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APROBACION DEL MANUAL CO
CONSEJO UNIVERSITARIO ,;&‘
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>
El Consejo Universitario de la Universidad Nacional Experlmenta,@f>Maritima del Caribe,
actuando en Sesion Ordinaria N° CUO-018-2018 de fecha 22 ge noviembre de 2018, con
fundamento en el articulo 14 numeral 32 del Reglamento Genergf’de la UMC, en concordancia
con los articulos 24 y 26, numerales 20 y 21 de la Ley de L&mvermdades resolvid aprobar el
Manual de la Coordinacion de Archivo General y ControLE’stadlstlco
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ACTA DE REVISION

Los miembros del equipo de trabajo abajo firmantes, declaramos haber participado en la
elaboracion y revision del Manual de la Coordinacion de Archivo General y Control
Estadistico, Cambio: 00 de fecha: 29/10/2018.

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

ELABORACION DE CONTENIDO
NOMBRE Y APELLIDO CARGO FIRMA ) FECHA
Coordinadora de Archivo
Lic. Francys Silva General y Control Estadistico
(E) Y {M '//' / ?
TSU. Glarys Miceano Asistente Admmlstratl\% PaNI- 13
Lie. Natasha Moya Asistente Administrativo \_| 0?’ //’20/65)
Lic. Henry Pérez Asistente Administrativo 2 7 )P )
Lic. Emiliarys Arcaya Asistente Administrativo ,é - 09 - /- 2048
(i
Br. Miguel Pacheco Oficinista 09////20/3
TSU. Jeannette Scott Asistente Administrativo 09 /‘ / / ,?, 0 /g?
REVISION DE CONTENIDO
NOMBRE Y APELLIDO CARGO EPRATA7 FECHA
J./M Jesiis Suarez Secretario General Og//’// ?
REVISION DE ASPECTOS LEGAIAIS L
NOMBRE Y APELLIDO CARGO | UFIRMA FECHA
e s Coordinadora General de
Abg. Dlnigia Meller Consultoria Juridica @ 0?/}/ // X
REVISION DE ESTRUCTURA / s
NOMBRE Y APELLIDO CARGO FIRMA N FECHA
L - 5 Coordinadora de Gestion de la s
Lic. Elena Angarita Calidad (S M/ ’Z ) I } Z.OIY
o e
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INTRODUCCION

El presente Manual tiene como propdsito fundamental establecer el proceso, los
procedimientos e instrucciones de trabajo bajo una metodologia estdndar que contribuya al
desarrollo y control de la Coordinacion de Archivo General y Control Estadistico que perm_gta
la mejora continua a fin de armonizar bajo un enfoque coherente con el Sistema de Ge&@% de
la Calidad (SGC) de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe. COQ

. ‘x%xo
Asimismo, sirve de guia a los usuarios del proceso de la Coordinacion de é@éhivo General y

Control Estadistico, y por ningiin motivo, sustituye directrices o proce’gfmientos establecidos

@\
por el Manual de Calidad de la UMC. ;,&
&
e
R
Este Manual busca definir un sistema de control que debe tener en cuenta aspectos tales como:
i
\50

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

3. Declaracion de las responsabilidades, %Qutorlzamon, procesamiento, registro de las

. . o
operaciones, que estén asignados.
£

<
) . D . . .
4. Que este identificado y determinado el proceso, los procedimientos e instrucciones de
2
trabajo, de ser el caso, deogt@l manera que facilite a la dependencia la coordinacion,
. .y s 7 A
ejecucion y supervision gelas labores.
. . & . .
5. Que exista un s1ste1$ﬁ de informacion que le provea a la dependencia, datos oportunos
'

reales y fiables Vpg‘?a la adecuada toma de decisiones en cuanto a sus procedimientos.
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NORMAS GENERALES PARA EL USO DEL MANUAL

El manual debe estar a disposicion de todo el personal que labora en la Coordinacion de
Archivo General y Control Estadistico adscrita al subsistema Secretaria General de la

Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe.

\\

19,3

bv
AP

Este manual esta dividido por secciones con el fin de hacer mas facil su actualizaciséﬁ.
Ko
El manual se encuentra organizado de manera tal, que el usuario puedaYéncontrar una
informacion clara y precisa, tanto de las responsabilidades y a@/@l\ones que deben
cumplirse dentro de la Coordinaciéon de Archivo General y Control Estadistico como del
proceso, de los procedimientos e instrucciones de trabajo que gﬁé%utan.
L
En la aplicacion del presente manual, el responsab]@‘“de la Coordinacion de Archivo
General y Control Estadistico velara por el desarmﬁo supervision y cumplimiento de las
actividades, procedimientos e instrucciones q@%abajo aqui descritos.
ef’o
Los usuarios del manual deberan comu@,‘k;ar al responsable de la Coordinacioén de Archivo
General y Control Estadistico las s,ﬁeéerencms modificaciones o cambios que afecten el
contenido del mismo, con el Qb}eto de garantizar la vigencia de su contenido y con ello
mejorar la base del conocgmento en el tiempo.
&
Este manual solameﬁte podra ser modificado por el responsable de la dependencia, en este
sentido deber&)@ﬁwar a la Coordinacion de Gestion de la Calidad memorando, en formato
fisico, en Q©njunto con las sugerencias, modificaciones o cambios realizados, en formato
dlgltali,\"

R

7. Qualquler cambio en el ordenamiento legal vigente o en las politicas de la Secretaria

General 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.
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NORMAS GENERALES PARA EL USO DEL MANUAL

10.

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

relacionadas con la legislacion vigente y evitar asi su rapida obsolescencia. o

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

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

X
Calidad, adscrita al Rectorado. )

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

R
Universidad, con el objeto de que cualquier dependencia; que asi lo requiera, pueda tener
o
&
PN
Sd

é@

acceso al mismo.
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DE LA COORDINACION DE ARCHIVO GENERAL Y e
CONTROL ESTADISTICO Pag.: 1/23
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 de Archivo Geng@f y
Control Estadistico, adscrita a la Secretaria General. 0\
»C

Este instrumento permite establecer una metodologia estdndar que contrlbuyg;»al desarrollo y
control de la Coordinacion de Archivo General y Control Estadistico, aéﬁn de armonizar sus
funciones bajo un enfoque coherente con el Sistema de Gestion de&é Calidad (SGC) de la

Universidad Maritima del Caribe. o

Asimismo, busca definir un sistema de control que debe ter

Q
1. Que describa el marco institucional de la dependg@ig{a
2. Laexistencia de una estructura funcional del%iﬁ?ﬁmente establecida.

3. Declaracion de las responsabilidades, “autorizacion, procesamiento, registro de las

ALCANCE: &
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MARCO INSTITUCIONAL

ANTECEDENTES:

La Coordinacién de Apoyo Técnico Administrativo nace en el marco de la creacion de la
Secretaria General, y se establece oficialmente por Decreto Presidencial No. 899, C@&eta
Oficial No. 36988 del 07 de julio del 2000, donde se funda la Universidad oN”acmnal
Experimental Maritima del Caribe (UMC). %‘O
>

Recientemente con la entrada en vigencia del Reglamento General de la Uﬁ?:ersidad Nacional
Experimental Maritima del Caribe, segin providencia del Mlmsterlo @,@T Poder Popular para la
Educacion Universitaria, N° 155 de fecha 15/07/2014 y pubhc\ado en Gaceta Oficial N°
40.487 de fecha 01/09/2014, el Consejo Universitario en fg@ﬁa 17/11/2014 segiin CUE-010-
024-X1-2014 aprueba el cambio de denominacion d@Coordmacmn de Apoyo Técnico
Administrativo a Coordinacion de Archivo Gene@ral" y Control Estadistico, con cuatro (4)
Unidades adscritas a saber: Unidad de Dlgét@“flzacmn e Imprenta, Unidad de Control
Estadistico, Unidad de Archivo y la Unid?gﬁe Carnetizacion y Equipos Audiovisuales, por las
atribuciones dictadas a través el Reglag&gﬁo referenciado en su articulo 35.

X
MISION: 2
Brindar soporte oportunoé@'oe)ﬁciente, a las actividades que desarrollan las distintas areas
académicas y admi;li»sﬁr&:tivas de nuestra casa de estudios, haciendo uso racional de los
recursos naturales\ﬁreservando asi, el medio ambiente.

Resguardar lq&“érchlvos de los requisitos exigidos a los estudiantes por nuestra Magna Casa de
Estudlo%ﬁsiedlante el proceso de digitalizacion, en cada una de sus etapas; asi mismo
Gar@n@lza la gestion de actualizacién y emision de carnets a toda la poblacion UMCista;
déstacando que brinda apoyo a través de préstamos de equipos e imprentas, con el proposito
de ofrecer un servicio que fomente aprendizaje en cada una de las aéreas, contribuyendo asi al

alcance de las competencias de los egresados.
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MARCO INSTITUCIONAL

VISION:

Ser una Coordinacion modelo de servicio y apoyo administrativo para satisfacer las demandas
de las diferentes dependencias de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe,
en cuanto a reproduccion, archivo, manejo de datos digitales y carnetizacion, median{gg?;\la
ejecucion de procesos efectivos y transparentes, alineados con las estrategiaside la

organizacion. ~

FC

&
OBJETIVO: &0

Brindar asistencia técnico-administrativa a la Universidad Nacmnagﬁxperlmental Maritima

del Caribe, en la organizacion y ejecucion de las act1v1dad‘es educativas, técnicas y
o

administrativas que se deriven de la relacion ensenalgza-aprendlzaje en el contexto

universitario de los servicios educativos que ofrece nuestga Casa de Estudios.
o

30
x&
FUNCIONES: @e}’“‘
1. Controla y mantiene organizado el g@@hivo general y los registros académicos de la
Universidad y ejerce su custodia. @%&
2. Procesa y actualiza los datos egéﬁisticos de la Universidad.
3. Maneja y resguarda el ar&b‘?vo de los expedientes de estudiantes regulares, egresados y
aquellos estudiantes Elgd%s de baja.
4. Gestiona la recqg\z&%n y organizacion de expedientes estudiantiles, a través de controles

administratives”que garantizan la integridad de los mismos, asi como su conservacion

(‘}.

optima. . {0“”\
5. Re%zﬁégl retiro definitivo de documentos de inscripcion (dirigido a estudiantes).
6. ,@E\stlona la depuracion y consolidacion digital de expedientes de estudiantes regulares,
A% egresados y estudiantes del acervo historico de la Escuela Nautica de Venezuela.
7. Garantiza la digitalizacion de los expedientes estudiantiles ya organizados y depurados

por la Unidad de Archivo.

Manual de Organizacion



MANUAL DE ORGANIZACION g/IA}II\I'gl;/(I}(')?;SéCAGCE
DE LA COORDINACION DE ARCHIVO GENERAL Y C‘jljn;m 00
CONTROL ESTADISTICO Pig.:4/23

MARCO INSTITUCIONAL

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Realiza la elaboracion y emision de registros académicos para generar datos estadisticos
de la universidad.

Vela por la identificacion o carnetizacion de toda la comunidad UMCista, efectuado

durante todo el cronograma académico. >

N
Gestiona la emision de carnets nuevos, renovaciones y da respuesta a aquellosN&ﬁrnets
. O‘\/
extraviados. C

o

S

Garantiza los préstamos de equipos audiovisuales (retroproyectores, televisores, DVD)

dirigidos a toda la Comunidad Universitaria. L
@

Brinda apoyo a las diferentes dependencias para la impresic')n@,%produccién, doblajes,

. .y . .y .y - ’
compaginacion, plastificacion y encuadernacion, entre otros,obhjo parametros de normas y
K

)&\./
Elabora y suministra al Secretario General el R«]:z%n Operativo Anual (POA) de la

procedimientos.

Coordinacion de Archivo General y Control Est&istlco

Elabora y suministra al Secretario Gel/{gmol el Informe de Gestion trimestral de la
Coordinacion de Archivo General y ?ggtrol Estadistico.

Elabora y actualiza el manual @g‘@la Coordinacion de Archivo General y Control
Estadistico en cumplimiento a 151 ormativa interna y externa aplicable.

Cumple los lineamientos ist%blemdos por el Sistema de Gestion de la Calidad de 1a UMC.
Cumple las demas funé@nes que le sefialen las leyes y los reglamentos aplicables.

XJ

,@

UNIDAD DE DIGYF ALIZACION E IMPRENTA
&
OBJETIVO .&x

Prestar %&ervwlo de digitalizacion e imprenta a la comunidad UMCista, para atender las

actlv@édes Académicas-Administrativas en cuanto a reproduccion de examenes y documentos

m\-s%ltucmnales previamente autorizados por el coordinador, solicitados por las diferentes

dependencias de la universidad.
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MARCO INSTITUCIONAL

FUNCIONES:

1.

Realiza trabajos de digitalizacion e imprenta para atender las actividades docente-
administrativas de la comunidad universitaria.
Mantiene en Optimas condiciones los equipos existentes en la unidad a fin de garant1zzg2>1a

\v
calidad del servicio. v

. Garantiza la existencia de los insumos necesarios para la eficiente operatlvf&ad de los

%\/
,\sv

equipos.
quip §

Atiende al usuario, recibe la solicitud de servicio de fotocopiado en f@%ma verbal, (cuando
es menos de 100 fotocopias) por la taquilla que estd destinada a @ﬂ ﬁn, luego de verificar
que la persona estd identificada con el carnet de la uni%eﬁidad y corrobora que el
documento a fotocopiar tenga el membrete institucional, &es’ dec1r el logotipo, nombre de la

Q
&
universidad y coordinacion a la que pertenece). \x

. Procede a revisar formulario: REG-SEG- CACS;@E UDI-001,explicando por escrito las

caracteristicas, cantidad, para describir y sohe?[ar el servicio, el cual debe ser previamente
enviado por correo institucional por l@dependenma que solicita el servicio si este es
menor de 100 hojas, se realiza la repg%éuccwn del material solicitado siendo entregado en
forma inmediata. Si el numeropd‘e copias es mayor a 100 hojas requeridas se procede a
revisar el formulario: ISE@Q-SEG-CAGCE-UDI-OM y verificar que sean trabajos
institucionales, este ser%iﬁ(; debera solicitarse con el tiempo suficiente a 08 dias habiles, la

entrega sera segin g@ la cantidad solicitada y el tiempo que tarde la elaboracion.
~

. Verifica si el tq;e%ajo requiere anillado evaluando que sean institucionales y se procede a

hacer el tr;éi)ajo este servicio debe ser solicitado y enviado por correo institucional

prev%iﬁénte mediante el formulario establecido con un tiempo no mayor de ocho (08) dias

ha.bfles

74‘215rocede a revisar el formulario: REG-SEG-CAGCE-UDI-003, explicando por escrito la

cantidad de papel requerido, descripcion del papel, coordinacion o dependencia solicitante,

verificar que el uso del mismo sea para trabajos institucionales y firma del solicitante.
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MARCO INSTITUCIONAL
UNIDAD DE CONTROL ESTADISTICO
OBJETIVO:
Procesar y actualizar los datos estadisticos de la Universidad.
03"’?}
S

FUNCIONES: &

1. Solicita a las unidades correspondientes informacién cuantitativa de IQQ procesos
académicos a fin de mantener actualizada la data estadistica de la comumdaxd%Mtha

2. Genera informes estadisticos a solicitud de las unidades que lo requleraﬁ/

3. Garantiza el resguardo de la informacion en archivos d1g1tahzados gg}'féenados para tal fin.

4. Apoya en la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA) de.d?i Coordinacion de Archivo
General y Control Estadistico. \»

5. Apoya en elaboracion del Informe de Gestion trlsztzfal de la Coordinaciéon de Archivo
General y Control Estadistico. &“

6. Apoya en la elaboracion y actualizacion del mzihual de la Coordinacion de Archivo General
y Control Estadistico en cumphmlento achl normativa interna y externa aplicable.

