-006).
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ESTUDIANTE BENEFICIADO DE LA BECA DE ALOJAMIENTO

6.8 Consigna los dos (2) ejemplares de la Constancia de Residencia del Estudiante
Beneficiado de la Beca de Alojamiento (REG-REC-CGAR-UAER-006) en la
Coordinacion General de Asuntos Rectorales para la firma y sello.

o

\é'

COORDINADOR GENERAL DE ASUNTOS RECTORALES O ENCARGADO@E LA
UNIDAD DE ATENCION AL ESTUDIANTE RESIDENCIADO EN LA UMQ“
6.9 Recibe los dos (2) ejemplares de la Constancia de Residencia del Estudrahte Beneficiado

de la Beca de Alojamiento (REG-REC-CGAR-UAER-006) por ﬂarte del Estudiante

&

beneficiado con la beca de alojamiento. x

6.10 Firma y sella los dos (2) ejemplares de la Constan01a Q@ R651den01a del Estudiante
Beneficiado de la Beca de Alojamiento (REG-REC- CQ:AR -UAER-006).

6.11 Entrega los dos (2) ejemplares de la Const@%la de Residencia del Estudiante
Beneficiado de la Beca de Alojamiento (RE@REC CGAR-UAER-006) al estudiante
beneficiario. @@O

s

ESTUDIANTE BENEFIARIO DE LA&B‘ECA DE ALOJAMIENTO

6.12 Recibe los dos (2) ejemplares d@(:fa Constancia de Residencia del Estudiante Beneficiado
de la Beca de AlojarmSnto (REG-REC-CGAR-UAER-006)  por parte de la
Coordinacion Generabﬁg Asuntos Rectorales.

6.13 Coloca fecha, ﬁr@a’ y hora en la que recibe la Constancia de Residencia del Estudiante
Beneficiado ds\la Beca de Alojamiento (REG-REC-CGAR-UAER-006).

6.14 Devuelv@ﬁ"n (1) ejemplar de la Constancia de Residencia del Estudiante Beneficiado de
la Bg& de Alojamiento (REG-REC-CGAR-UAER-006) a la Coordinacion General de

Asuntos Rectorales.
g,,\

R
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PROCEDIMIENTO EMISION DE CONSTANCIA DE RESIDENCIA PARA EL
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COORDINADOR GENERAL DE ASUNTOS RECTORALES O RESPONSABLE DE
LA UNIDAD DE ATENCION AL ESTUDIANTE RESIDENCIADO EN LA UMC
6.15 Recibe la Constancia de Residencia del Estudiante Beneficiado de la Beca de

Alojamiento (REG-REC-CGAR-UAER-006) por parte del estudiante beneficiado co@v
beca de alojamiento. C*O
&

6.16 Archiva el ejemplar de la Constancia de Residencia del Estudiante Berjggi:iado de la
Beca de Alojamiento (REG-REC-CGAR-UAER-006) para su control;\i‘h?emo (Fin del
24

L ¢P
procedimiento). o
@

a2
7. DEFINICIONES: o&\
7.1. Constancia de Residencia: Es un documento que expigee’lil delegacion o ayuntamiento

municipal de donde vive la persona que la solicita co@%l objeto de certificar la residencia

&
donde habitan cada ciudadano. &

8. REFERENCIAS: W&

8.1. Constitucion de la Republica Bohvagfana de Venezuela.

8.2. Ley de Universidades. 0%0

8.3. Ley Organica de Procedlmlﬁos Administrativos.

8.4. Ley contra la Corrupc1%ﬁﬁ

8.5. Normas Generaleg\ Control Interno.

8.6. Reglamento (i/e&l\eial de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe.

8.7. Normatlwg%ra el Otorgamiento de Becas De Alojamiento en la Residencia Estudiantil de
la Ungoémdad Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC).
@4000

9. REGISTROS:

9.1. REG-REC-CGAR-UAER-006: Constancia de Residencia del Estudiante con Beca de

Alojamiento.
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PROCEDIMIENTO MEDICION DE LA SATISFACCION DEL SERVICIO
PRESTADO A LOS ESTUDIANTES RESIDENCIADOS EN LA UMC

