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DE: Secretaria del Consejo Universitario.

ASUNTO: Primera discusion el Manual de Organizacién, Normas y Procedimientos de la
Coordinacién General de la Consultoria Juridica de la UMC.

FECHA: 14/12/2017.

N° SEG-CAS-321-XII-N-2017.

Por medio de la presente, tengo a bien comunicarles que el CONSEJO
UNIVERSITARIO, mediante Providencia N° CUO-018-293-X11-2017 emitida en la Sesion
Ordinaria N® CUO-018-2017, de fecha 14 de diciembre del presente afio, resolvié con

fundamento en los articulos 14 numeral 32 del Reglamento General de la UMC, 24 y 26,




numerales 20 y 21 de la Ley de Universidades, aprobar en primera discusiéon el Manual
de Organizaciéon, Normas y Procedimientos de la Coordinacién General de Ia
Consultoria Juridica de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe.

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

| SECRETARIA (§
DEL CONSEJO
umvsnsnm‘:;\‘.}
Q‘PERD\EN‘»'/,/
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DE: Secretaria del Consejo Universitario.

ASUNTO: Manual de Organizacion, Normas y Procedimientos de la Coordinacion General
de la Consultoria Juridica de la UMC.

FECHA: 26/04/2018.

N° SEG-CAS-072-1V-N-2018.

Por medio de la presente, tengo a bien comunicarles que el CONSEJO
UNIVERSITARIO, mediante Providencia N° CUO-007-070-1V-2018 emitida en la Sesion
Ordinaria N° CUO-007-2018, de fecha 26 de abril del presente afio, resolvid con
fundamento en los articulos 14 numeral 32 del Reglamento General de laUMC, 24y
26, numerales 20 y 21 de la Ley de Universidades, aprobar el Manual de
Organizacion, Normas y Procedimientos de la Coordinacién General de la
Consultoria Juridica de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe.
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RECTORADO Cambio: 01

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

ACTA DE APROBACION
(1) Pag1/

Los miembros del equipo de trabajo abajo firmantes, declaramos haber participado en la
elaboracion y revision del Manual de la Coordinacion General de Consultorfa Juridica,
Cambio: 01, de fecha: 03/11/2017

Por lo tanto, habiendo cumplido satisfactoriamente con los requisitos internos (Reglamento
General de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe, Procedimiento
Control de Documentos, entre ofros) y externos aplicables (Leyes, Reglamentos y
Normativas) para la claboracién de Manuales, manifestamos estar de acuerdo con la
informacion descnta en el Manual de la Coordinacion General de Consultorfa Juridica. En tal
sentido, recomendamos la consideracién » aprobacion por parte del Consejo Universitario
para su posterior implantacin.

OMBRE Y APELLIDO | CARGO/DEPENDENCIA FIRMA FECHA

N

Abogado/ Coordinacién
Abg. Olimpia Muller General de Consultoria ,
Juridica

Jiloy] 17
Abogado/ Coordinacién l
. Abg. Yanira de Talavera General de Consultorfa %%% /9 /0‘{ // J

Juridica

i " ‘?', By il ‘}J}jv , 3 }i : i ‘
'NOMBRE Y APELLIDO | CARGO/DEPENDENCIA |~ FIRMA | FECHA
| .
ol 3 | Coordinadora General de
limpia Mulle .
by, Ol biller ! Consultorfa Juridica | @ /) [9‘0\1} /Y
, | i =4
. Cap/Ah. Guillermo Riut | Reutor | ‘
: T | dora de Gestion de | i ’/
. o4 | Coordinadora de Gestion de la g .
Lo, Elemg. ooty | Calidad ,@[%// 8 )O‘//I?
[/ o

UMC. Sistema de Gestion de la Calidad
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Manual de la Coordinacion General de Fecha: 03/11/2017
Consultoria Juridica Cambio: 01
Introduccion

El presente Manual tiene como propésito fundamental establecer el proceso, los
procedimientos e instrucciones de trabajo, bajo una metodologia estandar que contribuya al
desarrollo y control de la Coordinaciéon General de Consultoria Juridica que permita la
mejora continua a fin de armonizar bajo un enfoque coherente con el Sistema de Gestlon de

la Calidad (SGC) de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (UM@?
O"»
Asimismo, sirve de guia a los usuarios del proceso de la Coordinacic'),g@General de

Consultoria Juridica, y por ningin motivo, sustituye directrices o7 procedimientos

K@,
establecidos por el Manual del Sistema de Gestion de la Calidad de la{UMC

bé
Este Manual busca definir un sistema de control que debe e:[e‘ﬁer en cuenta aspectos tales
)
como: o
6&'
&
&

1. Que describa el marco institucional de la @@pendenma

2. La existencia de una estructura func%)n‘%l debidamente establecida.

3. Declaracion de las responsablhd@@es, autorizacion, procesamiento, registro de las
operaciones, que estén as1gna§i‘0s

4. Que este 1dent1ﬁcad0 z%/ determinado el proceso, los procedimientos e

K
instrucciones de tragajo de ser el caso, de tal manera que facilite a la dependencia
la coord1nac10n,‘,ﬂecuc10n y supervision de las labores.

5. Que ex1sta~Tﬁl sistema de informacién que le provea a la dependencia, datos
oportunbs reales y fiables para la adecuada toma de decisiones en cuanto a sus
progédlmlentos

NQ

S

&
4%

UMC. Sistema de Gestion de la Calidad
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s/ Manual de la Coordinacion General de Pag.: 1/2

ol A e 7 g .

) Consultoria Juridica léeChE: 03(; } 112017
Normas Generales para el Uso del Manual ampIo:

1. El manual debe estar a disposicion de todo el personal que labora en la Coordinacion
General de Consultoria Juridica, adscrita al subsistema Rectorado de la Universidad
Nacional Experimental Maritima del Caribe.

>
2. Este manual esta dividido por secciones con el fin de hacer mas facil su actuahzagﬁn

O\
3. El manual se encuentra organizado de manera tal, que el usuario pueda é;ncontrar una
informacion clara y precisa, tanto de las responsabilidades y acciones que deben
Y

cumplirse dentro de la Coordinacion General de Consultoria Juridica como del proceso
y de los procedimientos que ejecutan. &

~y

O

&
4. En la aplicacion del presente manual, el responsabj@ de Coordinacién General de

Consultoria Juridica velara por el desarrollo, supe@swn y cumplimiento del proceso y

\/
procedimientos aqui descritos. ke

5. Los usuarios del manual deberan comgaalgar al responsable de la Coordinacion General
de Consultoria Juridica las sugg&;\cms modificaciones o cambios que afecten el
contenido del mismo, con el og)jeto de garantizar la vigencia de su contenido y con ello
mejorar la base del conocmsf?ento en el tiempo.

&

6. Este manual solaxgéﬁte podra ser modificado por el responsable de la dependencia, en

este sentido d@bera enviar a la Coordinacion de Gestion de la Calidad memorando en

conjunto go‘“n las sugerencias, modificaciones o cambios realizados, en formato digital.
&
7. C%@quler cambio en el ordenamiento legal vigente o en las politicas del Rectorado en

z}materla de procedimientos afecte la estructura del Manual, generard también un cambio

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

UMC. Sistema de Gestion de la Calidad
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Fecha: 03/11/2017
Cambio: 01

Consultoria Juridica
f Normas Generales para el Uso del Manual

8.

9.

10.

Para los efectos de actualizacion del manual, el mismo podra ser evaluado anualmente
por el responsable de la dependencia, con el objeto de mantener la pertinencia y apego
tanto de los procedimientos que se manejan, como las normas relacionadas con la

legislacion vigente y evitar asi su rapida obsolescencia. R
>

N
RS
Salvo instrucciones diferentes, este manual no puede ser reproducido &t’otal 0

parcialmente por cualquier medio sin la autorizacion previa de la Coorc%;mcmn de de

\

Gestion de la Calidad, adscrita al Rectorado. S

>

Este manual estard disponible en formato digital en la pagma ngw umc.educ.ve de la

Universidad, con el objeto de que cualquier dependencw@wque asi lo requiere, pueda

tener acceso al mismo. O
o~
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U.M.C. SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

‘ ] ., Pag.: 1/16
- Manual de Organizacion Fecha: 03/11/2017
Coordinacion General de Consultoria Juridica  Cambio: 01

. . MAN-ORG-REC-CGCJ
Preliminares

OBJETIVO

El Manual de Organizacion, es un instrumento normativo de gestion que tiene por finalidad
formalizar la estructura organizativa y funcional de la Coordinacion General de Consultgg.la
>
Juridica, adscrita al Rectorado. Q\
0’%
o
Este instrumento permite establecer una metodologia estandar que contrlbuyégl desarrollo

y control de la Coordinacion General de Consultoria Juridica, a ﬁnC armonlzar sus
funciones bajo un enfoque coherente con el Sistema de Gestion de %@Cahdad (SGC) de la
Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC&S‘}