7. Cumple los lineamientos establemdosﬁ)or el Sistema de Gestion de la Calidad de la UMC.

8. Cumple las demas funciones qued‘e senalen las leyes y los reglamentos aplicables.
”‘\

A.&
UNIDAD DE ARCHIVQ

OBJETIVO: »@

\
Controlar, procesap, organizar y resguardar los expedientes tanto fisico como digitales de los

e

estudiantes r@hlares egresados y retirados de la UMC, a través de la clasificacion,

codlﬁca%oxh y custodia de los documentos académicos requeridos por nuestra Casa de
Estudios
4
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MARCO INSTITUCIONAL
FUNCIONES:
1. Participa en el proceso de inscripcién de nuevos estudiantes, revisando la documentacion

9.

para ingresar a la Universidad, digitalizando dicha documentacion en el archivo disefiado
. , . &
para resguardar los expedientes académicos. s

@'0

. . . .. »
. Expide las solvencias a los estudiantes que lo soliciten atreves de un formato el cgacf debe

5

ser revisado por el personal de la Unidad de Archivo con V°B® del coordinador‘)‘C

. Revisa en el sistema respectivo y carpeta digital de los estudiantes para verificar que

cumplan con los requisitos exigidos segun la carrera y asi expedir las\s@fvencias tanto para
iy

el alumno como para las unidades que lo requieran (Direcciones glg@ﬁscuela)

Mantiene actualizada planilla de recepcion de documentos dond@ firman los estudiantes que

solicitan solvencias, para llevar un control trimestral para ﬁlturos informes de gestion.

Mantiene actualizado el sistema respectivo mediante {0% archivos digitalizados.

Apoya en la elaboracion del Plan Operativo Amtg’-f (POA) de la Coordinaciéon de Archivo

g
General y Control Estadistico. @ex
. Apoya en elaboracion del Informe de @%stién trimestral de la Coordinacion de Archivo
SO
. )
General y Control Estadistico. o”»‘

. Apoya en la elaboracion y actualg2a01on del manual de la Coordinacion de Archivo General

y Control Estadistico en cgp@Shmlento a la normativa interna y externa aplicable.

Cumple los lineamientgéﬁst)ablecidos por el Sistema de Gestion de la Calidad de la UMC.

10. Cumple las demég&‘mciones que le sefialen las leyes y los reglamentos aplicables.

e
oA
.é\

o> ,
UNIDA,BeﬁE CARNETIZACION Y EQUIPOS AUDIOVISUALES
OBJEﬁfIVO

Gﬁ%ecer un servicio de calidad para atender los requerimientos de identificacion de la

comunidad UMCista, con la finalidad de servir de apoyo para el control, orden y seguridad en
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MARCO INSTITUCIONAL

la Institucién, ademas de brindar el apoyo con equipos audiovisuales para facilitar las

actividades académicas del personal docente.

S

FUNCIONES: @;&

1. Brinda el servicio de carnetizacion a todos los miembros de la Universidad (est}i@ﬁ%ntes,
personal docente, administrativo y de apoyo) QCOV

2. Realiza jornadas de carnetizacion para su renovacion por vencimiento y/o ic.&travio.

3. Mantiene actualizada la data fotografica de la comunidad universitaria\&f/O /

4. Suministra informacién de la data fotografica a las unidades ?@%istrativas que asi lo
requieran (Coordinacion de Seguridad Integral, Coordin%o%n General de Recursos
Humanos, entre otras). &OG’@

5. Favorece las actividades académicas del personal g@%ente a través del préstamo de los
equipos audiovisuales existentes en la unidad. >~

6. Vela por el buen funcionamiento de los equlgas&audlowsuales indicandole a los usuarios las
normas de uso y conservacion de los ml.smos

7. Apoya en la elaboracion y del Plan @;ratlvo Anual (POA) de la Coordinacion de Archivo
General y Control Estadistico. .&Q

8. Apoya en elaboracion del }f-’ﬁ}orme de Gestion trimestral de la Coordinacién de Archivo
General y Control Estaggs%co

9

. Apoyaen la elabor@@on y actualizacion del manual de la Coordinacion de Archivo General

y Control Estadﬁtlco en cumplimiento a la normativa interna y externa aplicable.

10. Cumple 1Q§ lineamientos establecidos por el Sistema de Gestion de la Calidad de la UMC.

11. Cun@ﬂ‘e las demés funciones que le sefialen las leyes y los reglamentos aplicables.

>
a\o

4@
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DESCRIPCION DE CARGOS

CARGO: COORDINADOR DE ARCHIVO GENERAL Y CONTROL ESTADISTICO
OBJETIVO: Controlar los requerimientos exigidos dentro de esta magna casa de estudio,
para asi minimizar las estrategias propuestas dentro de la coordinacion al éxito, de tal modo
que todos los objetivos planteados faciliten administrar y optimizar todos nuestros proceso%,
\‘?}

&
g

FUNCIONES: o

1. Coordina la planeacion y programacion de estrategias, con fundamenton\,e%venfoques y
modelos pertinentes y apropiados a los objetivos, metas del Proyecto J@ﬁltucmnal

2. Hace cumplir todos los requerimientos exigidos dentro de la Coor\d}nacmn

3. Toma decisiones con base en los niveles de atribucion, los r@%ﬁtados de monitoreo a los
procesos, la consulta a equipos de trabajo y los resultadog,}d% la evaluacion Institucional.

4. Promueve el cumplimiento de los lineamientos estab%émdos por el Sistema de Gestion de
la Calidad e informa al personal las 1rnphca010n§§>‘del no cumplimiento de los mismos.

5. Determina las especificaciones de los requlg&os de entrada, transformacion y salida del
o

&

o

proceso de la dependencia que lidera. o

6. Determina las especificaciones g%l@%s recursos humanos, financieros, tecnoldgicos,
materiales, infraestructura y ‘gg\“é;llbiente de trabajo; necesarios para el desarrollo del
proceso, los procedimientig)&%Qi‘nstrucciones de trabajo que ejecuta la dependencia.

7. Identifica y evalua lggﬁésgos y oportunidades asociados al proceso, procedimiento o
instruccion de trab@f% une desarrolla la dependencia.

8. Garantiza el c%ﬁg eficaz de las No Conformidades detectadas en la dependencia, a través
del anah{xs1 exhaustivo de la causa raiz y el cumplimiento de las acciones correctoras y
corre(éﬁ\fas

9. Veg'ﬁ'l?:a el control de la informacién documentada de origen interno o externo aplicable a

46 la gestion que desempeiia la dependencia.

10. Comunica al personal bajo su adscripcidon, las funciones inherentes al cargo que

desempefiara.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

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

Participa en la elaboracion del Plan Estratégico de Desarrollo Institucional de la
Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (PEDIUMC), suministrando 1@5
objetivos de calidad inherentes a la dependencia que se cumplirdn a mediano xfargo
plazo. me
Participa en conjunto con la Coordinacion de Administracion de Personal,@% la seleccion
del personal con competencia para ocupar un cargo o desempen@loqfuncwnes en la
dependencia, de conformidad al perfil establecido en el Regl,gﬁo de Informacion de
Cargos de la Universidad Nacional Experimental Maritima de&@arlbe (RICUMCO).
Procesa las salidas no conformes detectadas antes, duragfe y después de la provision de
los productos o servicios, con la finalidad tomaé &cmnes inmediatas para evitar la
insatisfaccion del cliente. Sl

Tramita las salidas no conformes ante la COQfﬁ%nacién de Gestion de la Calidad.

Elabora el inventario de bienes y equpos de la dependencia y solicita a la Coordinacion
de Bienes Nacionales la Venﬁcacmngdel registro.

Garantiza la elaboracion y acgl@hzamon del manual de la dependencia que lidera, en
cumplimiento a la normatl\eav%nema y externa aplicable.

Determina los indicaﬁ@?:)s que implementara para medir el desempeio de la gestion
realizada en la deggilazencia en correspondencia al proceso, procedimiento e instruccion
de trabajo queve]:gzuta

Realiza el*ﬁan Operativo Anual (POA) de la dependencia, con la finalidad de planificar

los OQféhVOS y las metas que se ejecutaran durante el ejercicio fiscal.

K/ééhza el seguimiento de los objetivos y las metas planificadas mediante el Informe de

4‘@ Gestlon trimestral.

21.

Identifica las causas de las desviaciones de las metas de los objetivos y formula las

medidas de ajuste que se implementaran para evitar que vuelva a ocurrir.
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DESCRIPCION DE CARGOS

22. Promueve la implementacion de acciones que permitan optimizar el proceso que

desarrolla la dependencia, con la finalidad de robustecer los productos y servicios que se

ofrece.
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CARGO: OFICINISTA
OBJETIVO: Asistir en las actividades secretariales desarrolladas en la oficina, recibiendo,

chequeando, clasificando, distribuyendo, archivando, registrando y transcribiendo

documentos, a fin de apoyar las actividades técnicas y administrativas de la dependencia. Sg;
g
o2
e
FUNCIONES: ¢r
1. Recibe, revisa, clasifica, archiva y despacha comunicaciones y dermg}documentos

AQY

&

consignados ante la dependencia por los usuarios.

>
2. Llena a mano formularios, libros de registros y control, fichas y otros documentos
O

&

similares. &

tp@

Efectiia y atiende llamadas telefonicas. -
x§

N
Atiende a los estudiantes, al personal docente, admigi%}rativo y publico en general.
Y
Opera fotocopiadora y escéner. e}oo

o
Lleva el control de ingresos y egresos de material.
N

Transcribe correspondencia general, ,1gev1sa estatus de estudiantes en el sistema

N AW

académico respectivo, datos de 1nscx>f501on y cualquier documento que se le asigne.

o

Cumple los lineamientos establ@éﬁdos por el Sistema de Gestion de la Calidad.

9. Participa en la determméélon de especificaciones de los requisitos de entrada,
transformacion y sahdaaﬁ/el proceso de la dependencia de adscripcion.

10. Participa en la det@hmnacwn de especificaciones de los recursos humanos, financieros,
tecnologicos, @atenales infraestructura y de ambiente de trabajo; necesarios para el
desarrollq*é{z> 1 proceso, procedimiento e instruccion de trabajo que ejecuta la dependencia.

11. Partlc‘éﬁp“a en la identificacion y evaluacion de los riesgos y oportunidades asociados al
Q@“Ceso procedimiento o instruccion de trabajo que desarrolla la dependencia.

L2© Part1c1pa en la ejecucion de las acciones previstas para abordar los riesgos y

oportunidades asociados al proceso, procedimiento o instrucciéon de trabajo, con la

finalidad de mitigar y mejorar continuamente los mismos.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.
20.

21.

22.

23.

Aporta informacion que contribuya el cierre eficaz de las No Conformidades detectadas
en la dependencia, a través del analisis exhaustivo de la causa raiz y cumplimiento de las
acciones correctoras y correctivas.

Controla la informacién documentada de origen interno o externo aplicable a la gesu\@n

a
que desempefia la dependencia. o\
Cumple con la normativa interna y externa aplicable a la gestion que de@i’npena la
dependencia. %
*\V

Cumple las funciones inherentes al cargo que desempefia en la depengLﬁma

Informa al supervisor inmediato las salidas no conformes detegjfadas antes, durante y
después de la provision de los productos o servicios, con @ﬁnahdad tomar acciones
inmediatas para evitar la insatisfaccion del cliente. &03«“6
Participa en la elaboracion del inventario de bienes y,équlpos de la dependencia.

Participa en la elaboracion y actualizacion del mg;nual de la dependencia de adscripcion.
Suministra informacion de la gestion reahzg&a al supervisor inmediato, con la finalidad

de que se incorpore en el Informe de G@?on Trimestral de la dependencia el desempefio

&\
de las metas planificadas. ,;oe'
v

Apoya en la identificacion de 1@8 causas de las desviaciones de las metas de los objetivos
y en la formulacioén de las mé%Mas de ajuste que se implementaran para evitar que vuelva
i)

g

a oCurrir. &

&
Colabora con los ‘;@mites de las salidas no conformes ante la Coordinacion de Gestion de
la Calidad. >
Part1c1pa\;\@‘n la implementacién de acciones que permitan optimizar el proceso que
desarg;iﬂa la dependencia, con la finalidad de robustecer los productos y servicios que se

oﬁ%cen al cliente.

?A‘@ Mantlene en orden equipo Yy sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

25.

Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
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CARGO: ARCHIVISTA
OBJETIVO: Resguardar documentos, expedientes y demas informacion, organizando y
ejecutando actividades de clasificacion, codificacion y custodia de documentos, a fin de

A

mantener informacion actualizada y organizada a disposicion de la organizacion.

Sb
>
x>

&

FUNCIONES: o
%O
1. Controla la recepcion de la documentacion. @
2. Identifica las carpetas donde va a ser archivado el material. - “QQ
>
3. Recibe y clasifica el material para archivar. A8
AN
4. Efectua la lectura de los documentos a archivar. &
\.e’
5. Archiva en los expedientes correspondientes los documegt@s recibidos.
6. Ubica las carpetas nuevas en sus respectivos archlanéres
7. Retira e incorpora expedientes, carpetas con docgﬁ’ientos u otros en los archivadores.
8. Realiza inventarios de archivos, para la gvacuamon de expedientes de inactivos y
\@
documentos que han caducado. &

e
9. Vela por la conservacion, restauracwﬁ y mantenimiento de la documentacion.