1. PROPOSITO:
Garantizar una asistencia de calidad a los estudiantes con beneficio a la Beca de Alojamiento
en la Residencia Estudiantil, tomando en cuenta sus comentarios o sugerencias referentes a los

servicios brindados dentro del conjunto residencial ubicado dentro de las instalaciones de’la

N~
Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC). Qo'ro
Ne

&
S

2. ALCANCE: I
oy
Este procedimiento abarca a la Coordinaciéon General de Asuntos Rec%rales, a todos los
2
estudiantes que pernotan en la Residencia Estudiantil ubicada dentro@fg las instalaciones de la
(.:.3
UMC vy a las dependencias que en su momento se vean involucrq@ﬁ\s.

3. RESPONSABLE: &e
A

Este procedimiento estard bajo la responsabilidadélé’ la Coordinacion General de Asuntos
Rectorales, al igual que la Unidad de Atenciénocé? Estudiante Residenciado en la UMC, los
cuales se encargaran de canalizar ante las de;mas dependencias la asistencia para la calidad de

los servicios brindados a los estud1antes b”eneﬁmados de la Beca de Alojamiento en funcion de

&
brindarles el mejor apoyo posible. m&%
VOQx
4. RECURSOS: 3
S

4.1 HUMANOS: Coord,hﬁdor General de Asuntos Rectorales, Responsable de la Unidad de
Atencion al Estud%%te Residenciado en la UMC y Asistentes Administrativos.

4.2 FINANCIEB%S Los necesarios para llevar a cabo el procedimiento medicion de la
satlsfag\g{én del servicio prestado a los estudiantes residenciados en la UMC y los mismos
sera\f@sohcltados al Responsable del Proyecto respectivo para la eficacia de la gestion
feahzada por dicha Unidad.

4 3 MATERIALES: Cartelera informativa, hojas, lapices, lapiceros, carpetas manila, carpetas

vinilicas, toner, sobres, entre otros.
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4.4 EQUIPOS TECNOLOGICOS: Computadoras, impresoras, scanner, tecnologias de la
informacion y comunicacion (pagina web, internet, correo electronico).

4.5 MOBILIARIOS: Escritorios, sillas, biblioteca, Arturito, entre otros.

4.6 INFRAESTRUCTURA: Oficina y servicios asociados (agua, luz, limpieza), transport@,v

4.7 AMBIENTE DE TRABAJO: Aire acondicionado, iluminacion, temperatura, h1g1§aae

P
k\;\/
5. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO: »\V
5.1 La Unidad de Atencion al Estudiante Residenciado es el ente enca«rgado para realizar la
encuesta a los estudiantes que cuentan con el beneficio d&‘\Beca de Alojamiento,

~:>
mediante el correo electrénico estudlantesremdenmadosur@@@gmall.com, el cual es el

~

correo de dicha Unidad. 5
5.2 Todos los estudiantes beneficiarios de la Beca de\g&??)jamiento recibiran a través de sus
correos electronicos el formulario de la Encu%sibg para su previa realizacion.
5.3 Lapersona responsable de la Unidad de Ag@ncwn al Estudiante Residenciado en la UMC
es la Unica persona encargada de rqa‘Hzar un informe con la informacion recolectada
mediante la encuesta de calidad d@servmlo a los estudiantes beneficiarios de la Beca de

Alojamiento y remitirlo a las @oordmacmnes que se vean involucradas.
©°

6. DESCRIPCION DEL %R%)CEDIMIENTO

COORDINADOR GF@?‘ERAL DE ASUNTOS RECTORALES O RESPONSABLE DE

LA UNIDAD DE ATENCION AL ESTUDIANTE RESIDENCIADO EN LA UMC

6.1. Envia fm\n%larlo de Encuesta a los Estudiantes Residenciados en la UMC (UAER-007),
a traé&s del correo estudiantesresidenciadosumc@gmail.com a todos los estudiantes
beneficiarios de la Beca de alojamiento, al correo proporcionado por ellos al momento

