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CONSEJO UNIVERSITARIO
Providencia N° CUO-018-257-X1-2018

El Consejo Universitario de la Universidad Nacional Experimental’ Maritima del Caribe,
actuando en Sesion Ordinaria N° CUO-018-2018 de fecha 22 de noviembre de 2018, con
fundamento en el articulo 14 numeral 32 del Reglamento General'de la UMC, en concordancia
con los articulos 24 y 26, numerales 20 y 21 de la Ley de Universidades, resolvié aprobar el

Manual de la Coordinacion de Registro Estudiantil.
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ACTA DE REVISION

.

Los miembros del equipo de trabajo abajo firmantes, declaramos haber participado en la elaboracion y
revision del Manual de la Coordinacién de Registro Estudiantil, Cambio: 00 de fecha: 23/10/2018.

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

ELABORACION DE CONTENIDO

NOMBRE Y APELLIDO CARGO __ FIRMA FECHA
; Coordinadora de Registro
Lic. Yenny Rangel Bstudiantil %Q ) 12/11/2018
; y L Planificadora de Informacion } i
Lic. Jani Gonzalez ¥ Control Estudiantil O\ Jarrs W 12/11/2018
) . . Planificadora de Informacion A
Lic. Damelis Naranjo _y Control Estudiantil - 12/11/2018
. 7 Técnico de Recursos ¢ 2 « ¥
T.S.U. Cesar Pérez Informatices @w e ) L"}l ~12/1112018
Lic. Mariela Arteaga Asistente Administrativo Q 1 'F(ﬁ%&) 12/11/2018
Ing. Ori Muii Asistente Administrativo < 12/11/2018
o .“l"lg. na_.nzi unoz 1S1C1 1 -'_-_F"/ L
T.S.U. M lis Paredes Asistente Administrati }\f s 12/11/2018
aryelis Paredes sisten ? mlms._.r.d 1.v0 ) : ww{_’_‘
T.S.U. Claudia Guzman Asistente Administrativo 4 > ] 12/11/2018
Br. Yosie Aray Asistente Administrativo % Xy l 12/11/2018
REVISION DE CONTENIDO I '
NOMBRE Y APELLIDO CARGO F FECHA
Cap. Jesis E. Suarez Secretario General 87 12/11/2018
REVISION DE ASPECTOS LEG S
NOMBRE Y APELLIDO CARGO FIRMA FECHA
s Coordinadora General de
Abog. Olimpia Muller Coasultora Tufidica _ ﬁ 14/11/2018
REVISION DE ESTRUCTURA |
NOMBRE Y APELLIDO CARGO L \ 2 FECHA
iis Flens Anaiita Coordinadora de Gestion de la ( D ). - Z_p 14/11/2018
e & Calidad (E) VL
- e
e

Marnual



|
> MANUAL DE LA COORDINACION DE REGISTRO gﬁrﬁgéfo%fs
ESTUDIANTIL gaagwbi?goo
INDICE
Pp.
Aprobacion del Manual
Acta de Revision 1/8
Introduccion 6/8
Normas Generales para el Uso del Manual 7/8
MANUAL DE ORGANIZACION
Preliminares 1/36
Objetivo 1/36
Alcance 1/36
Marco Institucional 2/36
Antecedentes 2/36
Mision 8/36
Vision 8/36
Objetivo 8/36
Funciones 8/36
Organigrama Estructural de la Secretaria General 14/36
Organigrama Estructural de la‘ Coordinacion de Registro Estudiantil 15/36
Organigrama de Posicion-de la Coordinacion de Registro Estudiantil 16/36
Descripcion de Cargos 17/36
Registro de Cambios 36/36
MANUAL DE'NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Preliminares 1/2
Introduccion 1/2
Proposito 1/2
Alcance 2/2
Responsable 2/2

Manual



MANUAL DE LA COORDINACION DE REGISTRO gﬁrﬁ%ﬁo%%
ESTUDIANTIL g:gwbé?s 00
INDICE

Registro de Cambios 2/2
Proceso Coordinacion de Registro Estudiantil 1/10
Procedimiento Captacion de Nuevos Estudiantes 1/4
Procedimiento Ingreso de Estudiantes de Nuevo Ingreso 1/5
Procedimiento Tramitacion y Elaboracion de Certificaciones Académicas del
Egresado 15
Procedimiento Tramitacion de Actos de Grado 1/5
Procedimiento Inscripciones de Estudiantes Regulares 1/12
Procedimiento Permanencia, Registro y Control de la Data Académica 1/9
Procedimiento Descarga de Documentos desde la Pagina Web 1/6
Instruccion de Trabajo Retiro de Unidad Curricular, del Semestre y
Definitivo de la UMC. 1
Instruccion de Trabajo Generacion y Visualizacion de Contrasefia 1/4
Procedimiento Verificacion y Custodia de Actas de Calificaciones
Definitivas 1
Procedimiento Solicitud de Cambio de‘Mencién, Programa de Formacion y e
Equivalencias de Estudios Internas’y Externas de la UMC
Instruccion de Trabajo Carga'de Calificaciones Especiales 1/4

Manual



MAN-SEG-CRE

MANUAL DE LA COORDINACION DE REGISTRO Fecha: 23/10/2018
ESTUDIANTIL Cambio: 00
Pég.: 6/8

INTRODUCCION

El presente Manual tiene como proposito fundamental establecer el proceso, los
procedimientos y las instrucciones de trabajo bajo una metodologia estandar que contribuya al
desarrollo y control de la Coordinacion de Registro Estudiantil que permita la mejora continua
a fin de armonizar bajo un enfoque coherente con el Sistema de Gestion de la Calidad (SGC)

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

Asimismo, sirve de guia a los usuarios del proceso de la Coordinacion de Registro Estudiantil,
y por ningn motivo, sustituye directrices o procedimientos establecidos por el Manual de la
Calidad de la UMC.

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

1. Que describa el marco institucional de la dependengia.

2. La existencia de una estructura funcional debidamente establecida.

3. Declaracion de las responsabilidades, . autorizacion, procesamiento, registro de las
operaciones, que estén asignados.

4. Que este identificado y determinado el proceso, los procedimientos e instrucciones de
trabajo, de ser el caso, de tal manera que facilite a la dependencia la coordinacion,
ejecucion y supervision de las labores.

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

reales y fiables para 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
Registro Estudiantil adscrita al subsistema Secretaria General de la Universidad Nacional
Experimental Maritima del Caribe (UMC).

Este manual esta dividido por secciones con el fin de hacer mas facil su actualizacién.

El manual se encuentra organizado de manera tal, que el usuario pueda<encontrar una
informacién clara y precisa, tanto de las responsabilidades y acciones que deben
cumplirse dentro de la Coordinacion de Registro Estudiantil como del proceso, de los

procedimientos e instrucciones de trabajo que ejecutan.

En la aplicacion del presente manual, el responsable~de la Coordinacion de Registro
Estudiantil velara por el desarrollo, supervisionsy cumplimiento de las actividades,

procedimientos e instrucciones de trabajo aqui-descritos.

Los usuarios del manual deberan comunicar al responsable de la Coordinacion de
Registro Estudiantil las sugerencias; modificaciones o cambios que afecten el contenido
del mismo, con el objeto de garantizar la vigencia de su contenido y con ello mejorar la

base del conocimiento en elFtiempo.

Este manual solamente podra ser modificado por el responsable de la dependencia, en este
sentido debera enviar a la Coordinacion de Gestion de la Calidad memorando, en formato
fisico, en conjunto con las sugerencias, modificaciones o cambios realizados, en formato

digital

Cualquier cambio en el ordenamiento legal vigente o en las politicas del subsistema
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

8. 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.

9. Salvo instrucciones diferentes, este manual no puede ser reproducido total o parcialmente
por cualquier medio sin la autorizacion previa de la Coordinacion de.de Gestion de la

Calidad, adscrita al Rectorado.

10. Este manual estara disponible en formato digital en la pagina www.umc.edu.ve de la
Universidad, con el objeto de que cualquier dependencia; que asi lo requiera, pueda tener

acceso al mismo.
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PRELIMINARES

OBJETIVO

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

formalizar la estructura organizativa y funcional de la Coordinacién de Registro Estudiantil

adscrita a la Secretaria General.

Este instrumento permite establecer una metodologia estandar que contribuya.al desarrollo y

control de la Coordinacion de Registro Estudiantil, a fin de armonizar sus funciones bajo un

enfoque coherente con el Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) de-la Universidad Maritima

del Caribe.

Asimismo, busca definir un sistema de control que debe tener en cuenta aspectos tales como:

1. Que describa el marco institucional de la dependencia.

2. La existencia de una estructura funcional debidamente establecida.

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

operaciones, que estén asignados.
ALCANCE:

Su campo de aplicacién abarca a la Coordinacion de Registro Estudiantil.
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MARCO INSTITUCIONAL

ANTECEDENTES

La Coordinacion de Registro Estudiantil se establece en el marco de la creacion de la
Secretaria General, y se crea oficialmente por Decreto Presidencial No. 899, Gaceta Oficial
No. 36988 del 07 de julio del 2000, donde se funda la Universidad Nacional Experimental
Maritima del Caribe (UNEMC).

Registro Estudiantil es un ente operativo, que surge en sus inicios como producto de la
transformacion de Escuela N&utica de Venezuela a Universidad Nacional Experimental
Maritima del Caribe, con el fin de cumplir con las funciones principales.que sirven de soporte
al mantenimiento de la Estructura Académica de los pilares fundamentales de la Universidad

como son los estudiantes.