10. Participa en el disefio y ejecucion de instrumentos técnicos.

11. Lleva el control de prestam@%Qde expedientes y/o documentos.

12. Revisa los controles decﬁrgstamos para verificar la fecha de vencimiento.

13. Proporciona mforn(itcmn del material archivado, segun las normas establecidas.

14. Atiende y res@ve problemas que se presentan en el archivo.

15. Opera un xﬁwrocomputador para accesar informacion.

16. Cum los lineamientos establecidos por el Sistema de Gestion de la Calidad.

17. P@‘?thlpa en la determinacion de especificaciones de los requisitos de entrada,

4"4 transforrnac1on y salida del proceso de la dependencia de adscripcion.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
27.
28.

Participa en la determinacioén de especificaciones de los recursos humanos, financieros,
tecnologicos, materiales, infraestructura y de ambiente de trabajo; necesarios para el
desarrollo del proceso, procedimiento e instruccidon de trabajo que ejecuta la dependencia.
Participa en la identificacion y evaluacion de los riesgos y oportunidades asociado%gll
proceso, procedimiento o instruccion de trabajo que desarrolla la dependencia.  .©

Participa en la ejecucion de las acciones previstas para abordar los Cr‘fesgos y
oportunidades asociados al proceso, procedimiento o instruccion de tg?bajo con la

- 0\'2

\\

finalidad de mitigar y mejorar continuamente los mismos.
Aporta informacion que contribuya el cierre eficaz de las No Cqﬁformldades detectadas

en la dependencia, a través del analisis exhaustivo de la causaﬁ’alz y cumplimiento de las

(9@

acciones correctoras y correctivas. o
N

. s . . & . 7
Controla la informacién documentada de origen 1ntgﬁ?o o externo aplicable a la gestion
N

que desempeiia la dependencia. e}oo

o
Cumple con la normativa interna y externa aplicable a la gestion que desempefia la
x@
[y
C}V
Cumple las funciones inherentes al gﬁrgo que desempefia en la dependencia.

dependencia.

Informa al supervisor 1nmedlg\t9 las salidas no conformes detectadas antes, durante y
después de la provision SQOIQOS productos o servicios, con la finalidad tomar acciones
inmediatas para evitag@ﬁsatisfaccién del cliente.

Participa en la ela]%@gcién del inventario de bienes y equipos de la dependencia.

Participa en lq/@i\alboracién y actualizacion del manual de la dependencia de adscripcion.
Sumlmst@&mformacmn de la gestion realizada al supervisor inmediato, con la finalidad
de ué%e incorpore en el Informe de Gestion Trimestral de la dependencia el desempefio

d@\"l'as metas planificadas.

252@ Apoya en la identificacion de las causas de las desviaciones de las metas de los objetivos

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

a ocurrir.
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30. Colabora con los tramites de las salidas no conformes ante la Coordinacion de Gestion de

la Calidad.
31. Participa en la implementaciéon de acciones que permitan optimizar el proceso que

desarrolla la dependencia, con la finalidad de robustecer los productos y servicios qu%ﬁe

0

ofrecen al cliente. 60\

32. Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos
o

por la organizacion. &e

33. Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anc\u@&?ia.
. . . Kied
34. Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada. ’ (\e}”
o
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CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
OBJETIVO: Asistir en las actividades secretariales, ejecutar los procesos administrativos del
area, elaborando documentacion necesaria, revisando y realizando calculos, identificar a toda

la comunidad universitaria.

FUNCIONES: o
1. Transcribe y procesa informacion operando un microcomputador. . ‘3,%»

2. Apoya en los diferentes procedimientos e instrucciones trabajo que ¢j ecuﬁl la Coordinacioén

3. Lleva y mantiene actualizado archivo de la dependencia y datas fqtbgraﬁcas en el sistema
- . &
académico respectivo. oy
o

4. Llena formatos de solvencias racionados con la unidad. O%’@

X

N
5. Planifica cronogramas de jornadas de carnetizacion. &‘Z}

&
6. Publica jornadas de carnetizacion en diferentes mgcﬁ’os informativos.
7. Lleva el registro y control de los carnet emltld@s
\@

8. Chequea equipos para el proceso de carngf@zacmn
9. Verifica la disponibilidad de mater1aLe§’para dicho proceso.

10. Asegura que la comunidad uq@%rsnana cumpla con los requisitos para la emision del

carnet. QQQ

11. Establece control parghé«‘?restacién y uso de los equipos audiovisuales.

12. Verifica antes y ,@é%i)ués, el buen funcionamiento del equipo audiovisual objeto de
préstamo. V‘Q’;

13. Actuahzqcl;é"data fotografica en el sistema académico.

14. Cum los lineamientos establecidos por el Sistema de Gestion de la Calidad.

15. P@?thlpa en la determinacion de especificaciones de los requisitos de entrada,

4"4 transforrnac1on y salida del proceso de la dependencia de adscripcion.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.
26.

Participa en la determinacioén de especificaciones de los recursos humanos, financieros,
tecnologicos, materiales, infraestructura y de ambiente de trabajo; necesarios para el
desarrollo del proceso, procedimiento e instruccidon de trabajo que ejecuta la dependencia.
Participa en la identificacion y evaluacion de los riesgos y oportunidades asociado%gll
proceso, procedimiento o instruccion de trabajo que desarrolla la dependencia.  .©
s

Participa en la ejecucion de las acciones previstas para abordar los Cr‘Iesgos y
oportunidades asociados al proceso, procedimiento o instruccion de tg‘dlbajo con la

- 0\'2

\\

finalidad de mitigar y mejorar continuamente los mismos.
Aporta informacion que contribuya el cierre eficaz de las No Cqﬁformldades detectadas

en la dependencia, a través del analisis exhaustivo de la causggi?alz y cumplimiento de las

(S&

acciones correctoras y correctivas. o
N

. s . . & . 7
Controla la informacién documentada de origen 1ntgﬁ?o o externo aplicable a la gestion
N

que desempeiia la dependencia. e}oo

o
Cumple con la normativa interna y extertgi?'aplicable a la gestion que desempena la
\@
[y
C}V
Cumple las funciones inherentes al gﬁrgo que desempefia en la dependencia.

dependencia.

Informa al supervisor 1nmedlg\t9 las salidas no conformes detectadas antes, durante y
después de la provision d@“l%s productos o servicios, con la finalidad tomar acciones
inmediatas para evitar:\ka@iﬁsatisfaccién del cliente.

Participa en la ela]%@gcién del inventario de bienes y equipos de la dependencia.

Participa en lq/@i\alboracién y actualizacion del manual de la dependencia de adscripcion.
Sumlmstrgﬁmformacmn de la gestion realizada al supervisor inmediato, con la finalidad
de ué%e incorpore en el Informe de Gestion Trimestral de la dependencia el desempefio

d@\"l'as metas planificadas.

23(@ Apoya en la identificacion de las causas de las desviaciones de las metas de los objetivos

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

a ocurrir.
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DESCRIPCION DE CARGOS
28. Colabora con los tramites de las salidas no conformes ante la Coordinacion de Gestion de
la Calidad.
29. Participa en la implementacion de acciones que permitan optimizar el proceso que
desarrolla la dependencia, con la finalidad de robustecer los productos y servicios que§§e
) >
ofrecen al cliente. ‘@\
30. Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia. CF
o]
31. Elabora informes periddicos de las actividades realizadas. &%
O
32. Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada. «C o
>
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REGISTRO DE CAMBIOS
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cambio Secc/PAg Descripcion del cambio
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA MAN-NYP-SEG-CAGCE

COORDINACION DE ARCHIVO GENERAL Y cecha: 291072018

CONTROL ESTADISTICO Pag.: 1/3

PRELIMINARES

1. INTRODUCCION:

El presente Manual de Normas y Procedimientos desarrolla los aspectos normativos legales
vigentes y procedimentales que rigen a la Coordinacion de Archivo General y Control
Estadistico, en el se describe en forma sistematica y secuencial cada una de las accion(i:%;q%ve se
deben realizar durante las distintas fases de los procedimientos e instrucciones dg @%ajo que
maneja dicha dependencia, mencionandose de igual manera los funcionarios responsables de
llevarlos a cabo, todo ello con la finalidad de poder contar con un instmmqn\@%ue sirva de guia
fundamental en el logro de los objetivos, promoviendo la eﬁcienc\jaf dperacional bajo los

o . . . . o
principios de transparencia, legalidad, eficacia y efectividad. o

En términos generales, los objetivos fundamentales del Ma&ual de la Coordinacion de Archivo
General y Control Estadistico radican en regular, esta@ﬁrlzar y documentar los procedimientos
e instrucciones de trabajo para unificar los criteriosen la materia.
&
\06
El Manual fue realizado por el responsabéev de la Coordinacion de Archivo General y Control
Estadistico en conjunto con el person@ﬁdscrlto a la misma, bajo los lineamientos establecidos
por el Sistema de Gestion de la %a;hdad (SGC) lo que facilito su desarrollo y aplicacion.
A)v
. &
2. PROPOSITO: o~
Q
&

Definir y establecer las disposiciones necesarias para el funcionamiento eficaz, eficiente y
g
: a0 - . : : . .,
efectivo del proceso, los procedimientos e instrucciones de trabajo que ejecuta la Coordinacién
S
de Arch@é General y Control Estadistico de la Universidad Nacional Experimental Maritima

del Catibe (UMO).
4%
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PRELIMINARES

3. ALCANCE:

Este manual abarca a la Coordinacion de Archivo General y Control Estadistico, la Unidad de

Digitalizacion e Imprenta, la Unidad de Control Estadistico, la Unidad de Archivo y la Unidad

de Carnetizacion y Equipos Audiovisuales y a todas aquellas dependencias que en su moniento
O\

. <
se vean involucradas. &

S
. oc
T\
4. RESPONSABLE: &
m\

La responsabilidad de la Unidad de Archivo consiste en controla@, procesar, organizar y
resguardar los expedientes tanto fisico como digitales de los estucgi@f}f)es regulares, egresados y
retirados de la UMC, a través de la clasificacion, codiﬁcaciégi‘gf} custodia de los documentos
académicos requeridos por nuestra Casa de Estudios, la T@fﬁdad de Digitalizacion e Imprenta
presta servicio de digitalizacion e imprenta a la &)mumdad UMCista, para atender las
actividades académicas-administrativas en cuantoa Cr>eproduc010n de examenes y documentos
institucionales previamente autorizados porge?‘?coordinador, solicitados por las diferentes
dependencias de la universidad, la Uni%@&%de Carnetizacion y Equipos Audiovisuales es la
responsable de ofrecer un servicio de;é%lxidad para atender los requerimientos de identificacion
de la comunidad UMCista, con la@%ahdad de servir de apoyo para el control, orden y seguridad
en la Institucién, ademas %elbrmdar el apoyo con equipos audiovisuales para facilitar las
actividades académicas @e\l personal docente, Unidad de Control Estadistico debe procesar y
actualizar los datos - e@adlstlcos de la Universidad es ejercida por el Coordinador de Archivo
General y (;Aoagtrwoéi, Estadistico, quien adicionalmente deberd manifestar disposicion y
compromi%éfa%ra llevar a cabo el debido mantenimiento del presente manual.
R

& N
Q\
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PRELIMINARES
5. REGISTRO DE CAMBIOS:
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. . Descripcion del cambio Fecha del cambio N° de cambio
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bv
N/A Nuevo Documento 29/10/2018 %Q"’”
ol
N
&
s
<
be
~Y
ey
&‘@V
O
&
P
N
S
g
&
t}@
&
‘{Z:Q
<&,
(2 %%
&/»v
o
X
&
3
&
&
<
K
2;&
A4
o
a2
&
<
O
&
ad

Manual de Normas y Procedimientos






MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA PSO-SEG-CAGCE

COORDINACION DE ARCH[VO GENERALY Fecha: 29/10/2018
CONTROL ESTADISTICO ggmbli/c;: 00
ag.:

PROCESO COORDINACION DE ARCHIVO GENERAL Y CONTROL
ESTADISTICO

1.PROPOSITO:
El propdsito de este proceso es establecer lineamientos para cubrir los requerimientos
concernientes a carnetizacion del personal docente, administrativo, estudiante y de apoyo, el

uso de los equipos audiovisuales, uso y servicio de la unidad de digitalizacion e imprenta\gfﬂe

la unidad de archivo en la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe. ,\{0
A0
O

0
2. ALCANCE: {5\
,‘)\
Este proceso se aplica a la Coordinacion de Archivo General y Cog(ﬂﬂ\ Estadistico, sus

unidades, estudiantes y aquellas dependencias de la Universidad qu.ebe“nv su momento se vean

involucradas. 7

d‘@

3. RESPONSABLE: S
El Coordinador de Archivo General y Control EStadIStmﬁS el responsable que se cumplan los
procedimientos descritos en este manual. 6%\@

W

4 RECURSOS: 2

4.1. HUMANOS: Coordinador, Asmte@tes Administrativos, Oficinista y Archivista.

4.2. FINANCIEROS: Los necegﬁos para llevar a cabo el procedimiento de emision de
carnet y los mismos serajgl sohcltados a través del Plan Operativo Anual (POA) previa
revision de las autorldaﬁes correspondientes.

4.3. MATERIALESG@artelera informativa, lapices, boligrafos, hojas blancas, toner, carpetas
manila, sobre§/ clips, grapas, grapadoras, entre otros.

4.4, EQUIPQS TECNOLOGICOS Computadoras, video beam, impresoras, escaner,
tec@fbglas de la informacién y comunicacion (pagina web, internet, correo electronico),
ﬁﬁtre otros.

ﬁ MOBILIARIOS: Escritorios, sillas, biblioteca, arturito, entre otros.

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

entre otros.
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PROCESO COORDINACION DE ARCHIVO GENERAL Y CONTROL

ESTADISTICO

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

entre otros.

5.DESCRIPCION DEL PROCESO \%&‘

5.1. ENTRADA: &

5.1.1. Recibe los documentos para el ingreso de los estudiantes a cursar carrereg@g“ (lja UMC a
través del sistema académico respectivo. ) o\{b

5.1.2. Recibe solicitud de solvencia de archivo de los estudiantes, dg “fa Coordinacién de
Pasantias y Servicio Comunitario, Coordinacion de Regigﬁgé Estudiantil y de las
Escuelas de pregrado de la UMC. }eo&v{

5.1.3. Recibe solicitud de retiro de documentos por parte de&ibo«s estudiantes.

5.1.4. Recibe solicitud para la emision del carnet por paﬁtg de las dependencias de la UMC.

5.1.5. Recibe listado de los estudiantes que sol&@ﬁan carnet para la clasificacion de los
galones de la carrera de Ingenieria %ﬁ?‘uma por parte de la Unidad de Control
Disciplinario. o

5.1.6. Recibe solicitud de préstamo dg@;\w quipos audiovisuales por parte del personal docente y
administrativo de la UMC. - &

5.1.7. Recibe solicitud para gf’servwlo de reproduccion y fotocopiado de material por parte
de las dependencms»%e la UMC.