<

K
'\o
. . . . -]
Asimismo, busca definir un sistema de control que d%l@ﬁ’ tener en cuenta aspectos tales
&
como: o&

&3
X
1. Que describa el marco institucional de labg@f)endencia.
2. La existencia de una estructura func18n%11 debidamente establecida.
3. Declaracion de las responsablh,c%des autorizacidon, procesamiento, registro de las

operaciones, que estén as1gn\.3&‘os

,\‘%
ALCANCE: R
s
¥ o |
Su campo de aph&/a;p’l(')n abarca a la Coordinacion General de Consultoria Juridica.
X
&
&

Manual de Organizacion
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ANTECEDENTES:

La Base Legal que crea la Consultoria Juridica, se fundamenta en el Decreto Presidencial
No. 899, Gaceta Oficial No. 36988 del 07 de julio del 2000, donde se funda la Universidad
Nacional Experimental Maritima del Caribe, posteriormente se establece la estructura gs?’”la

UMC vy alli intrinsecamente la Consultoria Juridica, y se basa para su mnc10namlth@ en los

siguientes fundamentos legales y Normas: %o(/
&
* Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela. «F
I
@0
* Ley Organica de Educacion. O&‘
N
. . "\‘o
* Ley de Universidades. 0&”
&
L
* Reglamentos Internos. eé
A
&

La Consultoria Juridica de la Unlver51d@& Maritima del Caribe constituye el organo
administrativo (juridico) adscrita d1r€;§tamente al Rectorado, encargada de dar soélida
fundamentacion en el &mbito del (lve?c;ho a toda la actividad juridica que se desarrolle en la
Universidad. De igual forma, &éencarga de defender legalmente los derechos e intereses de
la institucion. Actuando requer1m1ent0 de las Autoridades Rectorales, Directores y
Coordinaciones en ggg%ral.

G
En tal sentldofﬁs una unidad administrativa estratégica que le permite a las autoridades de

la Unlver%wl’ad la asesoria y opinion juridica oportuna sobre los asuntos que conciernen a la
Umvg%dad lo que proporcionard estar en correspondencia con la directriz estratégica
n@é?onal y la institucional. De tal manera, que bajo este enfoque facilita el mejoramiento

continuo de la eficacia.

Manual de Organizacion
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Coordinacion General de Consultoria Juridica cambio: 01
Marco Institucional MAN-ORG-REC-CGCJ

Recientemente, con la entrada en vigencia del Reglamento General de la Universidad
Nacional Experimental Maritima del Caribe, segin providencia del Ministerio del Poder
Popular para la Educacion Universitaria, N° 155 de fecha 15/07/2014 y publicado en
Gaceta Oficial N° 40.487 de fecha 01/09/2014, el Consejo Universitario en fecha
17/11/2014 segin CUE-010-025-X1-2014 aprobo el organigrama estructural de la UM% y
alli la Consultoria Juridica obtiene la denominacion de Coordinacion (&/ej%ral de

Consultoria Juridica. eo

~R

&

MISION: &
La Coordinacion General de Consultoria Juridica en el én%l@i;?o de su aplicacion, de
disposiciones destinadas a la accion legal y de lineamieja%bs establecidos en nuestro
ordenamiento juridico tiene como mision la de a@bsorar y representar juridica y
administrativamente a las Autoridades Rectorales, gﬁﬂeccmnes y Coordinaciones en general
que conforman la Universidad Nacional Expgf'lmental Maritima del Caribe en todo lo
referente al aspecto legal, con el Ob_]etIVO dé’ proporcionar seguridad juridica y resguardar

los intereses patrimoniales de la I@sﬁ‘tucwn conforme a los ordenamientos juridicos

’\

vigentes. ) Q;Q
N
R

VISION: &
&
Ser una consultoria qNu;Q fomente la conciencia legal en la Institucidn, que trabaje en pro del
beneficio del col@@tlvo para alcanzar la eficiencia y eficacia de los procesos, aplicando
estrategias qu;s ‘perrnltan agilizar el tiempo de respuestas a los diferentes requerimientos de
la Unlv%‘ﬂc\lad Maritima del Caribe en materia de &mbito juridico.
,\0
&
OBJETIVO:
Prestar asesoramiento y emitir opinion no vinculante a las autoridades y miembros de la

comunidad universitaria en asuntos estrictamente legales, para alcanzar un eficiente

Manual de Organizacion
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desarrollo institucional, dentro de un marco de respeto de los intereses de la Universidad,

los derechos del funcionario y de la Institucion.

FUNCIONES: R

1. Asesora y/o asiste a la Universidad Nacional Experimental Maritima del Carlbe@%re
los asuntos que le conciernan en todo acto con efecto juridico, extrajud1c1al ﬁﬁlldlClal

2. Emite las opiniones juridicas que solicite el Consejo Universitario sobr@lﬁs puntos de

agenda que le sean sometidos a su consideracion. o\

3. Recomienda a las autoridades rectorales y al Consejo Univerge;f;o la forma en que
deben redactarse sus Resoluciones para que estén ajustadag@berecho.

4. Vela por que la Universidad cumpla o actie coﬁl‘l%@ecétricto apego a las Leyes,

Reglamentos y Normativas. &\0&»

5. Optimiza los procedimientos y tramites intergefsQ xque tengan algun contenido o efecto
legal. eé&

6. Determina el marco legal aplicable a lba laboraci(')n del producto.

7. Evita potenciales litigios 1nter@§tuando con terceros para llegar a acuerdos o
convenios extrajudiciales. ‘&@v

8. Elabora informes y/o dictél%enes legales.

9. Interviene en los prqo@?os de contratacion que celebre la Universidad

10. Redacta los com&\mos interinstitucionales.

11. Redacta los\pbntratos relativos a los procesos de contratacion.

12. Redactaglbs contratos relativos a la prestacion de servicios y/o de obras.

13. R@a’%ta los contratos relativos a la prestacion de servicios profesionales y/o

@\Qaborales.
‘31?1\. Redacta los contratos de trabajo del personal docente, de investigacion y del personal

administrativo.

15. Interpone las diligencias, solicitudes, demandas y recursos judiciales que sean

necesarios para proteger el patrimonio y los intereses de la Universidad.

Manual de Organizacion
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16. Defiende a la Universidad por todos los medios legales a su disposicion de
diligencias, solicitudes, demandas y recursos judiciales o administrativos
intentados contra la Universidad.

17. Hace seguimiento a todos los procesos judiciales y administrativos en donde
intervenga la Universidad. \3»6?}

18. Sustancia los procedimientos administrativos que el Consejo Universitario. @p"erture y
le delegue su instruccion. eo

19. Instruye los procedimientos disciplinarios al personal 8@§§nte, personal
administrativo y estudiantes de la Universidad que le sean encoy;ﬁendados

\
20. Interviene en los proyectos de normativa legal, sublegal o @F?erna que tengan relacion

con la Marina Mercante y con las Universidades. %av
S . .
21. Redacta las propuestas y proyectos de leyes %ﬁ? tengan relaciéon con la Marina
o >
Mercante y con las Universidades. 500

22. Redacta proyectos de reglamentos para lae@%iversidad y de otras normativas internas.

<

23. Elabora y suministra al Rector el POLg,f} Operativo Anual (POA) de la Coordinacion
N

General de Consultoria Juridica. &‘Z}

24. Elabora y suministra al Re%t%? fel Informe de Gestion de la Coordinacion General
Consultoria Juridica, utd?}ando como sustento los indicadores para determinar el
grado de eficacia, e{m"[enma y efectividad lograda.

25. Elaboray actual@a el manual de la Coordinacion General de Consultoria Juridica, en

R

cumplimiento a la normativa interna y externa aplicable.

D
26. Cumple:los lineamientos establecidos por el Sistema de Gestion de la Calidad de la

Y , . ~ . o
27&@215 demas funciones que le sefialen las leyes y reglamentos, el Consejo Universitario
s
< y el Rector.
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CARGO: CONSULTOR JURIDICO

OBJETIVO:

Solucionar problemas legales y/o juridicos dirigiendo, coordinando y supervisando la

Consultoria Juridica y ejecutando actividades relativas al analisis, estudio y discusion de

leyes, reglamentos, convenios y demas documentos legales y juridicos, a fin de prestaggln

optimo servicio de asesoria legal y juridica a los miembros de la UMC. &
%O

FUNCIONES ,)@‘

1. Dirige, coordina y supervisa las labores juridicas de un grupo de}ﬁ&)gados
2. Asesora legal y juridicamente a autoridades universitarias. é\b@
3. Revisay aprueba documentos elaborados por los aboga}%@g%e la Coordinacion.

4. Participa en comisiones para discusion de convenﬁg elaboracion de reglamentos,
proyectos de leyes, resoluciones e instrumentos C};ﬁfldlcos en general.

5. Interpreta textos legales, jurisprudenciales Qgﬁoctrmas para dar fundamento juridico a
las decisiones de la Institucion. bev

6. Estudia expedientes de gran complgﬁdad y elabora dictadmenes.

7. Estudia, discute, redacta y s@ténma documentos legales tales como: contratos de
convenio, contratos 1nd1v@}ales y otros.