Esta Coordinacion se inicia bajo las directrices de la So¢. Laura Ollarvides, quien automatiza
todos los procesos de (inscripcion, retiro de unidad curricular y de semestre, emision de
constancias, carga de notas, emision de listas declases), que realiza la Coordinacion mediante
el Sistema de Control de Estudios.

Se creo la Oferta Académica en el Sistema para dar comienzo a los Cursos de Maestria en

Comercio Internacional en ambas menciones y Capitan de Altura.

En Septiembre del 2005,-asume el cargo el Cap./Alt. Edgar Rodriguez Aleman, periodo en el
cual se da continuidad con todos los procesos anteriores y la Coordinacion alcanza varios

logros en los cuales se encuentran los siguientes:

e Gestion de las actividades relacionadas al funcionamiento del Sistema de Inscripciones
en Linea.
e Comienzo del Proceso de Auditoria de expedientes y notas de egresados a la Escuela

Nautica de Venezuela de las promociones 1947 al 2004, que se encontraban en archivo
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MARCO INSTITUCIONAL

los cuales fueron enviados para su digitalizacion y posterior encuadernacion. (Primera
Etapa).

Se inicia la Carrera de Ingenieria Ambiental una matricula de 55 estudiantes.

Se realizd en el Software un modulo para el Retiro de Unidad Curricular y todo_ el
semestre.

Se comenz0 a realizar la Carga de Notas por Intranet de las diferentes carreras de esta
Casa de Estudio y del Programa de Velero de Preparacion.

Se disefio e implement6 un formulario Via Web en donde el estudiante podra realizar
sus solicitudes (Pensum de Estudios, Registros de Inscripcion;*Constancias de Notas,
Constancias de Estudios y paquetes de programas).

Se implemento via Web el proceso de Carga de Notas para el periodo lectivo 2007-01.
Instalacion del Modulo de Consulta de Estudiantes en la Sala de Computacion de la
UMC.

Se apertura para el 2007 la Maestria en Transporte Maritimo, cargando en el Sistema
de Control de Estudios la estructura académica (Codificacion de Materias) vy
posteriormente la oferta académiga.

Inscripcion de Estudiantes del 1er. Semestre Nocturno de la carrera de Administracion.

En Mayo de 2007, asume ebcargo el Cap./Alt. Armando Sanchez Calderon, periodo en el cual

se da continuidad con tedos los procesos anteriores y la coordinacion alcanza varios logros en

los cuales se encuentran los siguientes:

El Praceso de Inscripcion por Internet se realizo por primera vez para el Curso
Intensivo 2007.

Se apertura el Modulo de Solicitudes de Constancias via Internet, a los Estudiantes del
Curso de Velero de Preparacion en el 2007.

Se colocaron cuatro (04) mddulos de consultas para los estudiantes ubicados en
diferentes partes de la UMC.
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MARCO INSTITUCIONAL

Configuracion de los Cintillos Electronicos para informacion a los estudiantes de la
Taquilla y Recepcion.

Se cred la carrera TSU Acuético en sus modalidades a Distancia y Presencial en el
sistema de Registro Estudiantil.

Finalizacion del Proceso de Auditoria de expedientes y notas de egresados a la Escuela
Nautica de Venezuela de las promociones 1947 al 2004, que se encontraban en archivo
los cuales fueron enviados para su digitalizacion y encuadernacion. (Segunda Etapa).
Parametrizacion en el Sistema Campus A2, enlace que permite administrar la
informacién ya digitalizada, una vez que se tenga el producto final (Expediente en
PDF).

En Junio de 2009, asume el cargo el Prof. Kevyn Benitez, periodo en el cual se da continuidad

con todos los procesos anteriores y da comienzo a la Jornada Informativa a los estudiantes de

todos los procesos de Registro Estudiantil, instalandose en la entrada del Secretaria General un

Monitor (LCD) con informacidn actualizada para los estudiantes.

En Noviembre de 2009, asume el cargo la Lic. Rosa Carolina Arteaga, en el cual se da

continuidad con todos los procesos.anteriores y la coordinacion alcanza varios logros, entre los

gue se encuentran:

Carga de Notas del-TSU Acuatico, modalidad a Distancia, por Intranet.

Disefio y Puesta'en Marcha del Mddulo de Actualizacion de Datos Personales para la
Poblacion Estudiantil.

Disefio-del Mddulo de Atencidn personalizada al estudiante.

Se adapto la Aplicacion de Inscripciones y Carga de Notas por Web, para la carrera del
TSU Acuatico en sus modalidades Presencial y a Distancia.

Proceso de revision de Expedientes de egresados por Junta Examinadora del Ministerio

de Transporte y Comunicaciones (actualmente MOPVI), para su digitalizacion.
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MARCO INSTITUCIONAL

Proceso de revision de Expedientes de estudiantes del TSU en Transporte Acuatico,
para su digitalizacion.

Se realiz6 la revision de Programas Académicos de egresados desde el afio 1947 hasta
el 2000.

En Enero de 2012, asume el cargo el Cap./Alt. Edgar Rodriguez Aleman, periodo en‘el cual se

da continuidad y seguimiento a todos los procesos y actividades diarias de la coordinacion.

En Enero de 2013, asume el cargo la Lic. Rosa Carolina Arteaga, en elcual se da continuidad

con todos los procesos anteriores y la coordinacion alcanza varios logros, entre los que se

encuentran:

Desarrollo e implementacion de mddulo de estudiantes en la pagina de la universidad,;
a través de este modulo la poblacion estudiantil, puede descargar sus documentos,
Registro de Inscripcion y la Constancia de'Notas.

Se cred la cuenta inscripcionesumci@gmail.com en la cual los estudiantes de
programas de formacion larga y-corta, podian registrar su correo nuevo o corregido
para su posterior envio de la clave personalizada para su inscripcion.

Se habilité Mddulo de Retiro de Materias Via Web; en el cual estd parametrizado de la
siguiente manera:

- Se permiteel retiro de una (01) sola Unidad Curricular.

- No se retiran Cursos OMI ni Laboratorios.

- Estudiantes del Primer Semestre no pueden retirar Unidad Curricular.
Digitalizacion y Edicion de Actas de Evaluacion Final de los periodos 2013-01 hasta
2008-02.

Cambio del Pensum en el Sistema Académico para la Carrera de Ingenieria en
Informatica en relacion a las siglas de cada asignatura, segun Resolucion N° CUO-
006-139-1V-2014.
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MARCO INSTITUCIONAL

e Cambio del Pensum en el Sistema Académico para la Carrera de Ingenieria Ambiental,
segun Resolucion N° CUO-008-197-V-2014.

e Se implement6 a partir del lunes 16 de junio 2014 un sistema automatizado interno
disefiado por la coordinacion de Tecnologia, destinado a controlar y supervisar el
Modulo de Solicitud de constancias de estudios realizado via web.

e Se cred la cuenta inscripcionesumc@umc.edu.ve alojada en el servidor de correo de
esta Casa de Estudios para mejor control y mantenimiento, en la cual los estudiantes de
programas de formacién larga y corta, podian registrar su corre@ nuevo o corregido
para su posterior envio de la clave personalizada para su inscripcion.

e Actualizacion automatica del Sistema Académico Campus desde el servidor.

e Fortalecimiento de los niveles de seguridad al Sistema Academico Campus.

e Modulo via web de Adiccion de Unidad Curricular(Solicitudes Particulares).

e Enlace del Sistema Académico Campus con las imagenes digitalizadas de la Unidad de
Archivo.

e Exportacion de Datos personales (direccion, telefono, SNI, fecha de nacimiento, sexo y
correo) de la Base de Datos deslas preinscripciones del Velero al Sistema Académico
Campus.

e Se habilitd6 Mddulo de ‘Retiro de Materias Via Web para la Poblacion de TSU en
Transporte Acuatico; el cual esta parametrizado de la siguiente manera:

- Se permite el retiro de una (01) sola Unidad Curricular.
- No se retiran Cursos OMI ni Laboratorios.
- Estudiantes del Primer Semestre no pueden retirar Unidad Curricular.

e Para mayor seguridad en el acceso de los modulos de Inscripcion, Retiro y Solicitud
Particular via Web se procede la creacidon de nueva estructura para la generacion de
contrasefias a todos los estudiantes de los Programas de Formacion, comenzando con
TSU en Transporte Acuatico para el periodo lectivo 2017-02T. En el caso de los otros

Programas de Formacion se realizara para el periodo lectivo 2017-02.
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MARCO INSTITUCIONAL

e Inclusion del campo de Tipo de Discapacidad en la Planilla de Preinscripcion de
Velero de Preparacion via web, para luego realizar la actualizacion de este estatus en el
Sistema Académico.

e Generacion del Listado de Estudiantes con repitencias de las Unidades Curriculares
de los Programas de Formacion de la Universidad , donde se visualiza la cantidad de
veces que ha reprobado el estudiante en determinadas unidades curriculares.

e Cambio del Pensum en el Sistema Académico para el Programa de Formacion de
Ingenieria Maritima, segun Providencia N° CUE-006-009-V-2015 de fecha
18/05/2015.

e Cambio del Pensum en el Sistema Académico para el Programa de Formacion de
Ingenieria en Informética segun la providencia N° CU0-014-297-X1-2016 de fecha
03/11/2016.

e Cambio del Pensum en el Sistema Académico para el Programa de Formacion
Licenciatura de Turismo segun la providencia N° CUO-014-290-X1-2016 de fecha
03/11/2016.

e Cambio del Pensum en el Sistema Académico para el Programa de Formacion de
Ingenieria Ambiental segun” la providencia N° CUO-008-109-V-2017 de fecha
18/05/2017.