5.1.8. Recibe sohcﬂ;g:éz de informacién estadistica de la UMC por parte de la Unidad de
Apoyo ads%rlta a la Oficina de Planificacion del Sector Universitario (OPSU).

5.1.9. Remb@ﬁa informacion estadistica por parte de las dependencias de la UMC.

O

5.2. ;ﬁﬁANSFORMACION

L’ll Coordinacion de Archivo General y Control Estadistico, ente adscrito a la Secretaria

General, es responsable de llevar a cabo la digitalizacion de los documentos de los estudiantes

regulares de la universidad y el resguardo de los expedientes respectivos, garantizar la emision
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PROCESO COORDINACION DE ARCHIVO GENERAL Y CONTROL
ESTADISTICO

de las solvencias de archivo a los estudiantes y a las dependencias involucradas en el proceso,
ademas de entregar de manera oportuna la documentacion del estudiante que haya tomado la
decision de retirase definitivamente de la Universidad, asimismo llevar a cabo la carnetizacic:)n
de la comunidad universitaria garantizando asi su debida identificacion, por otro lado br@ﬁar
los servicios de prestacion de los equipos audiovisuales y la reproduccion y/o fotocogﬁido del
material de manera oportuna apoyando asi al proceso de académico- admlmk\g@“t’vo, y por
ultimo resguardar la estadistica de la informacion de la universidad y sumj,lﬁstrar la misma
ante la Oficina de Planificacion del Sector Universitario (OPSU) cuandg <ersl lo requiera, todo

ello con la finalidad de cumplir con nuestros objetivos y metas orga@f'acmnales en funcién de

nuestra misioén y vision institucional, dando repuesta a las neeﬁ%dades de nuestros clientes

~

internos y externos. ©
&

5.3. SALIDA: &

5.3.1. Expedientes digitalizados de los estudiantg’s?elregulares de la universidad.

5.3.2. Resguardo de la informacion sumipi@s:;?a@da por el estudiante al momento de formalizar
su inscripcion en la UMC. ?‘7’0

5.3.3. Emision de solvencias de a;\;yohwo a los estudiantes, a la Coordinacion de Pasantias y
Servicio Comunitario, aﬁQCoordlna010n de Registro Estudiantil y a las Escuelas de la
UMC, por conceptgdié cambio de carrera, cambio de mencion, reingreso, extension de
semestre y curs&é%speciales, actos de grado, pasantias y ascensos.

5.3.4. Entrega de\gs’é\cumentos al estudiante por concepto de retiro de la universidad.

5.3.5. CameQz@cmn de toda la comunidad universitaria.

5.3.6. Prq&l’amo de equipos audiovisuales al personal docente y administrativo de la UMC.

5.3.750\Entrega oportuna del material impreso y/o fotocopiado a las dependencias de la

Q@V universidad.

5.3.8. Resguardo estadistico de la informacion de la UMC.

5.3.9. Consolidado de la informacion estadistica de la UMC.
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6.DEFINICIONES:
6.1 Proceso: Conjunto de actividades interrelacionadas para lograr un producto o servicio,

utilizando recursos (humanos, tecnoldgicos, materiales, tiempo, entre otros) en la

\\

transformacion de insumos. \@b"
6.2 Usuario: Es aquella persona que hace uso de un servicio en particular de{x*%orma

frecuente. o\/

%
Q\
7.REFERENCIAS: Nex
7.1. Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela. 5,@&
N

7.2. Ley de Universidades. 00“

7.3. Reglamento Estudiantil de la Universidad Nacional Expe{nnental Maritima del Caribe.
7.4. Reglamento de Ingreso para Cursar Estudloscﬁe Pregrado en la Universidad

Nacional Experimental Maritima del Caribe. .o~ o

@0
7.5. Normas ISO 9001. &
é}@
8.REGISTROS: J‘&
8.1. REG-SEG-CAGCE-UA-001: in/@ha Médica del Estudiante de Ingenieria Maritima / TSU
Transporte Acuatico. OQ\

8.2. REG-SEG—CAGCE-UAAOOZ Declaraciéon Jurada del Estudiante con la Universidad
Nacional Experlmemiﬁ Maritima del Caribe.

8.3. REG-SEG-CA}(&E-UA-OO& Listados de Estudiantes Inscritos — TSU Profesionales a
Carrera. 4@

8.4. REG- §£\G-CAGCE-UA-004 Listados de Estudiantes Preinscritos del Programa
Na@%nal de Formacion en Transporte Acuatico.

8. %sﬁEG-SEG—CAGCE-UA-OOS Estatus de la Documentacion del Estudiante

8.6. REG-SEG-CAGCE-UA-006 Listado de Estudiantes para la Emision de Solvencias de

Documentos.

8.7. REG-SEG-CAGCE-UA-007: Planilla de Recepcién de Documentos.
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PROCESO COORDINACION DE ARCHIVO GENERAL Y CONTROL
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8.8. REG-SEG-CAGCE-UA-008: Control de Entrega de Expedientes Estudiantiles Alumnos

Regulares.

8.9. REG-SEG-CAGCE-UA-009: Solicitud de Retiro de Documentos.

8.10.
8.11.
8.12.
8.13.

8.14.

8.15.

8.16.

8.17.

8.18.

8.19.

REG-SEG-CAGCE-UA-010: Control Retiro de los Estudiantes. >
REG-SEG-CAGCE-UA-011: Control de Estudiantes Egresados. &
REG-SEG-CAGCE-UCEA-001: Solicitud de Carnet. o\/
REG-SEG-CAGCE-UCEA-002: Control de Carnet Entregados Alqﬁ’mos Regulares
todas las Carreras. *
REG-SEG-CAGCE-UCEA-003: Control de Carnet Entregac@l\@ﬁ&lumnos de Velero de
Preparacion. }600«
REG-SEG-CAGCE-UCEA-004: Control de Cax@ef Entregados Coordinadores,
Personal Administrativo, Docente, Bomberos Umx&r%ltarlos y Obreros.
REG-SEG-CAGCE-UCEA-005: Control de E?qulpos Audiovisuales.
REG-SEG-CAGCE-UDI-001: Control Igfano de Copias de Examenes.
REG-SEG-CAGCE-UDI-002: So]}{;&ud de Trabajo Especiales o Copias que Excedan
los Limites. (\Cé‘\

>
REG-SEG-CAGCE-UDI- 0{13x Control de Entrega de Papeleria.
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PROCESO COORDINACION DE ARCHIVO GENERAL Y CONTROL ESTADISTICO

9.MAPA DE PROCESO:

PROVEEDORES/CLIENTES
*Sistema Académico.
*Estudiantes de Velero de
Preparacion.

*TSU Transporte Acuatico de las
Aldeas.

*TSU Profesionales a Carrera.
*Escuelas.
*Coordinacion de Pasantias y
Servicio Comunitario.

* Estudiantes Egresados.
*Todas las dependencias de la
uUMC.
*Coordinacién General de
Recursos Humanos.
*Unidad de Control Disciplinario.
*Personal Docentes y
Administrativo.

*Oficina de Planificacion del Sector
Universitario (OPSU).

ELEMENTOS DE ENTRADA:

*Recibe documentos de
conformidad a los requisitos de
ingreso establecidos.

* Recibe solicitud de solvencia de

Archivo.
*Recibe solicitud de retiro de
documentos.

*Recibe solicitudes para la emisién

del carnet.
*Recibe solicitud de préstamos de
equipos audiovisuales.

ORGANOS DE GOBIERNO Y ORGANISMOS EXTERNOS QUE ESTABLECEN LINEAMIENTOS
COORDINACION DE ARCHIVO GENERAL Y CONTROL ESTADISTICO.
B

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

PROCESOS QUE APOYAN L@STIC’)N DE LA COORDINACION DE ARCHIVO GENERAL Y CONTROL ESTADISTICO

RETROALIMENTACION

Consejo
Universitario

Realiza y controla la ejecucién
de: Digital de los Expedientes
Estudiantiles, Emision de
Solvencia de Archivo, Solicitud
de Retiro de Documentos.

Oficina de
la cacion del
ctor Universitari
(OPSU)

Realiza y controla la ejecucion
de: Emisiéon de Carnet, Préstamo
de Equipos Audiovisuales,

t@o&ss‘néN DE LA

RECEPTORES DE
SALIDAS
*Estudiantes regulares.
* Escuelas.

* Coordinacién de
Pasantias y Servicio
Comunitario.
*Estudiantes Egresados.
*Estudiantes Retirados.
*Personal Académico,
Administrativo, Obrero,
estudiantes en general.
*Cuerpo de bomberos
Voluntarios UMC).
*Dependencias de la
uMcC.

*Oficina de Planificacion
del Sector Universitario

(OPSU).
Verifica y determina el
cumplimiento de los
lineamientos SAL“?AS
*Expedientes

establecidos
para el archivo

estudiantiles
digitalizados.

Di e lmp v |
P , control
de la Infor v resguardo y *Resguardo de la
de la UMG. de la informacién do::m;r:natﬁlén
de la UMC. :
*Solvencias de Archivo

por: Cambio de Carrera,
Cambio de Mencioén,
Reingreso, Extension de
Semestre, Cursos
Especiales, Actos de
Grado, Pasantias y
Ascensos.
*Documentos
estudiantiles entregados
por concepto de retiro de
la Universidad.
*Carnets de

*Recibe solicitud para la e
reproduccion y/o fotocopiado de A
material. /\Q Vicerrectorado Académico: identificacion.
*Recibe solicitud de informacién 3 i N »J\/ Vicerrectorado A ivo: Escuela l;éu‘tica de Venezuela/ Rectorado *Préstamo de equipos
ecretaria General: Compras, Servicios Generales, = Asuntos Rectorales, audiovisuales.
Escuela de Ingenieria/ C. I ia Juridica, G i6n de * Material impreso y/o
fotocopiado.

estadistica de la UMC.
i Tecnologia
la Calidad, Seguridad Integral,

i cike informacion d9 tJ Planificacién y Presupuesto,
la UMC. de Informacién y Comunicacién, RecursosyHumanr;s ’ Coordinacién de Pasantias y

Asuntos Secretariales. p Servicio Comunitario/ Control Discipli i *Ry d tadistico
Planta Fisica y Equipamiento. Coordinacion de Gestion ontro sciplinario de?:gl:fat;rr:::siéi dsella

Docente. UMC.

. *Consolidado de la
/\Q informacién estadistica
Ra® de la UMC.
CONTROL DE SEGUIMIENTO Y MEDICION / MEJORAMIENTO CONTINUO —
v
Lo
O
2>
$
o
&
o
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ESTADISTICO

PROCESO COORDINACION DE ARCHIVO GENERAL Y CONTROL

10. REGISTRO DE CAMBIOS:

Ubicacion del

cambio Secc/PAg Descripcion del cambio Fecha del cambio

N° de cambio

N/A Nuevo Documento 29/10/2018 00 N
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PROCEDIMIENTO ARCHIVO DIGITAL DE LOS EXPEDIENTES
ESTUDIANTILES

1. PROPOSITO:
Establecer lineamientos para la digitalizacion de los expedientes de los estudiantes de la UMC

con la finalidad de garantizar el resguardo de los mismos.

2. ALCANCE: S

Este procedimiento abarca a la Unidad de Archivo adscrita a la Coordinacion de g&rchivo
{‘

General y Control Estadistico y a todas aquellas dependencias que en su mo;\gcnto se vean

involucradas. Q\

o
Ne

3. RESPONSABLE: S

Este procedimiento estara bajo la responsabilidad del Coordei)ﬁgdor de Archivo General y

Control Estadistico, quien velara por su fiel cumphmlentoéQ

y

4. RECURSOS: S

4.1 HUMANOS: Coordinador, Consulto%@%}l Informacion 'y Registro Estudiantil,
Planificador en Informacién y Reglstr,@,q:jstudlantll Asistente Administrativo.

4.2 FINANCIEROS: Todos los medms econdmicos que se involucran para la ejecucion del
procedimiento Archivo DlglggPde los Expedientes Estudiantiles lo cual se gestionan de
acuerdo a los hneamlentog %iel Plan Operativo Anual (POA).

4.3 MATERIALES: @Yculos necesarios para el desarrollo del procedimiento Archivo
Digital de los E&“pedlentes Estudiantiles utilizados, tales como: Cartelera informativa,
hojas, laplceNaplceros carpetas manila, carpetas vinilicas, toner, sobres, entre otros.

4.4 EQUIPQ% TECNOLOGICOS: Todos aquellos aparatos y medios que sirven de soporte

en @ejecucmn del procedimiento Archivo Digital de los Expedientes Estudiantiles tales
gi;%mo; Computadoras, laptop, video beam, impresoras, scanner, tecnologias de la

. informacion y comunicacion (sistema académico, pagina web, internet, correo

electronico).
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4.5 MOBILIARIOS: Los muebles utilizados en la ejecucion del procedimiento Archivo
Digital de los Expedientes Estudiantiles como; Escritorios, sillas, biblioteca, Arturito,

entre otros.

4.6 INFRAESTRUCTURA: El espacio fisico donde funciona la Oficina en conjunto con los
&é‘
R

4.7 AMBIENTE DE TRABAJO: El acondicionamiento del espacio en cuap@oova: aire

servicios de: agua, luz, limpieza, transporte, entre otros.
.. . . ., . . O
acondicionado, iluminacion, temperatura, higiene, entre otros. <

5. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

5.1. La Coordinacion de Archivo General y Control Estadlit&o debera gestionar la
publicacion en la pagina web de la UMC los requlsltos d@ ingreso previo al proceso de
inscripcidon de nuevos ingresos. q;i‘

5.2. La Coordinacion de Archivo General y Co%&o‘féEstadistico serd la responsable de
verificar que el aspirante cumpla con los regm&’éitos de ingreso a la Universidad Nacional
Experimental Maritima del Caribe (UMC§>

5.3. La Coordinacion de Archivo Ge@?al y Control Estadistico ha establecido como
requisitos de ingreso de los as@‘rantes a cursar carreras de pregrado en la UMC los
siguientes documentos: 0\"2&
* Original de la Cedul@@e Identidad.

* Original del Tlt%i% de Bachiller con sus respectivos timbres fiscales.