8. Elabora y presenta ir}fgﬁ;es técnicos y otros documentos de caracter legal.

9. Organiza, distribu(ﬁ}c; asigna el trabajo al personal a su cargo.

10. Supervisa, cqgrﬁ%la y evalua el personal a su cargo.

11. Elabora y&sumlnlstra al Rector el Plan Operativo Anual (POA) de la Coordinacion
Genq@ de Consultoria Juridica.

12. E\lgbora y suministra al Rector el Informe de Gestion de la Coordinacién General

A@‘ \Consultorla Juridica, utilizando como sustento los indicadores para determinar el

grado de eficacia, eficiencia y efectividad lograda.

13. Elabora y actualiza el manual de la Coordinacion General de Consultoria Juridica, en

cumplimiento a la normativa interna y externa aplicable.
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14. Cumple los lineamientos establecidos por el Sistema de Gestion de la Calidad de la
UMC.
15. Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

16. Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
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CARGO: SECRETARIA
OBJETIVO:
Ejecutar actividades pertinentes a la Coordinacion General de Consultoria Juridica y asistir

a su supervisor inmediato, aplicando técnicas secretariales, a fin de lograr un eficaz y

K

eficiente desempefio acorde con los objetivos de la dependencia. o
g
X
N
FUNCIONES -
1. Redacta correspondencia, oficios, actas, memorando, anuncios y 0%1:”(‘)s documentos
o
varios de poca complejidad. }C
§

2. Transcribe en computador correspondencia como: oficios;. imemorandos, informes,

; . L7
listados, actas, contratos y otros documentos diversos. @QQ

~

Gony

3. Realiza las requisiciones de materiales de manera %B&funa.
4. Recibe y envia correspondencia. o§
5. Opera la maquina fotocopiadora <& ¥
6. Lleva el registro y archivo de la qgf%éspondencia enviada y/o recibida por la
Coordinacion. . Q\db
2

58
7. Realiza y recibe llamadas telegf)ﬁ’fcas.
8. Toma mensajes y los trangﬁl}te.

9

9. Atiende y suministra ,{'Lfﬁformaci(')n a estudiantes, personal de la Institucion y publico
Re)
R

en general. &
. &5 o o .
10. Brinda apoyo logistico en la organizacion y ejecucion de reuniones y eventos.
11. Convoca areuniones de la Coordinacion.
L XY
12. Actugﬁ\za el archivo de la Coordinacion.
<
13"0 a por el suministro de materiales de oficina de la Coordinacion.
o
Ql:?fl“. Cumple los lineamientos establecidos por el Sistema de Gestion de la Calidad de la
UMC.

15. Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
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CARGO: ABOGADO ESPECIALISTA

OBJETIVO:

Asesorar, interpretar y emitir opiniéon en todo lo concerniente al derecho maritimo y
ejecutar actividades relativas al analisis de expedientes que se generan en los diferentes
casos del area administrativa y laboral, sirviendo como enlace con los abogados extelgbs
que involucre en algin hecho que implique un proceso legal del area labg\%l y/o
administrativa, a fin de hacer cumplir con los lapsos procesales, elaborar dééfamenes y

satisfacer las necesidades juridicas de la Institucion. Ny

FUNCIONES a

1. Asesora legal y juridicamente a autoridades un1vegs1%ar1as en materia de derecho
’\
maritimo. s
\“\
2. Atiende profesionalmente al personal obrer(b,oy administrativo involucrado de una u
. . C
otra forma en una averiguacion adm1n1sga3f‘1va.

3. Realiza consultas en materia a%x_pinistrativa y laboral del personal docente,
o

administrativo y obrero. %@”@

4. Analiza y dictamina sobre le\golicitudes de jubilacion y/o incapacitacion del personal
docente, admlnlstratw% vy obrero conforme a los requisitos establecidos en la
legislacion laboral g@gente y normativa de la Universidad, para la tramitacion de los
mismos. " '\Q

5. Elabora (}jgfbamenes por escrito, relacionados con las diferentes consultas realizadas a
la CQ%K&Tnacién General de Recursos Humanos en materia laboral y administrativa y
sobre los diferentes casos que son investigados por la misma.

6&5\‘ﬁecuta todas las acciones legales necesarias, ante las instancias correspondientes
para los tramites de destitucion de personal administrativo.

7. Atiende a los abogados que presentan medidas de embargo de salario y otras

similares, impuestas al personal de la Universidad y procede a su ejecucion.
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10.

18.

19.

20.

&

21.
22.

Elabora y remite informe a los tribunales sobre relacion de sueldos solicitada para
medidas de embargo.
Asesora a la Coordinacion General de Recursos Humanos y las diferentes

Dependencias, en materia administrativa laboral.

Instruye las averiguaciones administrativas. o
N
. . . .y . . . . re]
. Toma declaraciones y realiza la sustanciacion de expedientes d1sc1p11n@bs de
-0
lead hayan incurrido en fal iten destituci¢ v
empleados que hayan incurrido en taltas que ameriten destitucion. o

. Atiende y asesora profesionalmente al personal administrativo y obg@ro involucrado

en: sanciones disciplinarias, denuncias de infracciones legaleg relacionadas con

prestaciones sociales, jubilaciones, despidos 1nJust1ﬁcados,\bontratacmn colectiva y

&
I3 O
demas materia laboral. 6@
. Recopila, clasifica y analiza documentos legislati\{@%, doctrinales y jurisdiccionales
. , . &
pertinentes al area de derecho maritimo. S

C;

. Analiza expedientes de los casos laborales Qé,?dmmlstratlvos

. Dicta cursos, charlas, talleres, pertinentes Jal aspecto normativo laboral al personal de

cf’”
la Universidad. SO

,\6

. Participa como ponente en sem&ﬁarlos foros, conferencias relacionadas con aspectos

legales y juridicos y otros Oa@pectos de su competencia.

. Interpreta textos legalesﬁ jurisprudenciales y doctrinales para dar fundamento juridico

a las decisiones d@dforganlsmo

Asiste al Congt‘ﬁ‘;)r Juridico en su ausencia y en las actividades de su especialidad.
Realiza \rezuniones con el Consultor Juridico y con las autoridades universitarias para
ﬁJar@smmnes sobre los diferentes dictimenes que seran emitidos

Q&Dmple los lineamientos establecidos por el Sistema de Gestion de la Calidad de la
UMC

Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
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CARGO: ABOGADO
OBJETIVO:
Resolver casos en materia legal y juridica, analizando, redactando y tramitando documentos

y/o expedientes, a fin de brindar apoyo y un 6ptimo servicio de asesoria legal y juridica a

los miembros de la Institucion. 3}%«
&
&\
O\
FUNCIONES L
1. Atiende consultas, asiste y asesora a los usuarios en materia juridicaée?l las diferentes
o
areas del Derecho, segun lo amerite el caso. }C
&
2. Instruye, analiza y sustancia los expedientes legales contcgf.rﬁvos de los diferentes
&
casos. &
&

w0

3. Emite opinidn acerca de cada caso y elabora informg@espectivo.
& . ,
4. Redacta las demandas que se presenten y docu%@tos legales en las diversas areas del
o
derecho, seglin lo requiera el caso. &?}
G

5. Elabora poderes especiales, previa auterizacion del solicitante, para la representacion
93
de los mismos en los tribunales.

o
’\
6. Tramita los casos, conjuntameh’(e con el solicitante, en materia juridica, segun lo
ite el ”\}
amerite el caso. &L

7. Analiza denuncias intsfbuestas por particulares y prepara respuestas a las mismas.
Re)

., N . .. .
8. Elabora dlctameﬁr\kez?, contratos, resoluciones, fallos administrativos y legales, entre

a8
&
otras. oY

9. Rec0p11a4‘selecc1ona y estudia informaciones juridicas.
10. Elab;@l% y presenta informes técnicos, asi como también documentos de caracter legal.
11. I}r?mlta documentos y/o recaudos pertinentes a casos juridicos y legales, ante
Q@\Aorgamsmos jurisdiccionales y autoridades administrativas como: Tribunales,
Inspectoria, Notarias, Registros, entre otros.

12. Representa legalmente, judicial y extrajudicialmente, a la comunidad universitaria.
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13. Elabora y/o analiza los estatutos, reglamentos, convenios, contratos y demas
documentos legales, juridicos y normativas vigentes en los que intervengan la
Universidad.

14. Elabora actas de los acuerdos suscritos en reuniones con representantes gremiales.

15. Revisa expedientes y procesos judiciales de interés para la Institucion. y«

16. Dicta cursos y charlas informativas al personal de la Institucion, pertn@&es a

aspectos legales y normativas vigentes. Q(’
17. Participa como ponente en seminarios, foros, conferencias relaciona{’i&s con aspectos
o
legales y juridicos y otros aspectos de su competencia. ;C

18. Realiza seguimiento a los casos interpuestos, ante los trlbur@f‘es y/o en los que haya
tenido intervencion la dependencia o en lo que ésta tengadnteres

19. Cumple los lineamientos establecidos por el Slstem@de Gestion de la Calidad de la

UMC. o&‘
20. Cumple con las normas y procedimie{gg’s en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacion. bo@v

21. Mantiene en orden equipo y sitio dg&i‘rabajo reportando cualquier anomalia.
22. Elabora informes periddicos dg@?ﬁs actividades realizadas.