»\
4@ de su ingreso a la residencia.
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6.2. Indica a los estudiantes beneficiarios que deben realizar la encuesta con carécter
obligatorio, ya que la misma es importante para la mejora continua de los servicios, y
que de no cumplir con dicha actividad le sera realizado un llamado de atencion por

&

incumplimiento a las directrices emanada por las autoridades. %5?:‘
M
\,\
ESTUDIANTE BENEFIARIO DE LA BECA DE ALOJAMIENTO QO
6.3. Recibe el formulario de Encuesta a los Estudiantes Residenciados en L‘AUMC (REG-
REC-CGAR-007) enviado por la Unidad de Atencion al Estudiante P@@ den01ad0
6.4. Llena la Encuesta a los Estudiantes Residenciados en la UMC (§§@ -REC-CGAR-007) y

reenvia la misma al correo estud1antesres1den01adosumc@grBaYl com.

d‘@

COORDINADOR GENERAL DE ASUNTOS RECT@ALES O RESPONSABLE DE

LA UNIDAD DE ATENCION AL ESTUDIANT]%R’ESIDENCIADO EN LA UMC

6.5. Recibe mediante el correo la Encuesta achs Estudiantes Residenciados en la UMC
(REG-REC-CGAR-007) prev1amente llﬁ%a por el estudiante residenciado.

6.6. Tabula los datos de conformidad a %ﬁ/mformacmn registrada en la encuesta.

6.7. Analiza los resultados obtemd@ﬁ ; través de la encuesta de medicion de la satisfaccion
del servicio prestado a los ﬁs?udlantes residencias en la UMC.

6.8. Realiza el Informe dg@ﬁesultados de la Encuesta de Medicion de la satisfaccion del
Servicio prestad%x% los Estudiantes Residenciados en la UMC (REG-REC-CGAR-
UAER-008), . S

6.9. Envia el m?forme de resultados de la encuesta, a las dependencias involucradas con copia

ala gbordmacmn de Gestion de la Calidad, con la finalidad de que se tomen las acciones

_correctivas pertinentes, en cuanto a la agilizacion de los tramites de mantenimiento o

S

1@ reparacion de los servicios brindados en la Residencia Estudiantil.
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6.10. Archiva para su control interno, las encuestas en conjunto con el Informe de Resultados
de la Encuesta de Medicion de la satisfaccion del Servicio prestado a los Estudiantes

Residenciados en la UMC (Fin del procedimiento).

N
(%
O\ﬂ’}'
7. DEFINICIONES: 0'0
A0
7.1. Encuesta: Son unas series de preguntas que se hace a muchas personas pga@e‘unir datos
o para detectar la opinioén publica sobre un asunto determinado. _,;&\
[0)4
7.2. Servicio: Es un conjunto de actividades que buscan satisfacer las-necesidades de un
2
cliente. 2
&
&
o
8. REFERENCIAS: .&o’“’
8.1. Constitucion de la Republica Bolivariana de Vene@"ela
\J
8.2. Ley de Universidades. @bo
\
8.3. Ley Orgéanica de Procedimientos Admlm%tﬁatwos
8.4. Ley Contra la Corrupcion. 0(’9“
@

8.5. Normas Generales de Control Integ;?‘lo

8.6. Reglamento General de la Umvermdad Nacional Experimental Maritima del Caribe.

8.7. Normativa para el Otor&}an%ento de Becas De Alojamiento en la Residencia Estudiantil
de la Universidad Naéional Experimental Maritima del Caribe (UMC).

, \,@@

9. REGISTROS&/

9.1. REG- R«Et CGAR-UAER-007: Encuesta a los Estudiantes Residenciados en la
UM§>

9.2. R‘EG REC-CGAR-UAER-008: Informe de Resultados de la Encuesta de

4@ “"Medicion de la satisfaccion del Servicio prestado a los Estudiantes Residenciados en
la UMC.
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