. Certlﬁcadg/dé Participacion OPSU (en caso que el estudiante posea planilla CNU, esta
debe es@f firmada y sellada por la Oficina de Planificacion del Sector Universitario).

. Flgh‘ﬁ Medlca del Estudiante de Ingenieria Maritima / TSU Transporte Acuatico, solo

_~‘para el caso de los aspirantes a cursar las carreras de Ingenieria Maritima y TSU en

Qé& Transporte Acudtico de acuerdo a lineamientos establecidos por la OMI para la Gente

de Mar (STCW 2010), debidamente llena, firmada y sellada por Médicos Certificados

por el Instituto Nacional de los Espacios Acuaticos (INEA) y si el aspirante, es menor

de edad debe llenar los campos correspondientes a la firma del representante legal.
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Declaracion Jurada del Estudiante con la Universidad Nacional Experimental
Maritima del Caribe (original y copia debidamente llena y con su respectiva foto).

5.4. El aspirante debera digitalizar en el formato establecido, todos los requisitos de ingreso, a

color de los originales, no de copias, en caso de que algin documento preserge

informacién en su reverso, deberd ser digitalizado en el orden y numeracion
x‘\y

O\

correspondiente. P

5.5. El aspirante debera guardar la informacion en formato PDF e identiﬁc‘anﬁ% el archivo
con el namero de la cédula de identidad. . CQQ\

5.6. La Unidad de Archivo debera crear tanto la carpeta digital con @2} nombre del periodo
académico correspondiente como la de la carrera que Qca a cursar el aspirante,
identificandola con el numero de cédula, en la cual debera copiar la informacion
contenida en el CD, dichas carpetas reposar%@ gomo archivo en el servidor
correspondiente a la Coordinacion de Archivo Ge\p@fal y Control Estadistico.

5.7. La Unidad de Archivo debera verificar qége@?;)s documentos cargados en el sistema
académico respectivo estén digitalizadog de conformidad a lo establecido en los “Pasos a
Seguir Guia para Guardar Documeil)g@?%n PDF” tal como se mencionan a continuacion:

* Original de la cédula de ident@fgﬁ.

* Original de la inscripc&ég&en el Consejo Nacional de Universidades (CNU) o el
Registro Unico del §@§ema Nacional de Ingreso a la Educacion Superior (RUSNIES)
o Certificado d%«P’artlclpacwn de la OPSU actualizado / colocar un correo Gmail.

e Original d@l” titulo de bachiller, con sus respectivos timbres fiscales, que
corresgo‘ﬁden a 0,1 unidad tributaria (ut), si no tiene los timbres fiscales, debera
degogltar el monto en bolivares equivalente al valor de 0,1 UT en las agencias

_<bancarias que se indican en el segundo instructivo, y pegar en la parte posterior del
"

A
5.8. El titulo de bachiller debera estar autenticado por la institucion de egreso (colegio, liceo,

titulo el Boucher.

entre otros.) donde obtuvo el titulo de bachiller (solo egresados hasta el afio 2009). Los
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estudiantes que obtuvieron el titulo de bachiller a partir del afio 2010 no requieren
autenticacion del titulo.

5.9. En caso de no haber sido expedido el titulo a la fecha, deberd traer constancia de
tramitacion en original. En caso de extravio del titulo, debera tramitar la copia certiﬁcqga
de registro del titulo por la zona educativa correspondiente. La Ficha Médi&(‘g&del
Estudiante de Ingenieria Maritima / TSU Transporte Acudtico debidamelgjgs&ilena y
firmada por un médico certificado por el INEA (descargar www.umc.edg.*&% / s6lo para
ingenieria maritima y TSU transporte acuatico. La Declaracion Jurad%dg\I}Estudiante con
la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe con la ;E@to en original y copia
(descargar formato en la web www.umc.edu.ve / link 1ngreso)<33':;10 para inscripciones de
TSU-TA y TSU Profesionales a Carrera. Titulo de tecmg;@ superior universitario (TSU)
original debidamente firmado, sellado y registrado. N@;&ls certificadas del TSU firmadas y
selladas por la institucion de egreso. Para los §s‘tud1antes universitarios que tienen al
menos 6 0 mas semestres aprobados, cons1gng§f“notas certificadas debidamente firmadas y
selladas y el pensum de estudios sellado Iﬁ)r la institucion universitaria. Profesionales que
cursardn el semestre de ingenieria n{a‘rmma hasta 24 afios. Publicado en la pagina web de
la UMC. Bachilleres que cursar@}?( “el velero de preparacion de ingenieria maritima hasta
21 afios. fotografia de frentqﬁfmaﬁo carnet (obligatorio), caracteristicas de la foto: fondo
color azul claro. Caball@fés corte bajo de cabello sin barba ni accesorios, damas: cabello
recogido, sin acces@%os ni descotes, vestimenta: camisa blanca, cuello redondo. (No se
aceptaran formgtbs de la declaracion jurada sin fotos o con fotos que no cumplan con los
requls1tos anterlores)

5.10. La I;étﬁdad de Archivo deberd recibir y revisar los expedientes de los aspirantes

gngeswnales que desean completar su carrera para optar al titulo de Licenciado o

Qg} Ingemero y posteriormente emitir listado de TSU profesionales a carrera para su

inscripcion a la Coordinacion de Registro Estudiantil, con la finalidad de que se

gestione ante la Comision de Ingreso su aprobacion.
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5.11. La Coordinacion de TSU en Transporte Acuatico debera entregar, a la Coordinacion de
Archivo General y Control Estadistico, los expedientes y los listados de los aspirantes
de las diferentes aldeas, con la finalidad de que la Unidad de Archivo, proceda a
realizar la preinscripcion de los estudiantes nuevos ingresos. N

5.12. La Unidad de Archivo deberd emitir listado con el estatus de cada aspirante del ff’gU-
TA y posteriormente entregarlo a la Coordinacion de TSU en Transporte AC&@ﬁCO para
dar seguimiento al proceso de inscripcion de los mismos. ‘ T\‘o

5.13. La Coordinacion de Archivo General y Control Estadistico podrfi(/eﬁ;iir la Carta de
Compromiso al aspirante Unica y exclusivamente cuando éste sg gﬁ\cuentre tramitando el

titulo de bachiller. &
O

5.14. La Coordinacion de Archivo General y Control Estadlg,&co a través de la Unidad de
Archivo debera proteger la documentacion neces%ﬁa de la poblacion estudiantil en
registros debidamente identificados, de facil ul%m‘acmn y accesibles, que le permitan la
prosecucion de estudios y obtencion de tltg%&academmo

¥
6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMLENTO

ASISTENTE ADMINISTRAT1¥0
6.1. Recibe los documentos pa{% el ingreso de los aspirantes a cursar carreras en la UMC.
6.2. Determina el tipo deaakplrante
6.2.1. TSU Trigfs%orte Acuatico de las Aldeas y/o Nuevos Ingresos de los TSU
Profgs‘iénales a Carrera: (Ir al paso 6.4)
6.2.2. V\éi’ero de Preparacion: Recibe los requisitos de inscripcion de los aspirantes a
Q ‘través del sistema académico respectivo.
6.3 39” erifica en el sistema que la documentacion este correcta.
< 6.3.1. No: Informa al aspirante a través del sistema al correo que no cumple con los

requisitos, que debe corregir y adjuntar nuevamente los documentos requeridos.

6.3.2. Si: Cambia el estatus a Solvente del aspirante en el sistema.
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6.4. (Viene del paso 6.2.1) Determina que la documentacion en fisico y digital (CD)
recibida coincida y este completa.

6.4.1. No cumple: Notifica al aspirante, o ser el caso a la Coordinacion de TSU en
Transporte Acuatico, la inconsistencia detectada para que proceda a realizar los
correctivos respectivos. ) 3&

6.4.2. Cumple: Tilda en la Declaracion Jurada del Estudiante con la Ulgiv%\fsidad
Nacional Experimental Maritima del Caribe (REG-SEG- CAGCE%% 002), en
original y copia, los campos correspondientes a los requisitos @a?a cursar velero
de preparacion o los requisitos para el ingreso de profe%@nales, segun sea el
caso. /.o&x

6.5. Firma y sella la Declaracion Jurada del Estudiante g@r\f la Universidad Nacional
experimental Maritima del Caribe (REG-SEG- @'&GCE UA-002) en senal de
conformidad y devuelve copia de la misma gl” aspirante, o de ser el caso a la

Coordinacion de TSU en Transporte Acuatlcgy

6.6. Copia la documentacion digital (CD) déf’ aspirante, en la carpeta de la dependencia

ubicada en el servidor. P Q‘é“\o

6.7. Determina las actividades a segx@f segun sea el caso.

6.7.1. TSU Transporte Agﬁatlco de las Aldeas: Listados de Estudiantes Preinscritos
del Programa I&a%lonal de Formacion en Transporte Acuatico (REG-SEG-
CAGCE-UA&OO4) El Listado con el estatus de cada estudiante se envia a la
Coord1%a%?on de TSU-TA para que gestione y a su vez en concordancia con la
Cogbdmacmn de Registro Estudiantil formalicen la inscripcion de los mismos.

6.7.2. Q\Nuevos Ingresos de los TSU Profesionales a Carrera: Listado de Estudiantes

O Q Inscritos TSU-Profesionales a Carrera (REG-SEG-CAGCE-UA-003) solicitud

R

Qg}" de equivalencia y posteriormente lo envia a la Coordinacion de Registro

Estudiantil, con la finalidad de que se gestione ante la Comision de Ingreso su

aprobacion.
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6.7.3. Registra en el sistema académico correspondiente el estatus de la documentacion

del aspirante (Fin del Procedimiento).

7. DEFINICIONES:

K

. . . . Qv

7.1.  Archivo: Es el conjunto de documentos producidos o reunidos por una persona 0\@3
"

o
e, . LS
institucion a lo largo de su vida. Estos documentos pueden tener muchos sgﬁortes:
'

S

pueden estar en papel, pergamino, en soporte informatico. B
7.2. Digitalizacion: Accion de convertir en digital (aportando Valoresosi‘? bits 0 y 1)
cualquier tipo de informacion, ya sea grafica, de audio, video, \ijgfed en movimiento,
D
o&\

%6

entre otros.

8. REFERENCIAS: ©
8.1. Constitucion de la Republica Bolivariana de Vene\;y%?a.
8.2. Ley de Universidades. Sl
8.3. Reglamento Estudiantil de la Universidad b?géional Experimental Maritima del Caribe.

8.4. Reglamento de Ingreso para Cursar Eém?dlos de Pregrado en la Universidad Nacional

\;
Experimental Maritima del Carle\
)&V
&
9. REGISTROS: %oo
9.1. REG-SEG-CAGCE ICEX 001: Ficha Médica del Estudiante de Ingenieria Maritima /
TSU Transporte A@hahco

9.2. REG-SEG—Q\&GCE-UA-OOZ Declaracion Jurada del Estudiante con la Universidad
Nac10na‘1&EXper1mental Maritima del Caribe.

9.3. RES&G -CAGCE-UA-003: Listados de Estudiantes Inscritos — TSU Profesionales a

@ﬁrera

9&4’ REG-SEG-CAGCE-UA-004: Listados de Estudiantes Preinscritos del Programa

Nacional de Formacion en Transporte Acuatico.
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Fecha del cambio
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N/A Nuevo Documento 29/10/2018 00 0\&5
=
S
<°
Q‘ 0ol
Q
N©
&
;\t'\
>
Ko
%6
,&O
6‘0
&
A
S
a,’@
&
é@
Reeod
o
K3
o7
&
. \\/}
S
&
.Nfo‘%
N
&
&
>
Y
v
&
X
&
S
a0

Manual de Normas y Procedimientos




INSTRUCCION DE TRA“BAJO EMISION DE
SOLVENCI&DE ARCHIVO

,Q

(INT-SQE‘C CAGCE-UA-001)




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA | [NT-SEG.CAGCE-UA-001

COORDINACION DE ARCHIVO GENERAL Fecha: 29/10/2018
Y CONTROL ESTADISTICO Cambio: 00
UNIDAD DE ARCHIVO Pag.:1/5

INSTRUCCION DE TRABAJO EMISION DE SOLVENCIA DE ARCHIVO

1. OBJETIVO:
El proposito de este proceso es establecer lineamientos para cubrir los requerimientos de los

estudiantes en cuanto al estatus de solvencias para los diferentes procesos académicos en la

UMC. W
&
"GV
o
2. RESPONSABLE: o
Este procedimiento estard bajo la responsabilidad del Coordinador de é?l"ChIVO General y
3

Control Estadistico, quien velara por su fiel cumplimiento. ®

o

6\

&
3. RECURSOS: &
&

3.1. HUMANOS: Coordinador, Consultor en Info@namon y Registro Estudiantil,
Planificador en Informacion y Registro Estudlantﬁ‘ A51stente Administrativo.

3.2. FINANCIEROS: Todos los medios econonitrcos que se involucran para la ejecucion de
la Instruccion de Trabajo Emision d% Solvenma de Archivo, lo cual se gestionan de
acuerdo a los lineamientos del Plan %eratlvo Anual (POA).

3.3. MATERIALES: Articulos neg&%arlos para el desarrollo de la Instruccion de Trabajo
Emision de Solvencia de Archlvo tales como: cartelera informativa, hojas, lapices,
lapiceros, carpetas mag%ﬁl carpetas vinilicas, toner, sobres, entre otros.

3.4. EQUIPOS TECNQLOGICOS Todos aquellos aparatos y medios que sirven de soporte
en la qecumog\\{yde la Instruccién de Trabajo Emision de Solvencia de Archivo tales
como; Cohﬂputadoras laptop, video beam, impresoras, scanner, tecnologias de la
1nforn¢éc10n y comunicacion (sistema académico, pagina web, internet, correo

e@’etromco)

3 5éx MOBILIARIOS: Los muebles utilizados en la ejecucion del Instruccion de Trabajo
“&@ Emisién de Solvencia de Archivo tales como; escritorios, sillas, biblioteca, arturito, entre
otros.

3.6. INFRAESTRUCTURA: El espacio fisico donde funciona la oficina en conjunto con los

servicios de: agua, luz, limpieza, transporte, entre otros.
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3.7. AMBIENTE DE TRABAJO: El acondicionamiento del espacio en cuanto a: aire

acondicionado, iluminacion, temperatura, higiene, entre otros.

4. NORMAS:

4.1 La Coordinacion de Archivo General y Control Estadistico ha establecido como requgltos
de ingreso de los aspirantes, a cursar carreras de pregrado en la UMC 1%051gulentes
documentos: éo
« Original de la Cédula de Identidad. \ C/Qé&

* Original del Titulo de Bachiller con sus respectivos timbres f;%gales.