23. Realiza cualquier otra tare@g“aﬁn que le sea asignada.
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-

1. INTRODUCCION:

El presente Manual de Normas y Procedimientos desarrolla los aspectos normativos legales
vigentes y procedimentales que rigen a la Coordinaciéon General de Consultoria Juridica, en
el se describe en forma sistematica y secuencial cada una de las acciones que se %ében
realizar durante las distintas fases de los procesos que manejan dicha dep@ﬁ%enma
mencionandose de igual manera los funcionarios responsables de llevarlos a c(a%o incluye
ademas los formularios utilizados en la misma con sus instructivos de llen@do todo ello con
la finalidad de poder contar con un instrumento que sirva de guia funda‘mental en el logro de
los objetivos, promoviendo la eficiencia operacional bajo los p@ﬁt?plos de transparencia,

legalidad, eficacia y efectividad.

En términos generales, los objetivos fundamentales cLéf”Manual de la Coordinacion General

de Consultoria Juridica radican en regular, estagﬁ\a”arlzar y documentar los procedimientos
&
para unificar los criterios en la materia. @

P>
. \,\0
6

El Manual fue realizado por el respfmsable de la Coordinacion General de Consultoria
Juridica en conjunto con el persqgﬁl adscrito a la misma, bajo los lineamientos establecidos

por el Sistema de Gestion dQ~I\a Calidad (SGC) lo que facilité su desarrollo y aplicacion.

zf“’\
&

2. PROPOSI’I,;O’

)&\
Definir @&stablecer las disposiciones necesarias para el funcionamiento eficaz, eficiente y
efectﬁ)o del proceso y los procedimientos que ejecuta la Coordinaciéon General de

G\onsultorla Juridica de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC).
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3. ALCANCE:

Este manual abarca a la Coordinaciéon General de Consultoria Juridica y a todas aquellas
dependencias que en su momento se vean involucradas.

4. RESPONSABLE: &

La responsabilidad de garantizar todo lo concerniente a la Coordinaciégcﬁeneral de
Consultoria Juridica, es ejercida por el Coordinador General de ggia dependencia,

NG
adicionalmente deberd manifestar disposicion y compromiso para llevar a cabo el debido

mantenimiento del presente manual. ,\@Z}
&
O
O‘O
&
5. REGISTRO DEL CAMBIO: S
£
Ubl?acmn del’ Naturaleza del cambio Fecha flel N° de cambio
cambio Secc/Pag N cambio
>
R
N/A Nuevo Documento 23/03/2010 00
&Y
’0‘/
Todo el documento Acgjaiizacién 03/11/2017 01
i)
A%\v’
g
,’\
T
N
R
2
<
&
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1. PROPOSITO:

Proporcionar las directrices y ejecutar las actividades necesarias para efectuar las asesorias
juridicas y actuar en representacion de la Institucion, de conformidad con los
requerimientos realizados por las distintas dependencias que integran la Unlvers1§§d
Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC). _\S

2. ALCANCE: nal

Este proceso abarca a la Coordinacion General de Consultoria CJsu\hdlca y demas

dependencias de la Universidad Nacional Experimental Maritima_ del Caribe que en su

momento se vean involucradas >

3. RESPONSABLE: K
El Coordinador General de Consultoria Juridica es gb encargado y responsable de planificar,
coordinar, verificar y dar respuesta en materlae,ﬁfurldlca. Por otra parte debera velar por el
fiel cumplimiento de las normas y procedilgbi%ntos establecidos en este manual.

4. DESCRIPCION DEL PROC@%%

4.1 ENTRADA: <° &

Las distintas dependenc1a&03e la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe le
comunica a la Coordm’écmn General de Consultoria Juridica la necesidad de la asesoria en
materia legal y/ﬁsx Jurldlca a través de memorando y/o medios electronicos (correos
1nst1tuc1onale$>)

&\'\

4.2 g:éﬁANSFORMACI(')N:
o
< 4.2.1 La Coordinaciéon General de Consultoria Juridica recibe, revisa y verifica las
solicitudes en materia legal y/o juridica de las unidades solicitantes a efectos

asesorar legal y juridicamente y/o emitir opinion de acuerdo a lo solicitado.
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4.2.2 La Coordinaciéon General de Consultoria Juridica interviene en el proceso de
contratacion que celebre la Universidad Nacional Experimental Maritima del
Caribe.

4.2.3 La Coordinacion General de Consultoria Juridica actia en representacion de - O:la
Universidad ante los organismos jurisdiccionales y/o administrativos. \3’

4.2.4 La Coordinacion General de Consultoria Juridica sustancia los proc&d?mlentos
administrativos que el Consejo Universitario apertura y le delegue suﬁnstruccmn

4.2.5 La Coordinaciéon General de Consultoria Juridica interviene @D‘}os proyectos de

Codigos, Reglamentos, Normativas, Manuales de la Ung&é‘rmdad emitiendo el

pronunciamiento juridico correspondiente.

O
O
of
&
4.3 SALIDA: &
&£
4.3.1. Garantiza la realizacion de informes %ﬁlctémenes legales de procedimientos

C g .. . <
judiciales y/o administrativos. qj}

4.3.2. Garantiza la elaboracion de los\ é@ontratos y convenios requeridos.
4.3.3. Garantiza la revision de 1Q§Er0yectos de Codigos, Reglamentos, Normativas,
Manuales de la Unlvergﬁad
4.3.4. Alcanzar la excelsﬁé?ia a través de la asesoria en materia juridica, y brindar un
servicio en tlem%o oportuno y en las mejores condiciones de calidad.
4.3.5. Lograr el m"sayor grado de satisfaccion de las Unidades Solicitantes mediante el
cumphnuento integral de los requerimientos establecidos.
0&
5. DEE}?&ICIONES
éﬁ Eficiencia: Uso racional de los medios con que se cuenta para alcanzar un objetivo
< predeterminado; es el requisito para evitar o cancelar desperdicios y errores.
5.2 Procedimientos: Son una serie detallada de instrucciones para ejecutar una

secuencia de acciones que se presentan con frecuencia o regularidad.
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5.3 Proceso: Conjunto de actividades interrelacionadas para lograr un producto
utilizando recursos (humanos, tecnoldgicos, materiales, tiempo, etc) en la

transformacion de insumos.

6. REFERENCIAS: &

O

6.1 Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela. . O&\’

6.2 Convenio Internacional sobre Normas de Formacion, Titulacion y G%Mdla para la

Gente de Mar. o\

6.3 Ley del Plan de la Patria, Segundo Plan Socialista de Deggfrrollo Econdémico y
Social de la Nacion. Q.éyé@

6.4 Ley de Universidades. & <

6.5 Ley Organica de Procedimientos Administrativosée@

6.6 Ley de Contrataciones Publicas. & &

6.7 Ley del Estatuto de la Funcion Publica. &
6.8 Ley Organica del Trabajo, Los Traba}\ﬁ’dores y Las Trabajadoras.
6.9 Ley Organica de la Contraloria @%neral de la Republica y del Sistema Nacional de

mé‘f

Control Fiscal. @“

6.10Ley Organica de la Aduuﬂ”?istracién Financiera del Sector Publico.

6.11Reglamento Parcdeef la Ley de Universidades.

6.12Reglamento de@ﬁi Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del
Sistema a@10nal de Control Fiscal.

6. 13Reglar§&1to General de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe.

&0

7. RE(.‘?STROS

]@“ﬁEG-REC CGCJ-001: Asignacion de Actividades.

7.2 REG-REC-CGCJ-002: Control de las Revisiones Legales de los Documentos.
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8. MAPA DE PROCESO:

ELEMENTOS DE
ENTRADA

Requerimientos
para:

*Asesorias Legales.

Consejo
Universitario

Planifica las actividades a
realizar de conformidad a los
requerimientos recibidos

RETROALIMENTACION

|| “‘ [ ||

Verifica y determinaa la
Normativa Legal aplicable
de conformidad a las
solicitudes recibidas a fin de
emitir las opiniones legales

inisterio del Poder
pular para Educacion
Iniversitaria Ciencia ,
Tecnologia

NG

Realiza y controla la ejecucion

de las Asesorias Legales ,

Elaboracién de los contratos ,

Sustanciacion de los

procedimientos administrativos

Elaboracién de informes o

Leyes
Reglamentos
Normas

*Elaboracion de
Contratos.

*Representar a la
Universidad ante los
Organismos
Jurisdiccionales ylo
Administrativos.