Recientemente con la entrada en vigencia del Reglamento General de la Universidad Nacional
Experimental Maritimacdel Caribe, segun providencia del Ministerio del Poder Popular para la
Educaciéon Universitaria, N° 155 de fecha 15/07/2014 y publicado en Gaceta Oficial N°
40.487 de fecha 01/09/2014, el Consejo Universitario en fecha 17/11/2014 segun CUE-010-
024-X1-2014 aprueba la creacién de Unidades adscritas a la Coordinacién de Registro
Estudiantil: Unidad de Ingreso y Egreso Estudiantil, Unidad de Prosecuciéon Estudiantil y
Wnidad de Control de Estudios.
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MARCO INSTITUCIONAL

MISION:

Ser ente garante de los procesos de captacion de nuevos ingresos a través de la promocion de
los programas académicos, relacionandose estos con los Procesos de Inscripcion y todos los
movimientos de Prosecucion, Registro y Control de la Data Académica de la poblacién
estudiantil de pregrado; de este modo cumplir con los procesos de culminacion de estudios de
nuestros estudiantes los cuales conlleven al solemne acto de grado, expedicién de certificados,

solvencias y solicitudes académicas.

VISION:

Ser una Coordinacion consolidada de excelencia, que mediantecel uso y provecho de su
recurso humano, de procesos académicos innovadores de calidad, y la aplicacién de las
nuevas tecnologias nos permita responder eficaz y oportunamente las exigencias del entorno, a

fin de dar respuesta acertada a la comunidad universitaria y publico en general.

OBJETIVO:
Registrar y mantener el record académicg del estudiantado desde que ingresan a esta Casa de
Estudios hasta su egreso, el cual se encuentra englobado en los procesos de: Ingreso y Egreso,

Prosecucion Estudiantil y Controlde Estudios.

FUNCIONES:

1. Vela por el fiel.,cumplimiento del Reglamento Estudiantil, y de cualquier otro Reglamento
0 normativaestablecida por la Universidad, en lo concerniente a sus competencias.

2. Apoyaysuministra informacion a las Escuelas.

3. Planifica, organiza, dirige y controla el sistema y proceso de ingreso e inscripcion de
estudiantes en la Universidad.

4. Recomienda a los organismos decisorios de la Universidad la fijacion de politicas, normas
y procedimientos académicos relativos al proceso de ingreso e inscripcion de estudiantes

en la Universidad.
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MARCO INSTITUCIONAL

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16:

17.

Disefia los instrumentos méas adecuados para la sistematizacion del proceso de ingreso,
inscripcion y registro de estudiantes.

Aplica métodos y técnicas dindmicas en la ejecucion del proceso de inscripcion,
permanencia y egreso de los estudiantes en la Universidad.

Aplica procesos tecnoldgicos modernos en el procesamiento de las calificaciones de los
estudiantes conforme a las posibilidades y disponibilidades de la Universidad, para
garantizar el més alto grado de confiabilidad de las informaciones y datos obtenidos.
Elabora certificaciones, diplomas, titulos, constancias de calificaciones, certificados y
cualquier otro documento académico, para la firma de las autoridades correspondientes.
Lleva registro y prepara lista de estudiantes matriculados e inscritos en la Universidad,
por unidades curriculares, cursos especiales, periodos académicos, carreras y escuelas.
Lleva el Libro de Registro de Grados y Titulos con el"mas estricto apego a las normas y
procedimientos establecidos al respecto.

Disefia una base de datos con los graduados por carrera y/o programa, segun afio o
promocion; y actualizarla en forma permanente.

Planifica, organiza, dirige y supervisa las actividades del personal bajo su dependencia,
para el logro de los fines, objetives y metas propuestas por la Coordinacion.

Elabora y suministra al Secretario General el Plan Operativo Anual (POA) de la
Coordinacion de Registro Estudiantil de conformidad con el plan de desarrollo de la
Universidad.

Elabora y suministra al Secretario General el Informe de Gestion trimestral de la
Coordinacion de Registro Estudiantil.

Presenta’ memoria anual de la Coordinacion y cualquier otro informe periodico
establecido por cualquier organismo superior de la Universidad.

Propone al Secretario General la creacion o modificacion de unidades internas de la
Coordinacion para lograr la optimizacion en el cumplimiento de las funciones.

Propone a la Secretaria General la designacion del personal que desempefiara cargos

dentro de la Coordinacion, de acuerdo a las disposiciones de los reglamentos vigentes.
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MARCO INSTITUCIONAL

18.

19.
20.

Elabora y actualiza el manual de la Coordinacion de Registro Estudiantil en cumplimiento
a la normativa interna y externa aplicable.

Cumple los lineamientos establecidos por el Sistema de Gestion de la Calidad de la UMC.
Propone ante las instancias correspondientes las modificaciones en los Reglamentos'y

normativas que les sean de su competencia.

UNIDAD DE INGRESO Y EGRESO ESTUDIANTIL

OBJETIVO: Coordinar y ejecutar politicas de Estado para el ingreso de los aspirantes a la

Universidad Maritima del Caribe, asi como contribuir al desarrollo 6ptimo de procesos para la

certificacion de profesionales egresados en los programas de formacion academica dictados

por la Universidad, con el proposito de garantizar la eficiencia y la integridad en las

operaciones, la prestacion del servicio y el resguardo.de la informacién y documentacién

manejadas.

FUNCIONES:

1. Coordina los lineamientos emanados de la Comisién de Ingreso, referente a la
disponibilidad de cupo y modalidad de ingreso.

2. Planifica el proceso de Ingreso, elaborando el cronograma respectivo en funcion de los
asignados por OPSU,-y por los convenios respectivos.

3. Participa y promueve la captacion de bachilleres para los diferentes Programas de
Formacion Académicos en estas jornadas informativas (liceos), con el apoyo de las
Escuelas:

4. Participa en jornadas que podran ser sustituidas por eventos denominados “Jornada de

Oportunidades de Estudios a la Educacion Superior” promovidos por OPSU, ya que las
mismas abarcan un mayor numero promocional de planteles educativos tanto regionales

como nacionales.
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MARCO INSTITUCIONAL

10.

11.

12.

13.
14.

15.

Promueve el proceso de inscripcion en el Sistema de Académico a los bachilleres nuevo
ingreso en conjunto con la Coordinacion de Archivo General y Control Estadistico.
Recibe, revisa y procesa la documentacion de las diferentes modalidades, dentro de las
cuales se tienen los reingresos, las equivalencias, cambios de mencion/modalidad:y
cambios de carrera.

Tramita ante el Consejo Universitario lo referente a cambios de carrera, reingreso de los
estudiantes, solicitud de equivalencias y listado de graduandos.

Elabora las solicitudes Certificaciones Académicas de Egresados tales como: Constancias
de Egresado, Autentificacion de Titulo, Certificacion de Notas, Constancias de Posicion y
Rango Académico, Certificacion de Acta de Grado y Certificacion de Pensum vy
Programas.

Tramita solicitudes de grado.

Tramita los Actos de Grado: Elaboracion de Titulos, Certificacion de Calificaciones,
Constancias de Egresado, entre otros.

Elabora de los puntos de Agenda del Consejo Universitario referentes a la Coordinacion
de Registro Estudiantil.

Entregar a los estudiantes que tramitaron equivalencias los resultados de las mismas, una
vez aprobadas por el Consejo-Universitario.

Cumple los lineamientos-establecidos por el Sistema de Gestion de la Calidad de la UMC.
Apoya en la elaboracion y actualizacion del manual de la Coordinacién de Registro
Estudiantil.

Vela por el.eumplimiento de lo Reglamento Estudiantil y la normativa aplicable.

UNIDAD DE PROSECUCION ESTUDIANTIL
OBJETIVO: Mantener el registro académico del estudiantado desde que ingresan a esta Casa

de Estudios hasta su egreso, en el cual se encuentran vinculados los procedimientos de

inscripcion, retiro de unidades curriculares, permanencia, registro, emision de solicitudes de

certificaciones académicas, actas de evaluacion final y control de la data académica. La
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MARCO INSTITUCIONAL

herramienta administrativa que permite llevar automatizadamente todos los procedimientos es

el Sistema Control de Estudio.

FUNCIONES:

1. Tramita solicitudes vinculadas a la prosecucion estudiantil.

2. Evalia los procesos concernientes al sistema de prosecucion estudiantil de la
universidad.

3. Aplica a todos los procedimientos administrativos y académicos paracel control de los
datos académicos del estudiantado.

4. Establece los lineamientos y pautas para el Proceso de Inscripcion del  estudiantado de
las unidades curriculares de los diferentes planes de estudios dictados en la UMC que
correspondan a cada estudiante al inicio del periodo-lectivo ya sea regular o intensivo,
registrando y manteniendo a su vez ésta informacién en el sistema académico.

5. Participa en la actualizacion y en la mejora de las aplicaciones academicas, con el
propdsito de velar por la integridad de la data.

6. Establece los lineamientos y las pautas a seguir para el retiro de unidad curricular, retiro
de semestre y retiro definitivo de la universidad, manteniendo actualizada esta
informacién en el sistema académico.

7. Apoya todas las gestiones académicas, relacionadas la aplicacion de carga de
calificaciones, actualizacién de datos del estudiante y profesores, célculo de indice
académico, mantenimiento de toda la data académica y seguimiento de los respaldos
realizados periddicamente.

8. Elabora'y tramita las solicitudes académicas de Pregrado (constancia de estudios, notas
certificadas, registro de inscripcion, opcion de inscripcion, pensum de estudios, paquete
de programas y programas de unidades curriculares, entre otros).