* Certificado de Participacion OPSU (en caso que el estufiggfh\te posea planilla CNU, esta
debe estar firmada y sellada por la Oficina de Planiﬁgjac\'{én del Sector Universitario).

* Declaracion Jurada del Estudiante con la Univeg\aﬁgd Nacional experimental Maritima
del Caribe (original y copia debidamente llgg@ﬁa y con su respectiva foto).

* Ficha Médica del Estudiante de Ingenig@’% Maritima / TSU Transporte Acuatico, solo
para el caso de los aspirantes a cug@%rvlas carreras de Ingenieria Maritima y TSU en
Transporte Acuatico de acuer@’% lineamientos establecidos por la OMI para la Gente
de Mar (STCW 2010) @I}eb1damente llenada, firmada y sellada por Médicos
Certificados por el I(Etsﬁtuto Nacional de los Espacios Acudticos (INEA) y si el
aspirante, es mengm de edad debe llenar los campos correspondientes a la firma del
representante J’é'gal

4.2 Solo los estudgéntes en condicion regular podran realizar la solicitud de solvencias por
Cambio. d@' Carrera Cambio de Mencion, Reingreso, Extension de Semestre, Cursos
espe@g@les de conformidad a lo establecido en el Articulo 90 del Reglamento

' .gﬁ?udlantll de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe.

@Q}LOS estudiantes para solicitar su solvencia deberan hacerlo en la taquilla de la

Coordinacion de Archivo General y Control Estadistico en el horario comprendido de

8:30 a 11:30 y de 1:30 a 3:30 de lunes a jueves para lo cual deben presentar su cédula

de identidad.
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4.4 La Coordinacion de Archivo General y Control Estadistico solo y exclusivamente
recibira, via correo institucional, la solicitud de solvencia de archivo de los estudiantes
regulares, a través del Listado de Estudiantes para la Emision de Solvencia de
Documentos (UA-006), por parte de la Coordinacion de Pasantias y Servicio
Comunitario, de la Coordinacion de Registro Estudiantil y de las Escuelas para\f&ﬁ;
fines consiguientes. CO\

4.5 La Coordinacion de Archivo General y Control Estadistico en ningl'mgsaso emitird

solvencias con constancias de tramitacion ni cartas de compromiso.

5. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES: &

ASISTENTE ADMINISTRATIVO o"

5.1. Recibe la cédula de identidad del estudiante que so&:lta la solvencia y/o Listado de
Estudiantes para la Emision de Solvencia de Q’@cumentos (REG-SEG-CAGCE-UA-
006), via correo institucional, por parte de 13&12pendenc1a solicitante.

5.2. Determina las actividades a realizar de c@%formmad con el requerimiento recibido.

5.3. Verifica en el sistema academlc%&Te;pectlvo que el estudiante este en condicion
regular. N
5.3.1. No: Indica al estud@ﬁte y/o a la dependencia solicitante las razones por las

cuales su sohcltuﬂ no procede.
53.2. Si: Verlﬁca@%n el sistema académico respectivo la cohorte correspondiente al
1ngresg@e? estudiante en la universidad.
5%@2\1 Corte anterior al 2008-I: Busca el expediente, en fisico, del

%ég;tudiante y verifica si posee la documentacion completa.

< 52.2.1.1. No: Indica al estudiante que debe consignar la

& documentacion pendiente para poder emitir la solvencia

respectiva y/o registra en el Listado de Estudiantes para la

Emisiéon de Solvencia de Documentos (REG-SEG-
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5.4.

5.5.

5.6.

5.7.
5.8.

5.9.

CAGCE-UA-0006) el estatus de insolvencia del estudiante
(Ir al paso 5.4).

5.2.2.1.2  Si: Emite la solvencia solicitada por el estudiante y/o por
la dependencia respectiva. (Ir al paso 5.10). R

5.2.2.2. Corte posterior al 2008-I: Busca la carpeta digital del estudlante; y
KV

ol

5.2.2.2.1 Si: Emite la solvencia solicitada por el estudian@@y/o por la

verifica si posee la documentacion completa.

dependencia respectiva. (Ir al paso 5.8). o&
5.2.2.2.2 No: Indica al estudiante que debe consig@zir ia documentacion
pendiente para poder emitir la solveo%éi% respectiva y/o registra
en el Listado de Estudiantes para la Emision de Solvencia de
Documentos (REG-SEG-C&%&ZE-UA-O%) el estatus de
insolvencia del estudlantgy
(Viene de los pasos 5.2.2.1.1 y 5.2.2.2. 2953]51g1ta112a la documentacion faltante, de
conformidad a los requisitos exigidos. &*
Incorpora la documentacion en laa&?peta del estudiante y actualiza su estatus en el
sistema académico. 27
Llena la Planilla de Recegﬁ%’)n de Documentos (REG-SEG-CAGCE-UA-007) con la
informacion respectivgﬁ
Emite la solvencw%ghcltada por el estudiante y/o por la dependencia respectiva.
(Viene de l()é pasos 5.7 y 5.2.2.2.1) Llena el Estatus de la Documentacion del
Estudlaqtp (REG SEG-CAGCE-UA-005) y posteriormente lo firma.
Ge%@\na ante el Coordinador de Archivo General y Control Estadistico la firma del

ﬁgtatus de la documentacidn del estudiante.

O
joi‘@. Entrega la solvencia en conjunto con el Estatus de la Documentacién del Estudiante

(REG-SEG-CAGCE-UA-005) y/o (Viene del paso 5.2.2.1.2) entrega la solvencia en
conjunto con el Control de Entrega de Expedientes Estudiantiles Alumnos Regulares

(REG-SEG-CAGCE-UA-008), al estudiante para su firma, y de ser el caso entrega,
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via correo institucional, a la dependencia solicitante el estatus de los estudiantes a
través del Listado de Estudiantes para la Emision de Solvencia de Documentos
(REG-SEG-CAGCE-UA-006).

5.11. Recibe el Estatus de la Documentacion del Estudiante (REG-SEG-CAGCE-UA- OOS)
o de ser el caso, el Control de Entrega de Expedientes Estudiantiles Alunmos
Regulares (REG-SEG-CAGCE-UA-008) por parte del estudiante y lo archl&aﬁara su
control interno (Fin de la Instruccion de Trabajo). %0

6. REGISTROS -C’

6.1 REG-SEG-CAGCE-UA-005: Estatus de la Documentacion dgb%studlante

6.2 REG-SEG-CAGCE-UA-006: Listado de Estudiantes pare&a Emision de Solvencia de

Documentos \w &
6.3 REG-SEG-CAGCE-UA-007; Planilla de Recepc@i de Documentos
6.4 REG-SEG-CAGCE-UA-008: Control de E%trega de Expedientes Estudiantiles

Alumnos Regulares.

&2’)
%
ol
7. REGISTRO DE CAMBIOS: §‘.§
&
X
Ubicacion del
.Ol)éscripci()n del cambio Fecha del cambio N° de cambio

cambio Secc/Pag |

N/A .&‘\* Nuevo Documento 29/10/2018 00

el
Oy
>
Q@
&
<©
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1. OBJETIVO:
Gestionar de manera oportuna la entrega de la documentacion al estudiante que desea retirarse

definitivamente de la Universidad.

@’r
>
2. RESPONSABLE: &
Este procedimiento estard bajo la responsabilidad del Coordinador de Archivgcgeneral y
&
Control Estadistico, quien velara por su fiel cumplimiento. .&%
\\COQ
&
3. RECURSOS: A2
»‘\'

3.1. HUMANOS: Coordinador, Consultor en Informacmcl)m y Registro Estudiantil,
Planificador en Informacion y Registro Estudiantil, As;wsfente Administrativo.

3.2. FINANCIEROS: Todos los medios econdémicos qu% se involucran para la ejecucion de
la Instruccion de Trabajo Solicitud Retiro ctg«bocumentos lo cual se gestionan de
acuerdo a los lineamientos del Plan Operat;zi?’o Anual (POA).

3.3. MATERIALES: Articulos necesarlq‘jbpara el desarrollo de la Instruccion de Trabajo
Solicitud Retiro de Documentos},@eﬁhzados tales como: cartelera informativa, hojas,
lapices, lapiceros, carpetas maﬁ'ﬁa carpetas vinilicas, toner, sobres, entre otros.

3.4. EQUIPOS TECNOLO(ﬁ%OS Todos aquellos aparatos y medios que sirven de
soporte en la ejecu%koﬁ de la Instruccion de Trabajo Solicitud Retiro de Documentos
tales como; con&@?a;doras, laptop, video beam, impresoras, scanner, tecnologias de la

~
1nforrna01(')n\;z”y comunicacion (sistema académico, pagina web, internet, correo

electrongﬁ))
3.5. M83§]LIARIOS Los muebles utilizados en la ejecucion de la Instruccion de Trabajo
\S%l1c1tud Retiro de Documentos tales como; escritorios, sillas, biblioteca, arturito, entre
Q‘év otros.
3.6. INFRAESTRUCTURA: El espacio fisico donde funciona la oficina en conjunto con

los servicios de: agua, luz, limpieza, transporte, entre otros.

Manual de Normas y Procedimientos



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA | [NT-SEG.CAGCE.UA-002

COORDINACION DE ARCHIVO GENERAL Fecha: 29/10/2018
Y CONTROL ESTADISTICO Cambio: 00
UNIDAD DE ARCHIVO Pig..2/4
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3.7.

4. NORMAS:
4.1.

4.2.

4.3.

49

AMBIENTE DE TRABAJO: El acondicionamiento del espacio en cuanto a: aire

acondicionado, iluminacion, temperatura, higiene, entre otros.

V{? /,

La Coordinacion de Archivo General y Control Estadistico ha establecu}g;;ocomo
. . . . " o
requisito para aquellos estudiantes que desean retirarse definitivamente deO@WMC, el

formulario Solicitud de Retiro de Documentos (REG-SEC-CAGCE- Q§ 009) para lo

~R
cual debera: R

» Dirigirse a la taquilla en el horario de lunes a jueves de 8:30@'&% al1:30 am y de 1:30

pm a 3:30 pm. ,o&

o

* Presentar un (1) Original y tres (03) copias de la sgffmtud antes indicada. La cual
debe estar debidamente llena y firmada, sin tacl;ﬁt%uras ni enmiendas.

» Se le entregard una copia al estudiante en %r&apso de veinticuatro (24) horas.

* La solicitud de retiro debe hacerse dg@%;ma personal (no por terceros), de no poder
asistir debe presentar una autor‘iz\\a:é”ic')n con copia de las cédulas tanto del estudiante
como del responsable. (}éég,

Cuando se trate del retiro de\da&\documentacién por parte de un estudiante de la cohorte

anterior al 2018-1 la Ung&gd de Archivo adscrita a la Coordinacion de Archivo General

y Control debera emi‘ggar al mismo, una vez digitalizados, los documentos originales

que reposan en ,quexpedlente

Los estudiantes egresados de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe

que no&?ﬁé{i’lraron en su oportunidad sus documentos, podran dirigirse a la taquilla

regg@c%va y solicitar su expediente fisico. En tal sentido la Unidad de Archivo debera
asgaran‘uzar que el estudiante firme el Control de Estudiantes Egresados (REG-SEG-

CAGCE-UA-011) como aval de la entrega realizada.
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5. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

Recibe del estudiante original y tres (03) copias de la Solicitud Retiro de Documentos
(REG-SEC-CAGCE-UA-009) debidamente llenada y firmada. 0\‘”‘”
Indica al estudiante la fecha en la cual debe regresar a retirar sus documentosi/o‘
Gestiona la firma de la Solicitud Retiro de Documentos (REG-SEC- CAG%E UA-009)
por parte del Coordinador de Archivo General y Control Estadistico dél Coordinador de

&

Registro Estudiantil y del Director de Escuela, segun sea el caso. <>

Determina las actividades a realizar de conformidad a la c(gﬁt\)'rte en la cual ingreso el
O
estudiante a la universidad. »6

5.4.1. Corte anterior al 2008-I1: Busca el expe@ﬁ‘ente en fisico, y digitaliza la
documentacion respectiva (Ir al paso 5 SY

5.4.2. Corte posterior al 2008-I: Busca lggéarpeta digital de la carrera del estudiante y
extrae el expediente del estudianmﬁu@respectivo.

(Viene de los pasos 5.4.2 y 5.4. 1) 6‘3%121 en carpeta retiros el expediente contentivo con

la documentacion del estudlantg,\ 0

Entrega al estudiante los @&cumentos solicitados en conjunto con los ejemplares de la

Solicitud Retiro de Do§umentos (REG-SEC-CAGCE-UA-009) y el Control de Retiro de

los Estudiantes (I%E'G SEG-CAGCE-UA-010) para su firma.

Recibe por R/agbe del estudiante egresado cohorte 2007-1I hacia atras, correo solicitando

sus documentos en fisico que reposan en la Coordinacion de Archivo y Control

Esta@L}@tlco
Pgeglstra en el Control de Retiro de los Estudiantes Egresados (REG-SEG-CAGCE-UA-

Ae} 01 1) colocando la firma del egresado y haciendo la entrega de los documentos (Fin de

la Instruccion de Trabajo).
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6. REGISTROS:

6.1 REG-SEG-CAGCE-UA-009: Solicitud de Retiro de Documentos.
6.2 REG-SEG-CAGCE-UA-010: Control Retiro de los Estudiantes.
6.3 REG-SEG-CAGCE-UA-011: Control de Estudiantes Egresados

@’r
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AUDIOVISUALES

PROCEDIMIENTO EMISION DE CARNET

1. PROPOSITO:
Ofrecer un servicio de calidad para atender los requerimientos de identificacion de la

comunidad UMCista, y asi servir de apoyo para el control, orden y seguridad en la 1nst1tu01%1g,

2. ALCANCE: Ao“i"

Este procedimiento abarca a la Unidad de Carnetizacion y Equipos Audiovisuz{i@s adscrita a la
D

Coordinacion de Archivo General y Control Estadistico y a todas aquellas gebendencias que en

&

su momento se vean involucradas. >
N

{.:’»\

3. RESPONSABLE: o5

Este procedimiento estara bajo responsabilidad de la Uni‘aad de Carnetizacion y Equipos

Audiovisuales perteneciente a la Coordinacion de @?ChlVO General y Control Estadistico

(CAGCE), quien velara por su fiel cumplimiento. .o

6666
>

4. RECURSOS: &o‘*

4.1 HUMANOS: Coordinador, Congxﬁt%r en Informacion y Registro Estudiantil, Planificador
en Informacion y Registro %%tgﬁiantil Asistente Administrativo.