L

Vicerrectorado
Académico
(Escuelas/Gestion
Docente)

Coordinacién
General de
Administracién

Coordinacién de
Asuntos
Secretariales

-~
e

dictamenes legales

Coordinacién

Coordinacién de

MEJORAMIENTO CONTINUO

(&\/
&

3
«,\X
B

)

9. REGISTRO DEL CAMBIO:
‘A

Coordinacién de

&

b
N
60

SALIDA:

|| (/‘ REQUISITOS DE
=0

{3‘ Satisfaccion de los
7 Solicitantes
A mediante el
cumplimiento
integral de los
requerimientos
establecidos.

Excelencia en la
asesorfa en materia
juridica brindando

un servicio
oportuno y en las
mejores
condiciones de
calidad.

(Asesorias Legales /
Informes o

Dictamenes

General de Relaciones Servicios Legales /
Recursos - ;

A Interinstitucionales Generales Contratos

requeridos .

S

Ubicacion dfel(b’
cambio Seec/Pag

Naturaleza del cambio

Fecha del cambio

N° de cambio

N/A

Nuevo Documento

23/03/2010

00

Tg{ig el documento

Actualizacion

03/11/2017

01

QO
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.|
1. PROPOSITO:

Establecer lineamientos para la ejecucion de las distintas asesorias en el ambito legal que

requieran ante la Coordinacion General de Consultoria Juridica de la Universidad Nacional

. Tyt . Qv
Experimental Maritima del Caribe. o\‘}é
&

¢P
2. ALCANCE: o
%
'\”g
Este procedimiento abarca a la Coordinaciéon General de Consultor@‘f]undma y demas

dependencias de la Universidad Nacional Experimental Marltlmgeﬁcﬁel Caribe que en su

momento se vean involucradas. p&v
&
herd
%)
3. RESPONSABLE: &
,{\
\98
Este procedimiento estara bajo la responsal:{izﬁ’dad de la Coordinacion General de
. o’
Consultoria Juridica 4
>
&

4. NORMAS DEL PROCEDIMIEL}EfO

4.1 La Coordinacion General ® Consultoria Juridica debe velar por el cumplimiento de
todas las leyes, normas‘% reglamentos que regulen las actividades que lleva a cabo la
Universidad Nac1@’rﬁ’al Experimental Maritima del Caribe.

@

42 La Coordlﬁ«&mon General de Consultoria Juridica debe brindar asesoria legal a los
organ%&\de gobierno colegiados, a los 6érganos de gobierno unipersonales, 6rganos de

a@?mpacmn del poder popular, 6rganos de gestion académica, a los oOrganos
<>
(’c}%dministrativos y a la Comunidad en general de la Universidad Nacional

¢
- Experimental Maritima del Caribe cuando estos asi lo requieran.

_____________________________________________________________________________________________________________________|
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4.3 La Coordinacion General de Consultoria Juridica ha dispuesto para la recepcion de la
solicitud de asesoria legal el correo institucional o a través de memorando o cualquier

otro medio escrito.

4.4 El Coordinador General de la Consultoria Juridica Consultor Juridico debera ﬁrmagy
registrar la fecha correspondiente en el Acta de Aprobacion del manual 351% la

Dependencia, previa revision y conformidad de los aspectos legales del ml%ﬁ%
T\‘O
4.5 La Coordinacion General de Consultoria Juridica debe emitir Qp?niones legales
apegadas a las Leyes, Normas y Reglamentos de acuerdo a cada ¢ §aso en particular.
t}v
4.6 La Coordinacion General de Consultoria Juridica debe em;nhr opiniones legales que le
solicite el Consejo Universitario sobre los puntos dg%genda que le sean sometidos

para su consideracion, siempre apegadas a la Leé(;\%lormas y Reglamentos de acuerdo

a cada caso en particular. &
’&

4.7 La Coordinacion General de Consultgﬁf% Juridica debe recomendar a las Autoridades
Rectorales y al Consejo Unlvegs}tarlo de la forma de redactar las providencias

universitarias, para que estas e:’s‘ten ajustadas a derecho.
&
4.8 La Coordinacion Genefar de Consultoria Juridica debe preparar dictamenes, informes
&
y otros documentq@vde caracter Legal que le sean solicitados por las autoridades de la

Universidad Nahonal Experimental Maritima del Caribe.
&/

4.9 Para e{e@tos de este procedimiento se entendera como documento: Los manuales de
< : : L -
la%@ependenmas, normativas, codigos, reglamentos y como Pronunciamiento legal:

S . . . .
_~todos aquellos dictamenes relacionados a casos particulares: estudiantes, docentes,
Pl

&
< trabajadores, concesionarios y otros.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
SECRETARIA DE LA COORDINACION GENERAL DE CONSULTORIA
JURIDICA

5.1 Recibe requerimiento de asesoria legal por parte de la dependencia y/o por parte del

usuario. g’o‘
5.2 Registra en el formulario Asignacién de Actividades (CGCJ-001) la 1nforma<n6n del
requerimiento recibido. QCO
5.3 Entrega al Consultor Juridico el requerimiento recibido. i o"\s&%
CONSULTOR JURIDICO G‘“\é‘a&
5.4 Recibe y revisa el requerimiento de asesoria legal. »6000“
5.5 Informa a la Secretaria la designacion del Abogadq&lue se encargara de atender el
requerimiento recibido. 00‘& 3
)@'éo
SECRETARIA DE LA COORDINA@L@N GENERAL DE CONSULTORIA
JURIDICA &

5.6 Recibe la informacion por parte@f:‘[0 eéonsultor Juridico.
5.7 Registra en el formularlo @Xs1gna01on de Actividades (CGCJ-001) la informacion
relacionada con la demgﬁacwn del Abogado.

5.8 Entrega al Aboga(@?ﬁemgnado el requerimiento de la asesoria legal recibido.

ABOGADO zx\;}

59 Rec1bQ® revisa el requerimiento de asesoria legal.

5. IODQt?rmlna las actividades a realizar de conformidad al requerimiento recibido.

46‘% 10.1 Pronunciamiento legal: Redacta el pronunciamiento juridico de conformidad a
las leyes y normativas aplicables y posteriormente lo somete a la revision del
Consultor Juridico.

5.10.2 Documento: Verifica el cumplimiento de los aspectos legales del documento.

_____________________________________________________________________________________________________________________|
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5.10.2.1 No cumple: Realiza las observaciones respectivas en el documento y
remite al Consulto Juridico.

5.10.2.2 Cumple: Notifica al Consultor Juridico la conformidad de la
informacion contenida en el documento.

4 \&}
CONSULTOR JURIDICO $°

Y
O"\/
5.11 Recibe por parte del Abogado la conformidad u observaciones de la ,iﬁformacién
contenida en el documento, o de ser el caso, el pronunciamiento legalg
5.12 Informa a la Secretaria que proceda a elaborar memorando orﬁdmunlcacmn a los

){,
fines de informar a la dependencia/ usuario, la conformidad 1@5’bservac10n detectada y

posteriormente remita el documento a través del correo én%’tltucmnal o, de ser el caso,

el envio del pronunciamiento legal. Q@v
§
Ol
SECRETARIA DE LA COORDINACIO@I," GENERAL DE CONSULTORIA

JURIDICA &;

5.13 Recibe lineamientos por parte del géhsultor Juridico.

5.14 Registra en la As1gnac10m“ de Actividades (CGCJ-001) la informacion
correspondiente. ) OQ‘”

5.15 Elabora memorando. “\x;/ comunicacion, con la finalidad de notificar a la
dependenc1a/usua@3&“el pronunciamiento juridico respectivo.

5.16 Gestiona ﬁg‘%& y\ sello del memorando o, de ser el caso comunicacion, por parte del
ConsultoréJurldlco

5.17 Envx@.“el memorando o, de ser el caso comunicacion, en conjunto con el documento

e

en formato digital a la dependencia/usuario, o se ser el caso, en conjunto con el
49 Apronunmamlento legal.

5.18 Determina las actividades realizar de conformidad a la asesoria legal brindada

5.18.1 Pronunciamiento legal: archiva memorando o comunicacion, en conjunto

con el dictamen para su control interno.

_____________________________________________________________________________________________________________________|
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, Actividades Legales
. __________________________________________________________________________________________________|
5.18.2 Revision de Documentos: Registra en el Control de las Revisiones Legales de

los Documentos (CGCJ-002) la informacion correspondiente (Fin del

procedimiento).

6. DEFINICIONES: R

6.1 Pronunciamiento legal: Es la opinion legal emitida por la Coordinacién @‘gneral de
Consultoria Juridica conforme a cualquier consulta solicitada por las a\@ondades que
forman parte de esta Casa de Estudios, basados en las normas legales;(:]%e la regulan.