9. Automatiza todos aquellos procesos que guarden relacion en los servicios informativos a

la poblacion estudiantil.

10. Reporta a las Escuelas, la data de los estudiantes.
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MARCO INSTITUCIONAL

11.
12.
13.

14.

Atencion por la Taquilla.

Cumple los lineamientos establecidos por el Sistema de Gestion de la Calidad de la UMC.
Apoya en la elaboracion y actualizacion del manual de la Coordinacién de registro
Estudiantil.

Vela por el cumplimiento de lo Reglamento Estudiantil y la normativa aplicable.

UNIDAD DE CONTROL DE ESTUDIOS
OBJETIVO: Actualizar y cargar en el Sistema Académico los procesos® de: Reingresos,

Cambios de Programa de Formacion académica, Cambio de Mencion, Equivalencias Internas/

Externas, Suficiencias, Cursos Especiales, Cargas de Calificaciones’de Pasantias, Reclamos y

verificacion de Calificaciones, levantamiento de Actas de Correccion y Omision, asi como

reguardo de todas las calificaciones de la poblacion estudiantil.

FUNCIONES:

1. Garantiza la integridad de los datos relacionados al proceso carga de calificaciones en
cada periodo académico regular o intensivo.

2. Garantiza la veracidad y confiabilidad de la informacion que entra y sale del sistema,
relacionada con la situacion-académica del estudiante, especificamente en el control de
calificaciones.

3. Registra, verifica y.archiva la informacion sobre las de calificaciones finales.

4. Apoyar a los docentes en el proceso de carga de calificaciones.

5. Procesa y actualiza en el Sistema Académico las actualizaciones de Notas, resoluciones
de: Equivalencias Internas y Externas, Cambios de Carrera, Reingresos, entre otros.

6. Garantiza el resguardo de las actas de evaluacion final en formato digital.

7..2"Cumple los lineamientos establecidos por el Sistema de Gestion de la Calidad de la UMC.

8. Apoya en la elaboraciéon y actualizacion del manual de la Coordinacion de registro
Estudiantil.

9. Vela por el cumplimiento de lo Reglamento Estudiantil y la normativa aplicable.
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA
GENERAL
COORDINACION DE COORDINACION DE COORDINACION DE
REGISTRO TECNOLOGIA, ASUNTOS
ESTUDIANTIL INFORMACION Y SECRETARIALES
COMUNICACION

COORDINACION DE
ARCHIVO GENERAL Y
CONTROL ESTADISTICO
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SECRETARIA GENERAL
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7,

ORGANIGRAMA DE POSICION DE LA COORDINACION DE REGISTRO
ESTUDIANTIL

COORDINACION DE
REGISTRO ESTUDIANTIL

(1) Coordinador
(1) Asistente Administrativo

UNIDAD DE PROSECUCION
ESTUDIANTIL

UNIDAD DE INGRESO
Y EGRESO ESTUDIANTIL

UNIDAD DE CONTROL
DE ESTUDIOS

(1) Analista de Informacién y Control
Estudiantil Jefe
(1) Asistente Administrativo

(1) Planificador de Informacién y Control
Estudiantil

(1) Técnico en Recursos Informéticos
(1) Asistente Administrativo

(1) Planificador de Informacién y Control
Estudiantil
(1) Asistente Administrativo
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DESCRIPCION DE CARGOS

CARGO: COORDINADOR DE REGISTRO ESTUDIANTIL

OBJETIVO: Registrar y mantener el record académico del estudiantado desde que ingresan a

esta Casa de Estudios hasta su egreso, el cual se encuentra englobado en los procesos de:

Ingreso y Egreso, Prosecucion Estudiantil y Control de Estudios.

FUNCIONES:

1.

Vela por el fiel cumplimiento del Reglamento Estudiantil, y de cualquier otro Reglamento

0 normativa establecida por la Universidad, en lo concerniente a sus competencias.

. Apoya y suministra informacion a las Escuelas.

Planifica, organiza, dirige y controla el sistema y proceso de ingreso e inscripcion de
estudiantes en la Universidad.

Recomienda a los organismos decisorios de la Universidad la fijacion de politicas, normas
y procedimientos académicos relativos al proceso-de ingreso e inscripcion de estudiantes
en la Universidad.

Disefia los instrumentos méas adecuados para la sistematizacion del proceso de ingreso,
inscripcion y registro de estudiantes.

Aplica métodos y técnicas dinamicas en la ejecucion del proceso de inscripcion,

permanencia y egreso de los estudiantes en la Universidad.

. Aplica procesos tecnoldgicos modernos en el procesamiento de las calificaciones de los

estudiantes conforme a las posibilidades y disponibilidades de la Universidad, para
garantizar el més alto grado de confiabilidad de las informaciones y datos obtenidos.
Elabora certificaciones, diplomas, titulos, constancias de calificaciones, certificados y

cualquier otro documento académico, para la firma de las autoridades correspondientes.

. Lleva registro y prepara lista de estudiantes matriculados e inscritos en la Universidad, por

unidades curriculares, cursos especiales, periodos académicos, carreras y escuelas.

10. Planifica y organiza conjuntamente con las Escuelas y la Coordinacion de Archivo

General y Control Estadistico los actos de graduacion.

Manual de Organizacién




. , MAN-ORG-SEG-CRE
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA COORDINACION DE | Fecha: 23/10/2018

REGISTRO ESTUDIANTIL Cambio: 00
Pag.: 18/36

DESCRIPCION DE CARGOS

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Lleva el Libro de Registro de Grados y Titulos con el mas estricto apego a las normas y
procedimientos establecidos al respecto.

Disefia una base de datos con los graduados por carrera y/o programa, segun afio o
promocion; y actualizarla en forma permanente.

Planifica, organiza, dirige y supervisa las actividades del personal bajo su dependencia,
para el logro de los fines, objetivos y metas propuestas por la Coordinacion.

Elabora y suministra al Secretario General el Plan Operativo Anual.®(POA) de la
Coordinacion de Registro Estudiantil de conformidad con el plan.de desarrollo de la
Universidad.

Elabora y suministra al Secretario General el Informe de>'Gestion trimestral de la
Coordinacion de Registro Estudiantil.

Presenta memoria anual de la Coordinacién y.<cualquier otro informe periddico
establecido por cualquier organismo superior deda Universidad.

Propone al Secretario General la creacionzo modificacion de unidades internas de la
Coordinacion para lograr la optimizaciéon-en el cumplimiento de las funciones.

Propone a la Secretaria General la designacion del personal que desempefiard cargos
dentro de la Coordinacion, de acuerdo a las disposiciones de los reglamentos vigentes.
Propone ante las instancias correspondientes las modificaciones en los Reglamentos y
normativas que les searrde su competencia.

Promueve el cumplimiento de los lineamientos establecidos por el Sistema de Gestién de
la Calidad e informa al personal las implicaciones del no cumplimiento de los mismos.
Determina las especificaciones de los requisitos de entrada, transformacién y salida del
proceso de la dependencia que lidera.

Determina las especificaciones de los recursos humanos, financieros, tecnoldgicos,
materiales, infraestructura y de ambiente de trabajo; necesarios para el desarrollo del
proceso, los procedimientos e instrucciones de trabajo que ejecuta la dependencia.

Identifica y evalla los riesgos y oportunidades asociados al proceso, procedimiento o
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DESCRIPCION DE CARGOS

24.

25.

26.

217.

28.
29.

30.

31.

32.

33.
34.

instruccion de trabajo que desarrolla la dependencia.

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

Verifica el control de la informacion documentada de origen interno o externo aplicable a
la gestion que desempefia la dependencia.

Comunica al personal bajo su adscripcion, las funciones inherentes>al cargo que
desempefiara.

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

Realiza la evaluacion de desempefio del personal bajo su-responsabilidad.

Participa en la elaboracion del Plan Estratégico<de Desarrollo Institucional de la
Universidad Nacional Experimental Maritima del'Caribe (PEDIUMC), suministrando los
objetivos de calidad inherentes a la dependencia que se cumpliran a mediano y largo
plazo.

Participa en conjunto con la Coordinacion de Administracion de Personal, en la seleccion
del personal con competencia para ocupar un cargo o desempefiar funciones en la
dependencia, de conformidad al perfil establecido en el Registro de Informacion de
Cargos de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (RICUMC).
Realiza encuestas-para determinar la percepcion del cliente, analizando y evaluando los
datos y con base en los resultados toma decisiones que permitan lograr la mejora continua
del producto o servicio ofrecido.

Procesa las salidas no conformes detectadas antes, durante y después de la provision de
l0s productos o servicios, con la finalidad tomar acciones inmediatas para evitar la
insatisfaccion del cliente.

Tramita las salidas no conformes ante la Coordinacion de Gestion de la Calidad.

Elabora el inventario de bienes y equipos de la dependencia y solicita a la Coordinacion
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DESCRIPCION DE CARGOS

de Bienes Nacionales la verificacion del registro.

35. Garantiza la elaboracion y actualizacion del manual de la dependencia que lidera, en

cumplimiento a la normativa interna y externa aplicable.

36. Determina los indicadores que implementard para medir el desempefio de la gestion

realizada en la dependencia en correspondencia al proceso, procedimiento e instruccion

de trabajo que ejecuta.

37. ldentifica 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.

38. 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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DESCRIPCION DE CARGOS

CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

OBJETIVO: Estudiar actividades técnicas y administrativas de informacion y control

estudiantil, supervisando y controlando los procesos de admision, registro y control

estudiantil, a fin de garantizar la eficiencia y la integridad en las operaciones, la prestacion del

servicio y el resguardo de la informacion y documentacion manejadas.