4.2 FINANCIEROS: Todosﬁbs medios econdmicos que se involucran para la ejecucion del
Procedimiento Emlsiﬁ de Carnets, lo cual se gestionan de acuerdo a los lineamientos del
Plan Operativo Aﬁ‘ual (POA).

43 MATERIALﬁS Articulos necesarios para el desarrollo del Procedimiento Emision de
Carnets {&tlhzados tales como: Cartelera informativa, hojas, lapices, lapiceros, carpetas
maQ@a carpetas vinilicas, toner, sobres, entre otros.

4.4 «E\)UIPOS TECNOLOGICOS: Todos aquellos aparatos y medios que sirven de soporte

- en la ejecucion del Procedimiento Emision de Carnets tales como; Computadoras, laptop,
video beam, impresoras, scanner, tecnologias de la informaciéon y comunicacion (sistema

académico, pagina web, internet, correo electronico).
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4.5 MOBILIARIOS: Los muebles utilizados en la ejecucion del Procedimiento Emision de
Carnets tales como; escritorios, sillas, biblioteca, arturito, entre otros.

4.6 INFRAESTRUCTURA: El espacio fisico donde funciona la Oficina en conjunto con los

servicios de: agua, luz, limpieza, transporte, entre otros. &é’
47 AMBIENTE DE TRABAJO: El acondicionamiento del espacio en cuantggﬁ? aire
acondicionado, iluminacion, temperatura, higiene, entre otros. R&O(/O\
5. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO: \&/

5.1. La Coordinacion de Archivo General y Control Estadistico (Cé@CE) debera ofrecer un
servicio de carnetizacion en términos de tiempo y calidad coi’l la finalidad de que toda la
comunidad universitaria porte su identificacion 1nst1tu01@ﬁal.

5.2. La Unidad de Carnetizaciéon y Equipos Aud10V1su§(f‘§5 tiene un horario comprendido de
8:30a 11:30 y de 1:30 a 3:30 de lunes ajuevesz},O

5.3. Todo Estudiante debe presentarse en sza Unidad de Carnetizacion y Equipos
Audiovisuales con su respetivo umfon@m de acuerdo a la carrera que cursa.

5.4. Todo registro de inscripcion, parafa emision del carnet debe estar sellado y firmado por
la Unidad de Control D1501p111@a<P10 y la Coordinacion de Registro Estudiantil.

5.5. Todo registro de Inscrlp@(;q debe contener en la parte posterior sello y firma de la
Unidad de Archivo, %@B?ndlca su respectiva solvencia para la emision del carnet.

5.6. EI carnet tiene J@éduracmn de un afio académico, si este se extravia solo podra sacarlo
nuevamenteuﬁa vez transcurrido seis (6) meses.

5.7. Se emitigi:a“ﬁ‘camets a los estudiantes del Programa Nacional de Formacion en Transporte
Actv"’&%)%\o solo en el segundo trimestre, motivado a pronta desercion del mismo.

5.8.‘5@% identificacion de los estudiantes de velero en las instalaciones de la UMC, es el

Q¢ registro de inscripcion / constancia de estudio.
5.9. La Coordinacion de Archivo General y Control Estadistico debera gestionar de manera

oportuna la publicacién en los diferentes medios de informacién de manera fisica y
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digital (pagina web, correos institucionales, comunicaciones escritas a las escuelas), todo
lo concerniente a las jornadas de carnetizacion.

5.10. La Coordinacién de Archivo General y Control Estadistico debera recibir de la Unidad
de Control Disciplinario el listado de los estudiantes que solicitan carnet par la
clasificacion de los galones de la carrera de Ingenieria Maritima. &fyo\é

5.11. La poblacion UMCista; que extravié¢ el carnet de identificacion debera ca}g@gl\ar por el
mismo la cantidad de arancel 0,5 UT, segiin providencia ordinaria CUO—@*I\AS-M 8-X-2014
emitida en sesion ordinaria N° CUO-015-2014, el cual serad dé})%sitado en cuenta
bancaria corriente 0003792897 a nombre de la Universidagi\&ﬁacional Experimental
Maritima del Caribe. Qo&‘

5.12. Cuando el estudiante extravie su carnet debera de’g@?%gar en la pagina web de la
Universidad Nacional Experimental Maritima del @ﬁtﬁbe en acceso rapido, el formulario
Solicitud de Carnet (UCEA-001) y debera en@%garla ante la Coordinacion de Archivo
General y Control Estadistico en conjunto eon el Boucher de pago respectivo.

5.13. La Unidad de Carnetizacion debe mg@@ar la informacion relacionada a la vigencia del
carnet lo cual describe: el carnet géne una duracion de tres (3) afos para los estudiantes
que cursen primer semestre. @nxadelante y dos (2) afos para los estudiantes de quinto
semestre en adelante, los e“s?udlantes de pasantias un afio (1), para el personal contratado
el tiempo que deterr%me su contrato, para el personal contratado medio tiempo un (01)
afio, para el p%@ﬁal contratado tiempo completo dos (2) afios mientras que para el
personal ﬁjox;j%;e una duracién de cinco (05) afios.

5.14. La Uni(iaﬁ{éde Carnetizacion debera recibir el carnet vencido o deteriorado por parte del
per \an de la universidad, en el momento que se realice la jornada, para posteriormente

sé? destruido.

<
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
COORDINADOR DE ARCHIVO GENERAL Y CONTROL ESTADISTICO
6.1 Recibe por parte de las dependencias el listado del personal (administrativo, docente,
bomberos universitarios, obrero y estudiantes en general), solicitando la emisién&éel
carnets. &
N

6.2 Entrega al Asistente Administrativo el listado respectivo de conformidad a};@ﬁUenmlento

recibido y le indica que proceda a llevar a cabo la emision de los carnets re@pectwo.

P

ASISTENTE ADMINISTRATIVO @6&

6.3 Recibe informacion acerca de la emision de carnets, por par‘r@?%el Coordinador de Archivo
General y Control Estadistico en conjunto con el listado (fpeér)sonal administrativo, docente,
bomberos universitarios, obrero y estudiantes en gen\@al) respectivo.

6.4 Planifica la jornada de carnetizacion e 1ncluye&€e)ﬁ~qa misma la renovacidn por vencimiento,
extravio y/o deterioro de carnets, establecieg@% la fecha y el lugar donde se va a realizar la
misma. @v

6.5 Suministra al Coordinador de Archl§0 General y Control Estadistico la planificacion de la
jornada de carnetizacion a realk@ar de conformidad a los requerimientos recibidos.

COORDINADOR DE ARCI—LI"‘9 O GENERAL Y CONTROL ESTADISTICO

6.6 Recibe por parte de éPa A51stente Administrativo la planificacion de la jornada de
carnetizacion a rg{g&irse a la Comunidad Universitaria.

6.7 Verifica la inforthacion contenida en la planificacion de la jornada de carnetizacion.

6.7.1. N@\%%‘nforme Informa al Asiste Administrativo la inconsistencia detectada para
O (?116 proceda a realizar la correccidn respectiva.

g{qb. Conforme: Autoriza la planificacion de la carnetizacion e informa al Asistente

9 .. . . ., . .
< Administrativo que proceda a gestionar la publicacion de la jornada respectiva.
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ASITENTE ADMINISTRATIVO
6.8 Recibe por parte del Coordinador de Archivo General y Control Estadistico la
planificacion de la jornada de carnetizacion debidamente aprobada.

6.9 Gestiona ante la dependencia respectiva la publicacién de la jornada de carnetizacién Qg}os
‘\9
e

’\

fines de que la comunidad universitaria este enterada de dicha actividad.

6.10 Realiza la jornada organizando al personal administrativo, docentQ,(/ bomberos
PN

Y
\2),

universitarios, obrero y estudiantes en general por orden de llegada.
6.11 Recibe de ser el caso el carnet vencido o deteriorado, el cual deba«ﬁé’%osar en la Unidad

de Carnetizacion, para sus fines consiguientes, o de ser el cag@"la Solicitud de Carnet

(REG-SEG-CAGCE-UCEA-001), en conjunto con el Bouche? de pago.

6.12 Procede a tomar la fotografia digital, y registra la mfggﬁacmn respectiva en el software

~
o

T ndiente. S
correspondiente &

N

6.13 Emite el carnet y lo entrega al personal admini&ﬁ\étivo, docente, bomberos universitarios,
2

obrero y estudiantes en general, segun seaa}el caso, en conjunto con el porta carnet y
sujetador. @b

6.14 Registra la informacion respectja en el Control de Carnet Entregados Alumnos
Regulares de todas las Carr@r%s (REG-SEG-CAGCE-UCEA-002), Control de Carnet
Entregados Alumnos deﬁ }]elero Preparacion (REG-SEG-CAGCE-UCEA-003) y/o
Control de Carnet Ent@%gados coordinadores, personal administrativo, docente, bomberos
universitarios y Q&eros (REG-SEG-CAGCE-UCEA-004), segtn sea el caso, y solicita al
personal resp,e‘ctwo que estampe la firma en sefal de haber recibido conforme su carnet
de 1dentkﬁ“}:ac1on

6.15 Su@&lstra al Coordinador de Archivo General y Control Estadistico el Control de Carnet
Ehtregados alumnos Regulares de todas las Carreras (REG-SEG-CAGCE-UCEA-002),

4 Control de Carnet Entregados Alumnos de Velero Preparacion (REG-SEG-CAGCE-

UCEA-003) y/o el Control de Carnet Entregados coordinadores, personal administrativo,
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docente, bomberos universitarios y obreros, (REG-SEG-CAGCE-UCEA-004), segun sea

el caso, con la finalidad de que revise la informacion respectiva.

CORDINADOR DE ARCHIVO GENERAL Y CONTROL ESTADISTICO &

6.16

6.17

6.18

7. DEFINICIONES: o

7.1.

7.2.

4¢
7.3.

Recibe por parte del Asistente Administrativo el Control de Carnet Entregados Aéfﬁmnos
Regulares de todas las Carreras (REG-SEG-CAGCE-UCEA-002), el Coﬁr& de Carnet
Entregados Alumnos de Velero Preparacion (REG-SEG-CAGCE-UQEA-O%) y/o el
Control de Carnet Entregados Coordinadores, Personal admiﬁi%trativo Docente,

Bomberos Universitarios y Obreros (REG-SEG-CAGCE- UCEA@\M) segun sea el caso.

Revisa y valida la informacién contenida en los dlferentes,r.églstros de conformidad a la
2
entrega de carnet realizada. \o%

Suministra al Asistente Administrativo el Cont@e[Q de Carnet Entregados Alumnos
Regulares de todas las Carreras (REG-SEG- C&GCE-UCEA -002), el Control de Carnet
Entregados Alumnos de Velero Preparacaon (REG-SEG-CAGCE-UCEA-003) y/o el
Control de Carnet Entregados Cq@rdlnadores Personal administrativo, Docente,
Bomberos Universitarios y Obrer@; (REG SEG-CAGCE-UCEA-004) segun sea el caso,

para su resguardo (Fin del Pr@&dlmlento)

Q>
< OO

>

X

&

Carnet de Identi/\t{i?@xacién: Instrumento utilizado por la Universidad para el control de entrada
Y

y salida del pe;;s%nal; mostrando identificacion y cargo, también utilizado en diferentes accesos

E
49 )
dentro deg]}t universidad.

& : .
Equ@’t{}s de Identificacion: Es el sistema comprendido por una computadora, un software,

Qa%ara digital, material y equipos de impresién necesarios para la elaboracion de los carnets

de 1dentificacion.

Empresa privada: Organizacion ajena a la Universidad, especializada en el proceso de

elaboracion de carnet.
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8. REFERENCIAS:

8.1. Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela.

8.2. Ley de Universidades.

8.3. Reglamento Estudiantil de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe. &

8.4. Reglamento de Ingreso para Cursar Estudios de Pregrado en la Universidad Nacmneﬂ

Experimental Maritima del Caribe. ,A‘Qb
&

9. REGISTROS: N

9.1 REG-SEG-CAGCE-UCEA-001: Solicitud de Carnet. @6&

9.2 REG-SEG-CAGCE-UCEA-002: Control de Carnet Entge@ados Alumnos Regulares
todas las Carreras. © i

9.3 REG-SEG-CAGCE-UCEA-003: Control de Carg@;tg’%ntregados Alumnos de Velero de
Preparacion. Gl

T
9.4 REG-SEG-CAGCE-UCEA-004: Control e(}i@%\Camet Entregados Coordinadores, Personal

Administrativo, Docente, Bomberos Ulg%rsitarios y Obreros.

O
&v
10. REGISTRO DEL CAMBIOQ
‘,:‘\j
Ubleacién del o0
icacion de : . . o .
cambio Secc/Pdg QQ&aturaleza del cambio Fecha del cambio N° de cambio
“
N/A | ’.&‘3” Nuevo Documento 29/10/2018 00
g\
)
9
&
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INSTRUCCION DE TRABAJO PRESTAMO DE EQUIPOS AUDIOVISUALES

1. OBJETIVO:

Establecer Control en el uso correcto de los equipos audiovisuales.

o

2}‘2"
2. RESPONSABLE: &
Esta instruccion de trabajo estard bajo responsabilidad de la Coordinacion de Arcl@@%vGeneral
y Control Estadistico (CAGCE), quien velara por su fiel cumplimiento. *30
Q
&F
3. RECURSOS: &2

3.1. HUMANOS: Coordinador, Asistentes Administrativos, Oﬁci»fﬁ%:[a y Archivista.

3.2. FINANCIEROS: Los necesarios para llevar a cabo e}procedlmlento de Emision de
Carnet y los mismos seran solicitados a través del ﬁan Operativo Anual (POA) previa
revision de las autoridades correspondientes. 2}00”\

3.3. MATERIALES: Cartelera informativa, légi&:s boligrafos, hojas blancas, toner, carpetas
manila, sobres, clips, grapas, grapadoras%ntre otros

3.4. EQUIPOS TECNOLOGICOS: %oﬁnputadoras video beam, impresoras, tecnologias de
la informacion y comumcacmn&f)’agma web, internet, correo institucional entre otros).