6.2 Procedimiento: Refiere los actos administrativos que rigen loséﬁrocesos internos hasta

su culminacion, ajustado a las normas legales que regula la mﬁterla

%;@
o
@‘Q\‘
&

N

7. REFERENCIAS: &
2
7.1  Constitucion de la Republica Bolivariangeﬁ% Venezuela.
b

7.2 Ley de Universidades. }0@%
7.3 Ley Organica de Proced1mlentosaﬁdmlmstratlvos

4\

7.4 Ley Organica de la Admmlsgsacmn Publica

7.5 Ley del Estatuto de la Eyﬁcmn Publica.

7.6 Leydela Contralorw General de la Republica Bolivariana de Venezuela.
7.7 Ley Organica d\e\pTrabaJo y su Reglamento.

7.8 Reglament?YEstudlantll de la Universidad Maritima del Caribe.

é'\
=
8. REGQISTROS
8. 1 ﬁEG REC-CGCJ-001: Asignacion de Actividades.

842 REG-REC-CGCJ-002: Control de las Revisiones Legales de los Documentos.
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I ——
9. REGISTRO DEL CAMBIO:

Ubicacion del

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

N/A Documento Inicial 23-03-2010 00 &
Todo el Documento Actualizacion 03/11/2017 01 &Q\‘?’
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&
o
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00
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o.“a
&
P
X
R
&
@, o/
I
o O
xi&
N
. ‘QQA%
69,\
K
\/{}
i
e
. oé
\:\
o
QQ
Y
(:‘9
46

_____________________________________________________________________________________________________________________|
Manual de Normas y Procedimientos



REG-REC-CGCIJ-001
Formulario: CGCJ-001

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

Fecha: 03/11/2017

g,/
K g
R !
i A e, UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL MARITIMA DEL CARIBE
3 i RECTORADO Cambio: 00
.o COORDINACION GENERAL DE CONSULTORI{A JURIDICA
I
ASIGNACION DE ACTIVIDADES
(1) N°DE )
(5)FECHADE | (6) ABOGADO (7 (8) FECHA DE
ME%(;?CAIEDO/ (2) ASUNTO | (3) FECHA D‘%‘gﬂggm ASIGNACION | RESPONSABLE ESTATUS CULMINACION
Q
o
O
)
L
<
o
Q'S
N
e}
3
oy
Ko
©v
a&)
XY
2
P
@0
&
g
2
X
R
.;QO
)
&
&
Q
P
N
R
O
&
g\\
Q@
rad
&




INSTRUCTIVO DE LLENADO
ASIGNACION DE ACTIVIDADES
FORMULARIO: CGCJ-001

A. Objetivo:
Registrar la informacion correspondiente a las solicitudes de asesoria legal, cmg\la
finalidad de llevar el control de las actividades asignadas a los abogados X&ie las
respuestas realizadas. °

%O

B. Instrucciones para el registro de la informacion: S
s

oy
»\bz}

1. N° De Memorando / Oficio: Coloque el codigo alfant%mfé que identifica al

memorando u oficio recibido. Q@ )

2. Asunto: Coloque el asunto del memorando u Qﬁ\:lo

3. Fecha: Coloque dia, mes y afio del memogi‘ndo u oficio.

4. Dependencia /Usuario: Coloque la\denomlnacwn de la dependencia o de ser el
caso nombre y apellido de la persQi’ra que solicita la revision legal del documento.

5. Fecha de Asignacion: Colo%wma mes y afio en la cual se designa la
responsabilidad de la rev@on del documento.

6. Abogado Responsahfe Coloque el nombre y apellido del abogado designado para
revisar el documeiﬁto

7. Estatus: C%K)que el estatus de la revision del documento.

8. Fecha ds Culminaciéon: Coloque dia, mes y afio en el abogado designado culminé
la r@ﬁsmn del documento.
<°

Q



REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL MARITIMA DEL CARIBE

REG-REC-CGC]J- 002
Formulario: CGCJ-002

Fecha: 03/11/2017

RECTORADO Cambio: 00
COORDINACION GENERAL DE CONSULTORIA JURIDICA
o (9) FECHA (12) PROVIDENCIAS
6) (7) OTROS (8)N°DE (10) ABOGADO 11
© | (1) DEPENDENCIA (3) CONTRATOS (4) REGLAMENTOS (5) MANUALES ( DE 0 g
CONVENIOS ESPECIFIQUE REVISION DESIGNADO OBSERVACIONES 1 2
2 { QUE) REVISION DISCUSION Laeri kA DISCUSION Lazeli
=}
3] o
,)\{é
. (9) FECHA (12) PROVIDENCIAS
©) (7) OTROS (8)N°DE (10) ABOGADO (8
) (YDEEENDENCES (OICCNIRANOS CURECESNENIOS CYMBNCETES CONVENIOS (ESPECIFIQUE) REVISION RE\ggléN DESIGNADO OBSERVACIONES 1° FEETTA 2° T
a DISCUSION DISCUSION
2 S
°= o
= o
§ 5 e
R L
= O
o
“
o (9) FECHA (12) PROVIDENCIAS
©) (7) OTROS (8)N° DE (10) ABOGADO
(1) DEPENDENCIA (3) CONTRATOS (4) REGLAMENTOS (5) MANUALES . DE 10 2
8 g CONVENIOS (ESPECIFIQUE) REVISION ISR DESIGNADO OBSERVACIONES e FECHA SN FECHA
= -
£E 8
°: &
OE
2 2
= N
= .
oa IO
S <
é\
N
. (9) FECHA (10) (12) PROVIDENCIAS
©) (7) OTROS (8)N° DE 1)
(1) DEPENDENCIA (3) CONTRATOS (4) REGLAMENTOS (5) MANUALES . DE ABOGADO 1° 20
‘E . CONVENIOS (ESPECIFIQUE) REVISION REVISION ESIGNADO OBSERVACIONES e FECHA SN FECHA
<3 v
=5 A;%
=7 5
g = L N
20 =
7 &7
Q’»
. (9) FECHA (12) PROVIDENCIAS
©) (7) OTROS (8)N°DE (10) ABOGADO 11
(2) USUARIO (3) CONTRATOS (4) REGLAMENTOS (5) MANUALES DE 1 20
" CONVENIOS (ESPECIFIQUE) REVISION REVISION DESIGNADO OBSERVACIONES RS FECHA SN FECHA
Q D
: S
S o
K
-3
o
R



INSTRUCTIVO DE LLENADO
CONTROL DE LAS REVISIONES LEGALES DE LOS DOCUMENTOS
FORMULARIO: CGCJ-002

Objetivo:
Realizar el seguimiento tanto de las revisiones legales efectuadas a los documentos, que por su naturaleza lo requieran (ejemplo:

. . ., . . L, N
contratos, reglamentos internos, manuales, convenios, entre otros) como de su aprobacion en primera y segunda dlscu51m&3del

Consejo Universitario, en caso que aplique. A

Ke)
&
{\,

o
Instrucciones para el registro de la informacion: C/
O
1. Dependencia: Coloque la denominacion de la dependencia que solicita la revision legal del documento. %

RS
2.Usuario: Coloque el nombre y apellido de la persona o denominacion del 6rgano colegiado, que so@%a la revision legal del
~

)
documento. /

o

3.Contratos: Coloque la denominacion del contrato, al cual se le esta realizando la revision leg%dﬁ su contenido.
4.Reglamentos: Coloque la denominacion del reglamento, al cual se le esté realizando la rey;js%n legal de su contenido.
5.Manuales: Coloque la denominacion del manual, al cual se le esté realizando la revis'@@%gal de su contenido.
6.Convenios: Coloque la denominacion del convenio, al cual se le esta realizando laifévisién legal de su contenido.

7.0tros (Especifique): Coloque la denominacion que identifica el document%é} cual se le esta realizando la revision legal de su

contenido. &

8.N° de revision: Identifique el nimero correlativo que corresponda %]@(Pevisién legal del documento.

9.Fecha de revisién: Coloque el dia, mes y afio en el cual finalizo-J@ revision legal del documento.

10. Abogado designado: Coloque el nombre y apellido del a]‘gjo%:do encargado de realizar la revision legal del documento.

11. Observaciones: Coloque la informacién adiciona{ rce;l@cmnada a la revision legal del documento (ejemplo: el documento fue
devuelto a la dependencia para su correccion, el dd@ﬁt\nento antes de ser sometido a la consideracion del Consejo Universitario,
debe ser aprobado en Consejo Académico porfq\%s% dependencia esta adscrita al Vicerrectorado Académico).

{\
[

2

1* Discusién: Coloque el codigo alﬁf@@mérico que identifica a la providencia donde se registra la primera aprobacion del
U

documento y la fecha (dia, mes y 3@9) de dicha providencia.