FUNCIONES:

1. Planifica conjuntamente con su superior, los procesos de inscripcion y carga de
calificaciones.

2. Atiende e informa a estudiantes y profesores en lo relativoa ingreso, carga de notas,
registro y control estudiantil.

3. Actualiza el registro de datos académicos de los estudiantes.

4. Apoya al Planificador de Informacion y Contral-Estudiantil en todos los procesos de la
Unidad.

5. Revisa la transcripcion de los datos del estudiante en el Sistema Académico.

6. Creay actualiza base de datos sobre‘diversos aspectos académicos.

7. Realizar cambios necesarios enel Sistema Académico en Intranet.

8. Montaje y monitoreo del procedimiento Retiro de Unidad Curricular via Web.

9. Carga de Horarios de las diferentes carreras de esta Casa de Estudios.

10. Transcribe informacion al Sistema Académico, requerida sobre datos de la poblacién
Estudiantil.

11. Ajusta en el Sistema Académico, los cambios propuestos y relacionados con la
asignacion de aulas y horarios.

12. Sella registros de inscripcion de alumnos nuevos y regulares.

13." Archiva documentos y/o permanente las constancias, certificaciones y otros documentos

bésicos.
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DESCRIPCION DE CARGOS

14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

217.

28.

29.

Entrega al solicitante constancias, certificaciones y otros documentos académicos
solicitados.

Actualiza el registro de datos académicos de los estudiantes.

Participa en el procedimiento de ingreso.

Realiza las solicitudes de certificaciones académicas de los Egresados.

Archiva documentos y /o0 permanente las constancias, certificaciones y otros doeumentos.
Entrega al solicitante constancias, certificaciones y otros documentos académicos
solicitados.

Montaje y monitoreo de los procesos de Carga de Notas, Inscripgion y Retiro de Unidad
Curricular via Web.

Elabora instructivos para la ejecucion de las actividades de un proceso.

Crea y actualiza base de datos sobre diversos aspectos académicos.

Atiende a la Poblacién Estudiantil y ajusta en el Sistema Control de Estudios, los
cambios (Carreras y/o Mencion) de todos los'programas de formacion.

Recibe y revisa las solicitudes de Equivalencias Internas de la Poblacion Estudiantil, para
su entrega a la Comision de Equivalencias.

Reporta fallas de los equipos y.de los procesos de transcripcién de datos.

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

Participa en la determinacion de especificaciones de los requisitos de entrada,
transformacion y salida del proceso de la dependencia de adscripcion.

Participa en la‘determinacion de especificaciones de los recursos humanos, financieros,
tecnoldgicos, materiales, infraestructura y de ambiente de trabajo; necesarios para el
desarrollo del proceso, procedimiento e instruccién de trabajo que ejecuta la dependencia.
Participa en la identificacion y evaluacion de los riesgos y oportunidades asociados al
proceso, procedimiento o instruccién de trabajo que desarrolla la dependencia.
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DESCRIPCION DE CARGOS

30.

31.

32.

33.

34.
35.

36.

37.
38.
39.

40.

41.

Participa en la ejecucion de las acciones previstas para abordar los riesgos vy
oportunidades asociados al proceso, procedimiento o instruccion de trabajo, con la
finalidad de mitigar y mejorar continuamente los mismos.

Aporta informacion que contribuya el cierre eficaz de las No Conformidades detectadas
en la dependencia, a traves 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 gestién
gue desempena la dependencia.

Cumple con la normativa interna y externa aplicable a la gestion que desempefia la
dependencia.

Cumple las funciones inherentes al cargo que desempefia-en la dependencia.

Realiza seguimiento a las encuestas para determinar 4a percepcion del cliente y suministra
la informacion al supervisor inmediato.

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

Participa en la elaboracién del inventario de bienes y equipos de la dependencia.

Participa en la elaboracién yactualizacion del manual de la dependencia de adscripcion.
Suministra informacion de la gestion realizada al supervisor inmediato, con la finalidad
de que se incorpore en el Informe de Gestion Trimestral de la dependencia el desempefio
de las metas planificadas.

Apoya en:la identificacion de las causas de las desviaciones de las metas de los objetivos
y en-la'formulacién de las medidas de ajuste que se implementaran para evitar que vuelva
aocurrir.

Colabora con los tramites de las salidas no conformes ante la Coordinacion de Gestion de
la Calidad.
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42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

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 se
ofrecen al cliente.

Mantiene en orden equipo Yy sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

Realiza cualquier otra tarea afin que le sea realizada.

Apoya en la logistica de los Actos de Grado: Solicitudes de Grado, Preparacion de
archivo para la elaboracion de Titulos, emisién de Actas de Grado, Certificacion de
Calificaciones, Constancias de Egresado, etc.

Recepcion de solicitudes de equivalencias externas, y entrega de las mismas a la
Comision de Equivalencia y Traslado.

Realiza el seguimiento a las solicitudes de Equivalencias-Externas y por convenios.
Entrega a las diferentes Escuelas informacion correspondiente, a fin de que se gestione
ante el Consejo Académico, la aprobacion de‘las equivalencias tanto Internas como
externas y cambios de carrera.

Elabora los puntos de Agenda del Consejo Universitario referentes a la Coordinacion de
Registro Estudiantil.

Entrega a los estudiantes que.tramitaron equivalencias los resultados de las mismas, una

vez aprobadas por el Consejo Universitario.
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CARGO: ANALISTA DE INFORMACION Y CONTROL ESTUDIANTIL JEFE
OBJETIVO: Dirigir las actividades técnicas y administrativas de la Unidad de Registro

Estudiantil planificando, coordinando y controlando los sistemas de procedimientos referentes

al area, con la finalidad de prestar un servicio eficiente al usuario.

FUNCIONES:

1.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

Asesora técnicamente a la Autoridad competente, respecto a las politicas, sistemas y
procedimientos de admision, inscripciones, registro del récord estudiantil y graduaciones.
Planifica, organiza, coordina y dirige en la dependencia, los:procesos de admision,
inscripcion, registro del récord estudiantil y graduaciones.

Coordina la implantacion de sistemas de registrooy control estudiantil en las
dependencias.

Resuelve en ausencia de la Autoridad competente, sobre la materia de informacién y
control estudiantil de la dependencia.

Convoca a reuniones al personal bajo susupervision para evaluar las actividades.

Carga las calificaciones en el Histérico de Cursos OMI, Cursos Especiales, Pruebas de
Suficiencias, Servicio Social Comunitario, Pasantias Profesionales.

Abre parciales para la Carga de Calificaciones segin Acta de Correccion.

Carga las Equivalencias Internas y Externas de las diferentes Escuelas.

Establece controles eficientes en la dependencia, sobre los procesos de admision,
inscripcion, registro de control estudiantil y graduaciones.

Evalua los resultados de los procesos de registro y control estudiantil en la dependencia.
Supervisa y controla, directa y periédicamente, al personal a su cargo.

Elabora y presenta los reportes estadisticos referidos a aspectos de su competencia.
Evalua y califica al personal a su cargo.

Evalua informes técnicos de la unidad a su cargo.

Distribuye el trabajo del personal a su cargo.
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16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Resuelve sobre consultas relacionadas con los procesos de registro y control estudiantil.
Elabora informes técnicos, en materia de Informacién y Control Estudiantil.

Mantiene contacto continuo con las Escuelas y sus diferentes Unidades.

Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

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

Participa en la determinacion de especificaciones de los requisitos de’ entrada,
transformacion y salida del proceso de la dependencia de adscripcion.

Participa en la determinacion de especificaciones de los recursos humanos, financieros,
tecnoldgicos, materiales, infraestructura y de ambiente de trabajo; necesarios para el
desarrollo del proceso, procedimiento e instruccidn de trabajo-que ejecuta la dependencia.
Participa en la identificacion y evaluacion de los riesges y oportunidades asociados al
proceso, procedimiento o instruccién de trabajo que desarrolla la dependencia.

Participa en la ejecucion de las acciones :previstas para abordar los riesgos vy
oportunidades asociados al proceso, procedimiento o instruccion de trabajo, con la
finalidad de mitigar y mejorar continuamente los mismos.

Aporta informacion que contribuya‘el cierre eficaz de las No Conformidades detectadas
en la dependencia, a travées 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 gestion
gue desempena la.dependencia.

Cumple con<a normativa interna y externa aplicable a la gestion que desempefia la
dependencia.

Cumple las funciones inherentes al cargo que desempefia en la dependencia.

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

Participa en la elaboracién del inventario de bienes y equipos de la dependencia.
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31.
32.

33.

34.

35.

36.

37.
38.

Participa en la elaboracién y actualizacion del manual de la dependencia de adscripcion.
Suministra informacion de la gestion realizada al supervisor inmediato, con la finalidad
de que se incorpore en el Informe de Gestion Trimestral de la dependencia el desempefio
de las metas planificadas.

Apoya en la identificacion de las causas de las desviaciones de las metas de los objetivos
y en la formulacién de las medidas de ajuste que se implementaran para evitar ‘gque vuelva
a ocurrir.

Colabora con los tramites de las salidas no conformes ante la Coordinacion de Gestion de
la Calidad.

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 se
ofrecen al cliente.

Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos
por la organizacion.

Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

Realiza cualquier otra tarea afin que‘le sea asignada.
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DESCRIPCION DE CARGOS

CARGO: PLANIFICADOR DE INFORMACION Y CONTROL ESTUDIANTIL

OBJETIVO: Planificar los procesos de Inscripcion, carga de calificaciones, registros del

récord estudiantil, estadisticas, ejecutando los planes en la dependencia, a fin de satisfacer las

exigencias de los usuarios del servicio.