3.5. MOBILIARIOS: Escrltor&’s sillas, biblioteca, Arturito entre otros.

3.6. INFRAESTRUCTU&A Oficina y servicios asociados (agua, luz, limpieza), transporte,

N
entre otros. G@
3.7. AMBIENTE{\B&\E TRABAJO: Aire acondicionado, iluminacion, temperatura, higiene,
entre otrq@
g@
4. NQ?MAS

ﬁq} La Coordinacion de Archivo General y Control Estadistico (CAGCE) debera garantizar
que los equipos audiovisuales se les dé el correcto uso, por lo cual se le indicard al

usuario las normas del uso.
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4.2. El usuario realiza la solicitud de manera verbal o escrito (llamada telefonica, correos o
personal) para requerir el préstamo del equipo audiovisual (video beam, retroproyectores,
o televisor)

4.3. El préstamo del equipo tiene una duracion de tres (3) horas académicas como max1mg;:

4.4. El solicitante debe notificar previamente del préstamo del equipo, con la ﬁnaki?iad de

N

garantizar su disponibilidad. ,&“(/

4.5. El equipo debe permanecer bajo el resguardo de la unidad. .&\
.S
L
5. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES: e
&
ASISTENTE ADMINISTRATIVO 20
o

5.1. Recibe al docente, personal administrativo u otro ﬁu:i%lonano que necesita hacer uso del

equipo audiovisual. 6000

5.2. Registra la solicitud del equipo en el Coﬁ‘ﬁ‘ol de Equipos Audiovisuales (REG-SEG-
CAGCE-UCEA-005) donde indica: fegl% hora de la salida, nombre del equipo, nimero
del equipo, lugar donde sera utllqgﬁo dependencia y responsable, hora de devolucion
del equipo y observaciones. x&}

5.3. Verifica en presencia del %o’ggnte el buen funcionamiento del equipo solicitado.

5.4. Hace la recepcion de La»?irma del docente en el Control de Equipos Audiovisuales (REG-
SEG- CAGCE-UQE’X -005) en sefial de conformidad.

5.5. Chequea en Bi’esenma del docente que el equipo, al momento de la devolucion del
equlpo Qs?te en buen estado (Fin de la Instruccién de Trabajo).

g@

6. KEGISTROS
~5©1 REG-SEG-CAGCE-UCEA-005: Control de Equipos Audiovisuales.
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7. REGISTRO DE CAMBIOS:

Ubicacion del
cambio Secc/Pag

Descripcion del cambio

Fecha del cambio

N°® de cambio
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PROCEDIMIENTO DIGITALIZACION E IMPRENTA

1. PROPOSITO:
Prestar el servicio de digitalizacion e imprenta a la comunidad UMCista, para atender las
actividades Académicas-Administrativas en cuanto a reproduccion de examenes y documentos

institucionales previamente autorizados por el coordinador, solicitados por las dkfg}entes
o)
dependencias de la universidad. «’{&
-
O
<
s

Este proceso se aplica para los servicios y usos de la unidad de dlgltahia%lon € imprenta para

2. ALCANCE:

atender actividades académicas-administrativas de la UMC previamente revisadas y

autorizadas por el coordinador.

3. RESPONSABLE: &
Este procedimiento estard bajo la responsabilida@?%lel Coordinador de Archivo General y

Control Estadistico, quien velara por su fiel cur@ﬁrimiento.

4. RECURSOS: &>

4.1. HUMANOS: Coordinador, A.s?étentes Administrativos, Oficinista y Archivista.

4.2. FINANCIEROS: Los ne%esarlos para llevar a cabo el procedimiento de Emision de
Carnet y los m1smogo§eran solicitados a través del Plan Operativo Anual (POA) previa
revision de las au;gﬁrldades correspondientes.

4.3. MATERIA{{,ES Cartelera informativa, lapices, boligrafos, hojas blancas, toner, carpetas
manila @égres clips, grapas, grapadoras, entre otros

4.4. E%{;}ﬁ’OS TECNOLOGICOS: Computadoras, video beam, impresoras, escaner,

;x‘&\cnologias de la informacion y comunicacion (pagina web, internet, correo electrénico),
x\e} entre otros.

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

entre otros). ¥

5. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO: %p

5.1. Atiende al usuario, recibe el formulario de servicio de fotocopladofa?l forma verbal y
\\C\v

R
v

enviada por correo previamente.
5.2. El formulario debe de traer membrete con logotipo 1nst1tu01ona~]§
5.3. Deber4 solicitarse con un tiempo estipulado de 24 horas %rewas
5.4. Verificar que la persona solicitante este 1dent1ﬁcada06%)n el carnet de la universidad y la
coordinacién que pertenece. »}6\6
5.5. Verificar si el trabajo requiere anillado evai&/ath%o que sean institucionales y se procede a
hacer el trabajo, este servicio debe sgz;oéolicitado y enviado por correo institucional
previamente mediante el formulario asfablemdo con un tiempo no mayor de ocho (08) dias
habiles. @%Q
5.6. este servicio debera sohcltat& con el tiempo suficiente no mayor a 08 dias habiles, la
entrega sera seguin sea la§cant1dad solicitada y el tiempo que tarde la elaboracion.
%‘0
6. DESCRIPCION EéEL PROCEDIMIENTO:
ASISTENTE AQMINISTRATIVO
6.1. Recibe Q\“%raves de correo institucional la solicitud del servicio de reproduccion de material
y/o di% forma verbal la solicitud de fotocopiado por parte del usuario.
6.2;\‘$5\etermma las actividades a realizar de conformidad a la solicitud recibida.
A\\@»v 6.2.1. Fotocopiado de material: Identifica la cantidad de hojas a fotocopiar.
6.2.1.1 Es menor de 100 hojas: Verifica que la persona esté debidamente

identificada con el carnet de la universidad y corrobora que el documento a

Manual de Normas y Procedimientos



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA | pro.SEG.CAGCE-UDLO00]

COORDINACION DE ARCHIVO GENERAL Fecha: 29/10/2018
Y CONTROL ESTADISTICO Cambio: 00
UNIDAD DE DIGITALIZACION E IMPRENTA Pag.3/4

PROCEDIMIENTO DIGITALIZACION E IMPRENTA

6.2.1.2

fotocopiar tenga el membrete institucional, (es decir el logotipo nombre de
la Universidad, coordinacién a la que pertenece) y posteriormente realiza
el fotocopiado respectivo (Fin del Procedimiento). s

Es mayor a 100 hojas: Gestiona la autorizacion por parte del Coogg?nador
de Archivo General y Control Estadistico y posterlormente&%ahza el
fotocopiado del material respectivo y lo entrega al U%IX@I('IO (Fin del

Procedimiento). S

6.2.2. Reproduccion de informacion: Registra la informacién {‘espectlva en el Control

Diario de Copias de Examenes (REG-SEG-CAGCE- 00@

6.3. Determina las actividades a realizar de conformidad a la caﬁ‘ﬁdad de hojas a reproducir

6.3.1. Es menor de 100 hojas: Realiza la reprgﬁuccwn del material solicitado y

6.3.2.

posteriormente lo entrega al usuario (Fin d§f Procedimiento).

Es mayor a 100 hojas: Procede a ;&/war la Solicitud de Trabajo Especiales o
Copias que Excedan los leltgs,"(REG SEG-CAGCE-002) con la finalidad de

verificar que sean trabajos mgﬁtucmnales.
S

6.4. Reproduce el material solicitadoo\?g

Q
6.5. Registra la informacién resp’éctlva en el Control de Entrega de Papeleria (REG-SEG-

CAGCE-003), de confoqmdad a la reproduccion realizada.

6.6. Entrega al usuario gbmaterlal respectivo (Fin del Procedimiento).

’\Q

7. DEFINICIO@ES
7.1. Unldad&\‘ﬂge Digitalizacion e Imprenta: Unidad dependiente de la Coordinacion de

Ar la&fvo General y Control Estadistico, encargado de realizar trabajo de fotocopiado,

&

.x‘chcuadernamén y preparacion de trabajos para atender las actividades docentes

N .. . . . L. .
%" administrativas de la universidad Maritima del Caribe.

7.2. Usuario: Es aquella persona que hace uso de un servicio en particular de forma frecuente.
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8. REFERENCIAS:
8.1. Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela.

8.2. Ley de Universidades.

9. REGISTROS: <&

N

9.1 REG-SEG-CAGCE-UDI-001: Control Diario de Copias de Examenes. Oéf
9.2 REG-SEG-CAGCE-UDI-002: Solicitud de Trabajo Especiales Q@%opias que

Excedan los Limites. \\CQ\
9.3 REG-SEG-CAGCE-UDI-003: Control de Entrega de Papele‘rgf?
&
10. REGISTRO DEL CAMBIO: -F
&
. (4 O
Ubl?acmn del’ Naturaleza del cambio > | Fecha del cambio N° de cambio
cambio Secc/Pag &
2
N/A Nuevo Documento 29/10/2018 00
qﬁ&\
o0
&V
&
S
\ »g\%
. \,@@
\}2}
[
3
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o
S
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PROCEDIMIENTO MANEJO DE LA ESTADISTICA DE LA INFORMACION DE
LA UMC

1. PROPOSITO:
Apoyar la gestion de las unidades académicas y administrativas de la Institucion,

planificando, coordinando, realizando estudios y analisis estadisticos, a fin de contribuir con

el desarrollo de los planes y programas de la Institucion. \‘2”

.
2. ALCANCE: al

@
Este proceso se aplica para mantener actualizada la data académica y a&m@nistrativa de la

universidad y asi responder a las diferentes instituciones que requiergﬁ' estadisticas de esta

. . . A
casa de estudios una vez sean autorizadas por el coordinador. &
(/\.,

&

3. RESPONSABLE: @0
Este procedimiento estara bajo la responsabilidad dgiQCoordmador de Archivo General y
Control Estadistico, quien velara por su fiel cumpﬁ]@&nento.

66

4. RECURSOS: ,;o\*

4.1. HUMANOS: Coordinador, Asm{eﬁtes Administrativos, Oficinista y Archivista.

4.2. FINANCIEROS: Los nece@‘&rlos para llevar a cabo el procedimiento de Emision de
Carnet y los mismos scnaﬁ solicitados a través del Plan Operativo Anual (POA) previa
revision de las auto;:)&@cades correspondientes.

4.3. MATERIALE@’*Cartelera informativa, lapices, boligrafos, hojas blancas, toner, carpetas
manila, soms clips, grapas, grapadoras, entre otros

4.4. EQUIE@S TECNOLOGICOS: Computadoras, video beam, impresoras, escaner,
tec@g%oglas de la informacion y comunicacion (pagina web, internet, correo electronico),

\

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

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

§
e
¢rP
<O

5. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO: . ofx

X
5.1. La Unidad de Control Estadistico debera solicita a través de corr@‘g?%nstitucional ala

entre otros).

Coordinacion de Registro Estudiantil y a la Coordinacion Generak@e Recursos Humanos la
base de datos necesarios para llevar a cabo la actividad, tegﬁ)oralmente sera semestral,
pero dependerd de las solicitudes que nos haga la Oﬁcncia de Planificacion del Sector
Universitario (OPSU) o cualquier otro ente que lo re%kﬁ%ra

5.2. Luego de analizar los datos, se procede al llena%@‘de los formularios previamente enviado
por la Oficina de Planificacion del Sector Qﬁ‘Iversnarlo (OPSU), cabe destacar que estos
formularios no pueden ser modificados. . .

5.3. En un formulario elaborado por la U@?ﬁad de Apoyo departamento estadistico de la Oficina
de Planificacion del Sector Umv@rsnarlo el archivo debera respetar un patrén definido, la
informacion solicitada por vﬁr\iable deberd estar organizada en archivos individuales, cada
archivo corresponde aéggna hoja de célculo y contendra los registros correspondientes a la

dependencia. \&Q&

N

6. DESCRIPQI@N DEL PROCEDIMIENTO:

ASISTEl\@i ADMINISTRATIVO

6.1. Sgﬁmta mediante correo electronico o memorando dirigido a la Coordinacion de Registro

AJEstudlantll informacion referente a los estudiantes de pregrado que cursan estudios en esta

casa de estudios, para el semestre finalizado y asi dar cumplimiento a las solicitudes
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realizadas por la Oficina de Planificacion del Sector Universitario (OPSU) y cualquier ente
que requiera informacion estadistica.

6.2. Solicita mediante correo electronico o memorando dirigido a la Coordinacion Genera@;ﬁe
Recursos Humanos, informacion del Personal Académico, Personal Adminis{t@r@ﬁ%o y
Obrero para el semestre finalizado para dar cumplimiento con la actividad esta}‘di&\iéa

6.3. Registra en los formularios enviados por la Oficina de Plamﬁcacf&ﬁ del Sector

(/OQ

6.4. Genera archivos de Excel con extension.CSV y posteriormente @}entrega al Coordinador

Universitario (OPSU) la informacion respectiva.

&

. s s i &
de archivo General y Control Estadistico para su revisiéon.
o

%a
COORDINADOR DE ARCHIVO GENERAL Y CONT?ﬁOL ESTADISTICO
6.5. Recibe por parte del Asistente Administrativo lo%a‘fchlvos de Excel.
6.6. Verifica y valida la informacion contenida ergﬁ)s archivos respectivos.
6.7. Autoriza el envio de los archivos de Eﬁ:el ante la Oficina de Planificacion del Sector

Universitario (OPSU). <~

ASISTENTE ADMINISTRATJVO

6.8. Recibe la autorizacion @r parte del Coordinador de Archivo General y Control Estadistico
para el envio de @* 1nformac10n solicitada por la Oficina de Planificacion del Sector
Universitario @PSU)

6.9. Envia a ]Q\«Oﬁcma de Planificacion del Sector Universitario (OPSU) a través de correo

N
electr@‘i%o la informacion requerida (Fin del Procedimiento).
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7. DEFINICIONES:
7.1 Informacion Estadistica: Forma parte de instrumentos necesarios para la elaboracion
fundamentada del plan. El sistema de informacion debe ser agil y reflejar con exactitug;‘la
A

realidad, entregdndose con la periodicidad establecida 60‘
AN
7.2 Datos Estadisticos: Son niimeros que pueden ser comparados, analizados e intetpretados.
O

A8
El campo del cual son tomados los datos estadisticos se identifica cgl@ poblacion o

universo \\COQ

7.3 Estadistica Grafica: Es la descripcion e interpretacion de datosgﬁ%ferencias sobre estas.
N
Forma parte de los Programas Estadisticos usados con los or%gﬁdores.
K
&
&o
8. REFERENCIAS: @3
NS
8.1. Constitucion de la Republica Bolivariana de Vengi(lela.
x@
Q_‘:‘/‘
9. REGISTROS: ¥
>
9.1. Informacion documentada que Validgilﬁ gestion.
R
10. REGISTRO DEL CAMBIO;."
9
9
. . N
Ubl(.:aCIOIl del’ &‘@%aturaleza del cambio Fecha del cambio N° de cambio
cambio Secc/Pag -
NA 7 Nuevo Documento 29/10/2018 00
o
O
5
R
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