12. Providencias

~
2* Discusién: Coloque el cg’)@?o alfanumérico que identifica a la providencia donde se registra la segunda aprobacion del
documento y la fecha (dig.z\';%éys y afo) de dicha providencia.
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1.PROPOSITO:

Describir las pautas a seguir para formalizar las relaciones con distintos organismos
interinstitucionales, personal docente, administrativo y obrero, procesos de licitacion,
prestacion de servicios y/o de obras que se requieran en la Universidad Nacional

Experimental Maritima del Caribe. &
e@
2.ALCANCE: N

Este procedimiento abarca a la Coordinacion General de Consult@:ria Juridica y a todas

aquellas dependencias que en su momento se vean involucradas.

o’\
eg’v
3. RESPONSABLE: N
<
&

Este procedimiento estara bajo la responsablhda(é &el Coordinador General de Consultoria

o8
Juridica. o

b@

4. NORMAS DEL PROCEDIMIEN];@
Rad
4.1 La Coordinacion General de C*%nsultona Juridica debe velar por el cumplimiento de
todas las leyes, normas o f,@glamentos que regulen las actividades que lleva a cabo la

Universidad NacionaléxB?perimental Maritima del Caribe.
@
&

42La Coordmacmrﬁt}eneral de Consultoria Juridica debe realizar los contratos relativos a
los procesofs de licitacion que lleve a cabo la Universidad Nacional Experimental

Marltlmﬁ del Caribe.
0

4.3 \L‘é’ Coordinacion General de Consultoria Juridica debe redactar los contratos relativos a
¢
la prestacion de servicios y/o obras.
4.4 La Coordinacion General de Consultoria Juridica debe redactar los contratos relativos a
la prestacion de servicios profesionales que lleve a cabo la Universidad Nacional

_____________________________________________________________________________________________________________________|
Manual de Normas y Procedimientos



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

Manual de Normas y Procedimientos Pag.: 2/7
Coordinaciéon General de Consultoria Juridica ECChEE 03(; 1 172017
e e o7 amo10:
Procedlmlent.0 Ela!boracwl} de Contratoos que PRO-REC-CGCI-002
Celebre la Universidad Nacional Experimental
Maritima del Caribe

Experimental Maritima del Caribe, siguiendo instrucciones de la Vicepresidencia de la

Republica Bolivariana de Venezuela.

4.5 La Coordinacion General de Consultoria Juridica debe redactar los contratos ;11

personal docente, administrativo, y obrero. R

4.6 La Coordinacion General de Consultoria Juridica debe especificar en el dentrato las
clausulas que reflejan los deberes y derechos del personal a 1ngresg$ y las que se
consideren necesarias, por lo que debe ademas, conocer y atenderCIOS asuntos que se
susciten de la interpretacion y aplicacion de la Ley del Estamt@;éie la Funcion Publica,

la Ley Organica del Trabajo y demads instrumentos normat(l;}’os de caracter funcionarial

K
y/o laboral, aplicables al personal que presta sus servkmos en la Universidad Nacional
o
Experimental Maritima del Caribe. 006
@
b,O

4.7 La Coordinacion General de Consultoria ﬂj%lridica debe revisar constantemente las
Providencias del Consejo Un1ver51tar1%%n donde autoriza la contratacion del personal
Docente y de Investigacion y prowfder a la elaboracion del mismo conforme a lo alli

0\/
oY

estipulado. Y
X

QQ

4.8 Las Dependencias Sohc@antes de Contratos de Personal (Administrativo y Obrero) y

Contratos de Serv1g&0s deben emitir la solicitud, previa autorizacion del Ciudadano

Rector a través, d& Punto de Cuenta.

y
e
4.9 Las De;{g&dencias Solicitantes que requieran de un contrato, debe enviar solicitud con
S

las especificaciones del mismo, cumpliendo lo indicado en el Punto de Cuenta:
,I\O
QVJ
<\“s En caso de Elaboracion de Contrato de personal la solicitud deberd contener: cargo,

tipo de salario, funciones, tiempo de duracién del contrato y la disponibilidad

presupuestaria en original y copia.
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* En caso de Elaboracion de Contrato de Servicios: La Coordinacion General de
Consultoria Juridica debe revisar con la empresa a contratar todas las normas

relacionadas con los aspectos legales, que se van a incluir en el contrato, dicha

K

solicitud debe poseer anexo la disponibilidad presupuestaria en original y copia. 2}@[

,\
* En Caso de Elaboracion de Contratos por Convenios: la solicitud debe c&gfener las

siguientes especificaciones: sugerencia de cual va ser el objeto d@&‘convenio y
demas datos que se consideren importantes y revisar per10d1can&qgﬁe los convenios

elaborados. <
éw

v—s

4.10 Cuando la Universidad Nacional Experimental Maritgng del Caribe, por decision

el
entre ambas partes, sea la responsable de la elaborac36h del convenio, la Coordinacioén
9

. , > . .
General de Consultoria Juridica debera generar Cgt&s (2) ejemplares a un mismo tenor y
é@
G&@
&
4
4.11 El o Los responsables del o los contrgbo (s), deben notificar a la Coordinacién General
5 x>
de Consultoria Juridica en aquelxlg% casos en que exista un incumplimiento contractual
%

&

a un solo efecto.

por la otra parte. P
R

4.12 La Coordinacion Geg;%?al de Consultoria Juridica debe realizar un analisis de cada

contrato con las lﬁxﬁes existentes que estan en vigencia.
S
4.13 La Coordlgamon General de Consultoria Juridica debe velar que todas las actividades

y/o fur@c\iones establecidas en los convenios se cumplan de acuerdo a lo planificado.
o

4. 14 @a Coordinacion General de Consultoria Juridica debe asesorar a la Universidad
4% Nac1onal Experimental Maritima del Caribe, en todo lo relacionado a Convenios, que

permitan asi, mantener continuamente contacto con otros organismos del estado.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

COORDINACION GENERAL DE CONSULTORIA JURIDICA

5.1 Recibe memorando a través del cual se solicita la elaboracion de un contrato en
conjunto con la disponibilidad presupuestaria en original y copia por parte d@?\;la
Dependencia Solicitante, o de ser el caso, recibe memorando y a través df&c\orreo
electronico la propuesta del contrato de Convenio por parte de la Coogﬁnacmn de

Relaciones Interinstitucionales.

N
S
5.2 Verifica los recaudos para la elaboracion del Contrato. ;C
&
5.2.1 No Cumple: Devuelve la solicitud en conjunto con elc'gbqf)orte a la Dependencia
e

~
Solicitante e informa la inconsistencia detectada. @oo
5.2.2 Cumple: Firma y sella memorando en senal g@ recibido y devuelve copia a la

Dependencia Solicitante o, de ser el 0%56 a la Coordinacion de Relaciones
b’\/

Interinstitucionales. @,

5.3 Analiza la solicitud de acuerdo a las esggmﬁcaciones requeridas y en correspondencia
con las leyes, normativas, reglamentg@cﬁ otro documento que aplique al caso.

5.4 Redacta el contrato de personal @cente Administrativo y Obrero), de servicios o, de
ser el caso ajusta la propueg@ de contrato de Convenio entre Instituciones, con tantas
clausulas como sea nece@ﬁrlo

5.5 Elabora memorandq@?on la finalidad de remitir el contrato.

5.6 Determina las az}cﬁwdades a realizar de conformidad al contrato elaborado.

5.6.1 Contrato de Convenio: Envia memorando a la Coordinacion de Relaciones
g\“ihtermstltucwnales en conjunto con la propuesta del contrato para que sea
G o revisado y analizado por las partes interesadas (Ir al paso 5.11).

AA@S 6.2 Contrato de personal y/o de Servicios: Envia memorando a la Dependencia
solicitante en conjunto con dos (2) ejemplares del contrato a un mismo tenor y a
un mismo efecto, firmado y sellado por el Consultor Juridico, por delegacion
del Ciudadano Rector, segun Resolucion Rectoral.

_____________________________________________________________________________________________________________________|
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DEPENDENCIA SOLICITANTE
5.7 Recibe memorando en original y copia en conjunto con dos (2) ejemplares del
contrato a un mismo tenor y a un mismo efecto debidamente sellado y firmado por la

Coordinacion General de Consultoria Juridica y continta el procedimiento de

contratacion de personal o de servicios segun sea el caso. 00\}
5.8 Firma y sella memorando en original y copia en sefal de recibido y devue®9§ copia a
la Coordinacion General de Consultoria Juridica. "&%Q
<&

COORDINACION GENERAL DE CONSULTORIA JURIDIC@?}
5.9 Recibe por parte de la Dependencia Solicitante copia del m@fnorando

5.10 Archiva memorando para su control interno (Fin del Br‘bcedlmlento)
O\’

@

COORDINACION DE RELACIONES INTERI&?STITUCIONALES

5.11 (Viene del paso 5.6.1) Recibe memoraﬁﬂo en original y copia en conjunto con la

¥
propuesta del contrato de Convenio @ara que sea revisado y analizado por las partes
. /\6
interesadas. -
&L

5.12 Firma y sella memorando QB flal de recibido y devuelve copia a la Coordinacion
General de Consultonagtrrldlca

5.13 Revisay de ser neceSarlo discute la propuesta del contrato de Convenio con las partes
interesadas. ‘\&Q

5.14 Devuelve{@l}”@propuesta del contrato de Convenio a la Coordinacion General de
Cong@@?ia Juridica para la elaboracion del contrato definitivo.

>

<>

C%@T{DINACION GENERAL DE CONSULTORI{A JURIDICA

5.15 Recibe por parte de la Coordinacion de Relaciones Interinstitucionales copia del
memorando y archiva para su control interno.