FUNCIONES:

1. Planifica conjuntamente con su superior, los procedimientos de inscripcion:

2. Supervisa el procedimiento de inscripcion de alumnos regulares y.de alumnos nuevos,
reincorporaciones, cambios de mencion y traslados de programa de formacion.

3. Transcribe informacion al Sistema Académico, requerida sobre datos de la poblacion
Estudiantil.

4. Actualiza el registro de datos de los estudiantes.

5. Participa en la organizacion de actos y eventos académicos del &rea.

6. Controla el cumplimiento por parte de lascEscuelas, en relacion con el suministro de
informacidn sobre las asignaturas y secciones abiertas en cada periodo académico.

7. Participa en elaboracién de cronogramas para la ejecucion de las actividades.

8. Atiende e informa a estudiantes y profesores en lo relativo a ingreso, carga de
calificaciones, registro y control estudiantil.

9. Ajusta en el Sistema Académico, los cambios propuestos y relacionados con la
asignacion de aulas'y horarios del Programa de formacion Lic. En Administracion, Lic.
En Turismo e.Jng. Informética.

10. Carga en-el Sistema Académico los profesores asignados a cada unidad curricular de los
diferentes Programas de Formacion.

11. Atiende y resuelve las quejas y reclamos formulados por los estudiantes, en relacion a
particulares de su competencia.

12. Suministra a las dependencias, informacion sobre los datos estadisticos que permitan

generar la informacion requerida por la Coordinacion de Planificacion y OPSU.
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13.

14.

15.
16.
17.
18.

19.

20.
21.

22.

23.
24.

25.
26.
29.
28.
29.

Elabora informes técnicos relacionados con la planificacion de las actividades de la
Coordinacion de Registro Estudiantil.

Colabora en la elaboracion de la memoria y cuenta de la Coordinacion de Registro
Estudiantil.

Mantiene relacion con la Coordinacién de Registro Estudiantil.

Elabora y presenta los reportes estadisticos referidos a aspectos de su competeneia.
Transcribe y accesa informacion operando un microcomputador.

Administra el Sistema Académico, con el fin de garantizar el buen funcionamiento y
operatividad del mismo.

Apoya en la logistica de los Actos de Grado: Solicitudescde Grado, Preparacion de
archivo para la elaboracion de Titulos, emision de Aectas de Grado, Certificacion de
Calificaciones, Constancias de Egresado, etc.

Atiende consultas sobre registro y control de récord estudiantil.

Brinda informacion, a las empresas que lo soliciten, sobre verificacion de Titulos de los
egresados de todas las carreras.

Genera masivamente las contrasefigs mediante un programa editor que posee el Sistema
Académico de todos los estudiantes nuevo ingreso, cambio de carrera, cambio de
mencion u otros casos que lo ameriten.

Apoya en las Jornadas.de Oportunidades de Estudio de la OPSU vy otros eventos.

Envia listado de Cantrol de Claves de Estudiantes a la Coordinacion de Tecnologia de la
Informacion para ingresarlos a la base de datos que sirve de insumo para la descarga de
documentes académicos.

Recibe'y envia documentos académicos a través del correo electronico respectivo.

Sella registros de inscripcion de estudiantes nuevos y regulares.

Archiva documentos y /o permanente las constancias y otros documentos basicos.

Entrega al solicitante documentos académicos requeridos.

Carga el horario en el Sistema Académico correspondiente.
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DESCRIPCION DE CARGOS

30.
31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.
38.
39.
40.
41.

42.
43.

44,

Carga de profesores del Programa de Velero en el sistema academico.

Genera las listas de clases por carrera en digital, listado general de Estudiantes como
insumo para la emision de constancias de estudios y descargas de notas y registros de
inscripcion a través de la web, los Registros de Inscripcién, Constancias de calificaciones,
posterior a la culminacion del proceso de inscripcion.

Revisa los listados emitidos por OPSU (PDF) de los estudiantes asignados aspirantes a
las distintas carreras que ofrece la Universidad, segun el periodo académico.

Controla y hace seguimientos al Procedimiento de Preinscripciones via web del Curso de
Velero.

Organiza la data de estos estudiantes por carrera, como insumo para el Proceso de
Inscripcion.

Realiza la inscripcion de estudiantes del programa de:Velero.

Supervisa en la zona de estudiantes de la web;-¢el sistema SIRACES, en referencia a
descargas de documentos académicos y visualizacion de contrasefia de inscripcion y
retiro de unidad curricular de los estudiantes.

Actualiza mensualmente la emision;de las constancias de estudios.

Actualiza la publicacion de losprocedimientos en la Web y en cartelera.

Realiza actualizacion de datos en el Sistema Académico.

Brinda atencidn en taquilla a todos los usuarios.

Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos
por la organizacion.

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

Participa en la determinacion de especificaciones de los requisitos de entrada,
transformacion y salida del proceso de la dependencia de adscripcion.

Participa en la determinacion de especificaciones de los recursos humanos, financieros,
tecnoldgicos, materiales, infraestructura y de ambiente de trabajo; necesarios para el

desarrollo del proceso, procedimiento e instruccién de trabajo que ejecuta la dependencia.
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DESCRIPCION DE CARGOS

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.
53.
54,

55.

56.

Participa en la identificacion y evaluacion de los riesgos y oportunidades asociados al
proceso, procedimiento o instruccién de trabajo que desarrolla la dependencia.

Participa en la ejecucion de las acciones previstas para abordar los riesgos Yy
oportunidades asociados al proceso, procedimiento o instruccion de trabajo, con.da
finalidad de mitigar y mejorar continuamente los mismaos.

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 gestidn
que desempefia la dependencia.

Cumple con la normativa interna y externa aplicable a la gestion que desempefia la
dependencia.

Cumple las funciones inherentes al cargo que desempefia en la dependencia.

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

Participa en la elaboracién del inventario de bienes y equipos de la dependencia.

Participa en la elaboracién yactualizacion del manual de la dependencia de adscripcion.
Suministra informacion de la gestion realizada al supervisor inmediato, con la finalidad
de que se incorpore en el Informe de Gestion Trimestral de la dependencia el desempefio
de las metas planificadas.

Apoya en:la identificacion de las causas de las desviaciones de las metas de los objetivos
y en-la'formulacién de las medidas de ajuste que se implementaran para evitar que vuelva
a-ocurrir.

Colabora con los trdmites de las salidas no conformes ante la Coordinacion de Gestion de
la Calidad.
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57. 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 se

ofrecen al cliente.

58. Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

59. Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

60. Las demas que le sean atribuidas por su supervisor inmediato, las leyes y reglamentos, o

autoridades competentes.
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CARGO: TECNICOS DE RECURSOS DE INFORMATICA

OBJETIVO: Realizar actividades técnicas y administrativas en el Sistema Académico, a fin

de garantizar la eficiencia en la informacién y control estudiantil, la integridad en las

operaciones, la prestacion del servicio y el resguardo de la informacion.

FUNCIONES:

1.

10.
1.
12.
13.

Planifica conjuntamente con su superior, los procesos de inscripcion y carga de
calificaciones.

Suministra a los departamentos, informacion sobre los datos estadisticos que permitan
generar la informacion requerida por la coordinacion de planificacion y OPSU.

Gestiona los requerimientos en el Sistema Académico-para la mejora continua de las
aplicaciones de Intranet e Internet.

Atiende e informa a estudiantes y profesores :en lo relativo a inscripciones, carga de
notas, registro y control estudiantil.

Actualiza el registro de datos académices de los estudiantes

Montaje y monitoreo de los procesgs de Carga de Notas, Inscripcion y Retiro de Unidad
Curricular via Web.

Controla y Gestiona los requerimientos a realizar en el Sistema Académico (Cambio de
Plan de Estudios, Formatos de Reportes, Modificaciones del Reglamento Estudiantil, y
otros) con el fin de’garantizar el buen funcionamiento y operatividad del mismo.

Apoya al Planificador de Informacion y Control Estudiantil en todos los procesos de la
Unidad.

Revisa’la transcripcion de los datos del estudiante en el Sistema Académico.

Crea y actualiza base de datos sobre diversos aspectos académicos.

Realiza el respaldo (Dump) periédicamente de la Base de Datos del Sistema Académico.
Transcribe y accesa informacion operando el microcomputador.

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

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.
23.

24.

25.

Participa en la determinacion de especificaciones de los requisitos de entrada,
transformacion y salida del proceso de la dependencia de adscripcion.

Participa en la identificacion y evaluacion de los riesgos y oportunidades asociados al
proceso, procedimiento o instruccién de trabajo que desarrolla la dependencia.

Aporta informacion que contribuya el cierre eficaz de las No Conformidades detectadas
en la dependencia, a traves 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 gestién
que desempefia la dependencia.

Cumple con la normativa interna y externa aplicable a lacgestion que desempefia la
dependencia.

Cumple las funciones inherentes al cargo que desempefia en la dependencia.

Informa al supervisor inmediato las salidas na-conformes detectadas antes, durante y
después de la provision de los productos o servicios, con la finalidad tomar acciones
inmediatas para evitar la insatisfaccion del cliente.

Participa en la elaboracién del inventario de bienes y equipos de la dependencia.

Participa en la elaboracién y actualizacion del manual de la dependencia de adscripcion.
Suministra informacion decla gestion realizada al supervisor inmediato, con la finalidad
de que se incorpore encel Informe de Gestion Trimestral de la dependencia el desempefio
de las metas planificadas.

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 ocurir.

Colabora con los trdmites de las salidas no conformes ante la Coordinacion de Gestion de
la Calidad.
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26. 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 se

ofrecen al cliente.

27. Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

28. Realiza cualquier otra tarea afin que le sea realizada
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PRELIMINARES

1. INTRODUCCION:

El presente Manual de Normas y Procedimientos desarrolla los aspectos normativos legales
vigentes y procedimentales que rigen a la Coordinacion de Registro Estudiantil en él se describe
en forma sistematica y secuencial cada una de las acciones que se deben realizar durante las
distintas fases de los procedimientos e instrucciones de trabajo que maneja dicha depéndencia,
mencionandose de igual manera los funcionarios responsables de llevarlos a cabo; todo ello con
la finalidad de poder contar con un instrumento que sirva de guia fundamental en el logro de los
objetivos, promoviendo la eficiencia operacional bajo los principios de transparencia, legalidad,

eficacia y efectividad.

En términos generales, los objetivos fundamentales del Manual de la Coordinacion de Registro
Estudiantil radican en regular, estandarizar y documentar los procedimientos e instrucciones de

trabajo para unificar los criterios en la materia.

El Manual fue realizado por el responsable de la Coordinacion de Registro Estudiantil en
conjunto con el personal adscrito a la misma, bajo los lineamientos establecidos por el Sistema

de Gestion de la Calidad (SGC) la-gue facilito su desarrollo y aplicacion.

2. PROPOSITO:

Definir y establecer las disposiciones necesarias para el funcionamiento eficaz, eficiente y
efectivo del proceso, los procedimientos e instrucciones de trabajo que ejecuta la Coordinacion
de Registro Estudiantil de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC).
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PRELIMINARES

3. ALCANCE:

Este manual abarca a la Coordinacién de Registro Estudiantil, a la Unidad de Ingreso y Egreso,

Unidad de Prosecucion Académica y Unidad de Control de Estudio y a todas aquellas

dependencias que en su momento se vean involucradas.

4. RESPONSABLE:

La responsabilidad tanto de asesorar técnicamente y planificar conjuntamente con la autoridad

competente respecto a las politicas, sistemas y procedimientos de ingreso, control de estudios,

permanencia estudiantil y graduaciones es ejercida por el Coordinador de Registro Estudiantil,

quien adicionalmente debera manifestar disposicion y compromiso para llevar a cabo el debido

mantenimiento del presente manual.

5. REGISTRO DE

CAMBIOS:

Ublc_:auon de[ Descripcion del cambio Fecha del cambio | N°de cambio
cambio Secc/Péag
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1. PROPOSITO:

Establecer lineamientos para estandarizar los procedimientos concernientes al ingreso,
prosecucion, control de estudios y egreso de los estudiantes de la UMC, con la finalidad de dar
respuestas oportunas a los requerimientos de los usuarios internos y externos de esta casa de

estudios.

2.ALCANCE:
Este proceso aplica a la Coordinacion de Registro Estudiantil y a las dependenicias académicas

y administrativas que se vean involucradas.

3.RESPONSABLE:

El Coordinador de Registro Estudiantiles es el garante en conjunto con los encargados de las
unidades adscritas a esta dependencia; de la captacion e.inscripciones de estudiantes de nuevo
ingreso, tramitacion y elaboracion de certificaciones-académicas del egresado, tramitacion de
actos de grado, inscripciones de estudiantes regulares, retiro de unidades curriculares, retiro de
semestre y retiro definitivo de la UMC, permanencia, registro y control de data académica,
solicitud de elaboracion de certificaciones de pregrado, envio del usuario y contrasefia via
correo electronico a estudiantes, descarga de documentos académicos desde la pagina web de
la UMC, carga de calificaciones especiales, verificacion y custodia de actas de evaluacion
final, solicitud de cambio.‘de programa de formacion interna y equivalencias, solicitud de

reingreso a los programas de formacion de la UMC.

4 RECURSOS:

4.1 HUMANOS: Coordinador de Registro Estudiantil, Asistente Administrativo, Analista de
Informacion y Control Estudiantil Jefe, Planificador de Informacion, Control Estudiantil,
Técnico de Recursos de Informatica y Asistente Administrativo.

4.2 FINANCIEROS: Los necesarios para llevar a cabo cada uno de los procedimientos e

instrucciones de trabajo que se encuentran bajo la responsabilidad de la Coordinacion de
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4.3

4.4

4.5
4.6
4.7

Registro Estudiantil, los cuales se plasmaran en el Plan Operativo Anual (POA),
distribuidos en el presupuesto de la UMC de conformidad a la asignacion realizada por el
Ministerio de adscripcion y los mismos seran solicitados al Responsable del proyecto
ingreso, prosecucién y egreso estudiantil.

MATERIALES: Hojas, lapices, lapiceros, carpetas manila, carpetas vinilicas, -téner,
sobres, blocks, cuadernos, fundas protectoras, engrapadora, sello de la Coordinacion de
Registro Estudiantil y sello de recibido, entre otros.

EQUIPOS TECNOLOGICOS: Computadoras, laptop, impresoras, scanner, disco duro
externo, tecnologias de la informacion y comunicacion (sistema academico, pagina web,
internet, correo electronico, correo institucional).

MOBILIARIOS: Escritorios, sillas, arturito, estante, cartelera informativa, entre otros.
INFRAESTRUCTURA: Oficina y servicios asociados (agua, luz, limpieza), transporte.
AMBIENTE DE TRABAJO: Aire acondicionade, iluminacion, temperatura, higiene.

5.DESCRIPCION DEL PROCESO

5.1

ENTRADA:

5.1.1 La Unidad de Ingreso y Egreso Estudiantil:

5.1.1.1 Recibe por parte de-la Comision de Ingreso el niUmero de cupos disponibles por
programa de foermacion.

5.1.1.2 Recibe porparte de la Oficina de Planificacion del Sector Universitario OPSU el
listade de estudiantes asignados a la UMC.

5.1.1.3 Recibe listado de estudiantes asignados por parte de Instituciones que hayan
suscrito convenios con la Universidad Nacional Experimental Maritima del
Caribe.

5.1.1.4 Recibe por parte de los estudiantes solicitud de acto de grado.

5.1.1.5 Recibe solicitud de Certificaciones Académicas por parte del Estudiante.
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5.1.2 La Unidad de Prosecucion Estudiantil:

5.121

5.1.2.2

5.1.2.3

5124

5.1.25

5.1.2.6

5.1.2.7

5.1.2.8

5.1.2.9

Recibe de la Coordinacion de Asuntos Secretariales la notificacion de la
providencia del Consejo Universitario, a través de la cual se aprueba el
Listado de Reingreso a esta Casa de Estudios.

Recibe de la Coordinacion de Asuntos Secretariales la notificacion de la
providencia del Consejo Universitario, a traves de la cual se aprueba el
Calendario Universitario.

Recibe de la Coordinacion de Asuntos Secretariales la- notificacion de la
providencia del Consejo Universitario, a traves de_da cual se aprueba el
Calendario Académico.

Recibe de las diferentes Escuelas de esta Casa de Estudios los Horarios
Académicos (horarios y cupos).

Recibe de las diferentes Escuelas de~esta Casa de Estudios las Solicitudes
Particulares (autorizadas por escuelas).

Recibe de las diferentes Escuelas de esta Casa de Estudios las Solicitudes
Generales (Apertura de Nuevas Secciones).

Recibe de las Catedras de la Coordinacion de Gestion Docente el listado de
profesores asignados.

Recibe solicitud de retiro de semestre y retiro de la universidad de las
diferentes escuelas.

Recibe solicitud de retiro de unidad curricular mediante la aplicacion web, por

parte del Estudiante.

5.1.3 Lka'Unidad de Control de Estudios:
5.1.3.1 Recibe notificacion por parte de la Coordinacion de Registro Académico de la

apertura del acceso para la verificacion y custodia de las Actas de Evaluacion

Final.
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5.1.3.2 Recibe solicitud de Apertura de Parcial segun acta de correccion de la
Coordinacion de Registro Academico.

5.1.3.3 Recibe de los estudiantes la solicitud de Cambio de Mencion y Modalidad.

5.1.3.4 Recibe de las diferentes Escuelas de esta Casa de Estudios el Listado de
Cambios de Mencion y Modalidad de los estudiantes.

5.1.3.5 Recibe por parte de los estudiantes solicitud de cambios de programas de
formacion.

5.1.3.6 Recibe por parte de la Coordinacion de Asuntos Secretariales-la notificacion de
la providencia del Consejo Universitario, a través de _la cual se aprueba los
cambios de programas de formacion aprobadas.

5.1.3.7 Recibe por parte de la Coordinacion de Asuntos-Secretariales la notificacion de
la providencia del Consejo Universitario, a través de la cual se aprueba los
Reingresos de los programas de formacion aprobados.

5.1.3.8 Recibe por parte de los estudiantes solicitud de Equivalencias Internas 0
Externas.

5.1.3.9 Recibe solicitud de carga de Calificaciones Especiales, por parte del Estudiante.

5.2 TRANSFORMACION:
5.2.1 La Unidad de Ingreso y Egreso Estudiantil:
5.2.1.1 Realiza<la inscripcion en el sistema correspondiente de todos aquellos
estuciiantes que hayan sido asignados a la UMC.
5.2.1.2:Gestiona lo conducente para llevar a cabo el Acto de grado una vez los
estudiantes postulados hayan culminado su Carga Académica.
5.2.1.3 Realiza las Certificaciones Académicas tales como: Certificacion de
Calificaciones, Certificacion de Acta de Grado, Autenticacion de Titulo
Académico, Constancia de Egresado y Certificacion de Pensum y Programas, de

conformidad a las solicitudes recibidas.
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5.2.2 La Unidad de Prosecucion Estudiantil:

5.1.1.1 Realiza el registro académico del estudiantado desde que ingresan a esta Casa
de Estudios hasta su egreso, en el sistema académico correspondiente,
teniendo en cuenta los lineamientos establecidos para las inscripciones, retiro
de unidades curriculares, retiro de semestre y de universidad, permanencia,
registro, emision del Listado de Aprobados de Velero de Preparacion, de las
solicitudes de certificaciones académicas y control de la data académica,
asimismo emite del Sistema Académico el Listado de indices"Académicos.