5.16 Recibe y revisa la propuesta del contrato de convenio.
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5.16.1 Tiene modificaciones: Realiza las correcciones en el contrato de Convenio
de conformidad a las observaciones realizadas por las partes interesadas.
5.16.2 No tiene modificaciones: Elabora el contrato de Convenio definitivo.
5.17 Genera dos (2) ejemplares del contrato de Convenio de un mismo tenor y a un sq;o

>
efecto. o
\}
O’\

5.18 Sella y visa casa pagina del contrato de Convenio. ¢

5.19 Elabora memorando con la finalidad de remitir el contrato de Convemoj@eﬁmtlvo

5.20 Entrega a la Coordinacion de Relaciones Interinstitucionales men(,f’ando en conjunto
con los dos (2) ejemplares del contrato de Convenio, a ﬁn\q‘ue dicha dependencia
continte el procedimiento para la Suscripcion de Convemqﬁ Interlnstltucwnales

5.21 Recibe copia del memorando firmada y sellada en segé’% de haber recibido el contrato

de Convenio y archiva para su control interno (Flg@&el Procedimiento).

e>°°
&@
6. DEFINICIONES: b@zﬁ"

6.1 Contrato: Es el acuerdo legal maniiéstado entre las partes que se obligan para un
mismo fin, bajo una relacion de d\ependenma y subordinacion.
6.2 Convenio: Se conoce como Q@nvemo al contrato, convencion o acuerdo de voluntades

"\\
sobre temas de interés cqgﬁ‘un

@‘\"x&
7. REFERENCIAS»\
7.1 Constltum%lfde la Republica Bolivariana de Venezuela.
7.2 Ley dg éﬂﬁiversidades.
7.3 Lej(ﬁrgénica de Procedimientos Administrativos
7.4 wkey Organica de la Administracion Publica
7.5 Ley Del Estatuto de la Funcion Publica.

7.6 Ley de la Contraloria General de la Republica Bolivariana de Venezuela.

7.7 Ley Orgéanica del Trabajo y su Reglamento.
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8. REGISTROS:
N/A

9. REGISTRO DEL CAMBIO:

K

6}

. . N
Ubicacion del . Fecha del o .~
cambio Secc/Pig Naturaleza del cambio cambio N°de cqtgﬁio

N/A Nuevo Documento 23-03-2010 {;Am)

N/A Actualizacién 03/11/2017 | . o1
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1. PROPOSITO:

Establecer las pautas a seguir para representar legalmente a la Universidad Nacional

Experimental Maritima del Caribe ante los organismos jurisdiccionales y/o

N

administrativos. >
LY
Nd

K
&

2. ALCANCE: K%

%
i o S
Este procedimiento abarca a la Coordinacion General de Consultor\igdﬁridwa y a todas

aquellas dependencias que en su momento se vean involucradas. @&

,f\i-'
&
3. RESPONSABLE: <"
&

Este procedimiento estara bajo responsabilidad del{}@%ordinador General de Consultoria
Juridica. 650

Py

e

b’@
<7
4. NORMAS DEL PROCEDIMIENQI??):
&
&

4.1 La Coordinacion General d\;&q’Consultoria Juridica debe velar por el cumplimiento de
o
todas las leyes, normagporeglamentos que regulen las actividades que lleva a cabo la
Universidad Naci(,)g;a”f~ Experimental Maritima del Caribe.
S
N

4.2 La Coordinac¢ion General de Consultoria Juridica debe defender por todos los medios

legales. asu disposicion de diligencias, solicitudes, demandas y recursos judiciales a

~
administrativos intentados contra la Universidad Nacional Experimental Maritima del
&
) éx@arlbe.

K
4.3 La Coordinacion General de Consultoria Juridica debe analizar los requerimientos de

la solicitud, para preparar el caso en defensa de la Universidad Nacional Experimental

Maritima del Caribe.
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4.4 La Coordinacion General de Consultoria Juridica debe citar en caso de conflictos
internos a las partes interesadas para llegar a un consenso, de no lograrlo debe
accionar, emitiendo un informe o documento de caracter legal (dependiendo el caso o

requerimiento) a Recursos Humanos donde se especifican los alegatos y a su vez

coordinar acciones con la misma, velando por su adecuado procesamiento y decision,
o

dentro de los lineamientos de interpretacion y plazos legales establecidos. (;0{\
o

4.5 La Coordinaciéon General de Consultoria Juridica debe hacer seggﬁniento de los

procesos judiciales y administrativos en donde intervenga la vaermdad Nacional
e}

Experimental Maritima del Caribe. ,}x

&

4.6 La Coordinacion General de Consultoria Juridica dg@e instruir los procedimientos
disciplinarios al personal docente, admlnlstraéﬁlo obrero y estudiantil de la

Universidad Nacional Experimental Marltlmabvdel Caribe que le sean encomendados

por el Consejo Universitario y que este lg@elegue su instruccion.

‘>
Y
,\6

5. DESCRIPCION DEL PROCE;’I*S’I/MIENTO:

&

COORDINACION GENEEA%? DE CONSULTORIA JURIDICA

5.1 Recibe Not1ﬁcac10ru%% original y copia, por parte de Organismos Judiciales y/o
Admlmstratlvos@ara la comparecencia de un representante juridico de la Universidad
ante el orgamSmo competente, o de ser el caso, recibe memorando en original y copia,
por pargé de la Dependencia de la UMC, a través del cual solicita los servicios de la
Co@‘amacmn General de Consultoria Juridica para la defensa de la Universidad

\:ﬁ acional Experimental Maritima del Caribe.

5.§ Firma y sella en sefial de recibido la notificacion, o de ser el caso el memorando, y

devuelve copia.
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5.3 Analiza la solicitud en conjunto con las especificaciones, este anélisis se lleva a cabo
en correspondencia con las leyes que aplican para interponer la defensa del caso que se
haya solicitado.

5.3.1 Externo: La Coordinaciéon General de Consultoria Juridica elabora la defens&«y
se compila todos los recaudos para acudir en defensa de los intereses de la
Institucion. (;0 0

5.3.2 Interno: Notifica a los involucrados en conflicto que asistan a l&Consultona
Juridica, con la finalidad de dirimir las controversias y llegar %(ﬁ’l acuerdo
5.3.2.1 Existe acuerdo: Elabora minuta en la cual s%}aclara la situacion y

solicita que las partes en conflicto que suscglﬁan la misma (Ir al paso

5.5). &

&C

5.3.2.2 No existe acuerdo: Elabora 1nforg8 de la situacion destacando las
acciones a seguir y posterlormegtfé lo remite a la Coordinacién General
de Recursos Humanos. Qf °
5.4 Realiza seguimiento de la causa has&a el dictamen final, interponiendo todos los
recursos que sean necesarios de@‘aguerdo a las Leyes, Reglamentos y Normativas
vigentes de la Republica Bohyg,érlana de Venezuela.
5.5 (Viene de los pasos 5. ﬂg‘? 5.3.2.1) Archiva toda la documentaciéon que del caso se
genere, para su contr@@ interno (Fin del Procedimiento).
&Q&
6. DEFINICIMS
6.1 Contrat(gy Es el acuerdo legal manifestado entre las partes que se obligan para un

mlsxgé fin, bajo una relacion de dependencia y subordinacion.

.
N

) .
6:2 Organismos Administratives: Son los entes involucrados en los procesos
administrativos que forman parte de apoyo en decisiones relacionadas en materia de

personal, de servicios y otros, tales como Inspectoria del Trabajo, Compaiias de
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seguros, y otros entes de la administracion publica inherentes al requerimiento

solicitado.

6.3 Organismos Jurisdiccionales: Son los Tribunales de la Republica Bolivariana de

&

Venezuela, por ante el cual se interponen recursos inherentes a las acciones de caragter
\v

O
de personal, contractual y / u otros en defensa de los intereses de la UMC. O{\\*
¢
%0
7. REFERENCIAS @
o

7.1 Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela. N

<
7.2 Ley de Universidades. é&e’

Q
7.3 Ley Organica de Procedimientos Administrativos. eco
&
7.4 Ley Organica de la Administracion Publica. Q@
&

7.5 Ley de la Contraloria General de la Republica Bgﬁgariana de Venezuela.
7.6 Ley Organica del Trabajo, Los Trabajadores&gyias Trabajadoras y su Reglamento.
7.7 Ley del Estatuto de la Funcion Publica. \66

7.8 Reglamento General de la Unlvers@ed Nacional Experimental Maritima del Caribe.
\

7.9 Reglamento Estudiantil. ‘>“
&
0
8. REGISTROS: 4"
N/A ;;&‘ )

9. REGISTRO D]@JZ\CAMBIO

Ublcaclom‘ﬁel Naturaleza del cambio Fecha fiel N° de cambio
cambl% Skcc/Pag cambio

‘ {\QN/A Nuevo Documento 23-03-2010 00
& N/A Actualizacion 03/11/2017 01
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