5.2.3 La Unidad de Control de Estudios:

5.2.4 Realiza la carga y actualizacion en el Sistema Académico correspondiente a lo
reingresos, cambios de programas de formacion, cambios de mencion / modalidad y
carga de las equivalencias internas y externas de-los diferentes programas de formacién
y carga de calificaciones especiales segun sea el caso; asi como el resguardo de todas las

calificaciones finales de la poblacion estudiantil de esta Casa de Estudios

5.3 SALIDA:
5.3.1 La Unidad de Ingreso y Egreso Estudiantil:
5.3.1.1 Captacion e inscripcion de estudiantes de nuevos ingresos a esta Casa de
Estudios, dando cumplimiento a los lineamientos del Ministerio de Adscripcion
y de la Oficina de Planificacion del Sector Universitario (OPSU).
5.3.1.2 Estudiantes que cumplen con los requisitos académicos y administrativos para
su egreso de esta Casa de Estudios.
5.3.2 Lkta'Unidad de Prosecucion Estudiantil:
5.3.2.1 Registro de inscripcion, retiro de unidades curriculares, retiro de semestre y de
la universidad, permanencia, registro, emision de solicitudes de certificaciones
académicas y control de la data académica de una manera eficaz, con el fin de

dar respuestas oportunas a la poblacién estudiantil y a las entidades pertinentes;
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dando cumplimiento a los requisitos que exige cada uno de estos

procedimientos.

5.3.3 La Unidad de Control de Estudios:

5.3.3.1 Sistema académico actualizado de manera efectiva de acuerdo a las solicitudes
de otras coordinaciones y de los estudiantes segun su programa de formacién en
relacién a: Reingresos, cambios de programas de formacion académica, cambios
de mencién / modalidad y equivalencias internas y externas, carga de
calificaciones especiales; dando cumplimiento a todos los requerimientos que

esto implica.

6.DEFINICIONES:

6.1
6.2
6.3
6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

Ingreso: Entrada de un aspirante a la institucion.

Prosecucion: Es la accion de proseguir dar seguipviento continuo a algo.

Egreso: Finalizacion de la carga académica de un estudiante logrando el acto de grado.
Captacion: Es una campafa que se realiza en cierta época del afio, con la finalidad de
atraer potenciales estudiantes a la universidad.

Certificaciones Académicas: <Documento expedido por la autoridad académica
competente en el que se acreditan datos oficiales sobre actos, situaciones o hechos de la
vida académica del estudiante.

Equivalencia: Progeso mediante el cual la universidad determina cudles asignaturas
cursadas y aprebadas por el solicitante en cualquier Instituto de Educacion Superior de
Venezuela, equivalen a las asignaturas que forman parte del plan de estudios de una
determinada carrera que cursa en la Universidad.

Reingreso: Condicion que se le da a un estudiante cuando se reincorpora a los estudios en
los diferentes programas de formacion de esta Casa de Estudios.

Programas de Formacion: Es el proceso del disefio curricular y se constituye en el

conjunto de condiciones de ingreso y salida del proceso de formacién, sujeto aplicar
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estrategias metodoldgicas para desarrollar unas competencias expresadas en unos
contenidos.

6.9 Sistema Académico: Es el software mediante el cual se mantiene actualizado toda la
informacion académica de esta Casa de Estudios.

7.REFERENCIAS:

7.1.Reglamento Estudiantil de la UMC.

7.2.Reglamento de Ingreso para cursar estudios de Pregrado en la UMC.

7.3.Providencia N° CUO-016-329-X1-2010.

7.4.Proyecto de Digitalizacion de Actas Finales (Excel).

7.5.Reglamento de Reglamento de Traslado y Equivalencia de Estudios de la Universidad
Maritima del Caribe.

8.REGISTROS:

8.1. REG-SEG-CRE-UIEE-001: Asistencia.a la Actividad.

8.2. REG-SEG-CRE-UIEE-002: Solicitud de Certificaciones Académicas.
8.3. REG-SEG-CRE-UIEE-003: Certificacion de Calificaciones.

8.4. REG-SEG-CRE-UIEE-004:Certificacion de Acta de Grado.

8.5. REG-SEG-CRE-UIEE-005: Autentificacion de Titulo Académico.

8.6. REG-SEG-CRE-UIEE-006: Constancia de Egresado.

8.7. REG-SEG-CRE-UIEE-007: Certificacion de Pensum y Programas.

8.8. REG-SEG-CRE-UIEE-008: Libro de Control de Entrega de Certificaciones.
8.9. REG-SEG-CRE-UIEE-009: Solicitud de Acto de Grado.

8.10. REG-SEG-CRE-UIEE-010: Libro de Actas.
8.11:'REG-SEG-CRE-UPE-001: Reporte de indices Académicos Acumulados.
8.12. REG-SEG-CRE-UPE-002: Registro de Inscripcion.

8.13. REG-SEG-CRE-UPE-003: Listado de Estudiantes Velero de Preparacion.
8.14. REG-SEG-CRE-UPE-004: Cronograma de Inscripciones.
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8.15.
8.16.

8.17.

8.18.

8.19.

8.20.

8.21.

8.22.

8.23.

8.24.
8.25.

8.26.

8.27.

8.28.
8.29.

8.30.
8.31.

REG-SEG-CRE-UPE.-005: Oferta Académica.

REG-SEG-CRE-UPE-006: Listado de Estudiantes de Solicitudes Particulares por
Unidad Curricular.

REG-SEG-CRE-UPE-007: Listado de Profesores por Oferta
Academica/Materias/Catedras.

REG-SEG-CRE-UPE-008: Listado de Cddigos de Profesores por Catedra.
REG-SEG-CRE-UPE-009: Unidades Curriculares sin Cargas de Calificaciones.
REG-SEG-CRE-UPE-010: Constancias de Estudios.

REG-SEG-CRE-UPE-011: Constancias de Calificaciones.

REG-SEG-CRE-UPE-012: Listado de Estudiantes con Documentos para Firma y
Sello.

REG-SEG-CRE-UPE-013: Reporte de Retiro de Wnidad Curricular por Programa de
Formacion.

REG-SEG-CRE-UPE-014: Solicitud de Retiro de Semestre.
REG-SEG-CRE-UPE-015: Reporte del Retiro de Semestre por Programa de
Formacion.

REG-SEG-CRE-UPE-016: Reporte de Retiro Definitivo de la Universidad por
Programa de Formacion.

REG-SEG-CRE-UCE-001: Registro de Verificacion y Custodio Actas de Calificacion
Definitivas.

REG-SEG-CRE-UCE-002: Solicitud de Cambio de Mencion/Modalidad.
REG-SEG-CRE-UCE-003: Solicitud de Traslado de Programa de Formacion y las
Equivalencias Internas.

REG-SEG-CRE-UCE-004: Carga de Calificaciones Especiales Autorizadas.
REG-SEG-CRE-UCE-005: Reporte de Seguridad del Histdrico.
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10. REGISTRO DE CAMBIOS:

Ublc_:auon de[ Descripcion del cambio Fecha del cambio N° de cambio
cambio Secc/Péag
N/A 23/10/2018 0Q

Nuevo Documento
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PROCEDIMIENTO CAPTACION DE NUEVOS ESTUDIANTES

1. PROPOSITO:
Establecer los lineamientos para la captacion de los aspirantes a ingresar a la Universidad

Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC).

2. ALCANCE:
Este procedimiento abarca a la Coordinacion de Registro Estudiantil y a todas aquellas

dependencias que en su momento se vean involucradas.

3. RESPONSABLE:
Este procedimiento estara bajo la responsabilidad del encargado.de la Unidad de Ingreso y

Egreso Estudiantil bajo la supervision del Coordinador de Registro Estudiantil.

4. RECURSOS:

4.1. HUMANOS: Coordinador de Registro Estudiantil, Asistente Administrativo, Analista de
Informacion y Control Estudiantil Jefe,-Planificador de Informacion y Control Estudiantil,
Asistente administrativo.

4.2. FINANCIEROS: Los necesarios para llevar a cabo el procedimiento captacion de nuevos
estudiantes, los cuales se plasmaran en el Plan Operativo Anual (POA), distribuidos en el
presupuesto de la UMC de conformidad a la asignacion realizada por el Ministerio de
adscripcion 'y los? mismos seran solicitados al Responsable del proyecto ingreso,
prosecucion y.egreso estudiantil.

4.3. MATERIALES: Hojas, lapices, lapiceros, carpetas manila, carpetas vinilicas, toner,
sobres,; blocks, cuadernos, fundas protectoras, engrapadora, sello de la Coordinacion de
Registro Estudiantil y sello de recibido, entre otros.

4:4. EQUIPOS TECNOLOGICOS: Computadoras, laptop, impresoras, scanner, tecnologias
de la informacion y comunicacion (sistema académico, pagina web, internet, correo

electronico, correo institucional).
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4.5. MOBILIARIOS: Escritorios, sillas, arturito, estante, cartelera informativa, entre otros.
4.6. INFRAESTRUCTURA: Oficina y servicios asociados (agua, luz, limpieza), transporte.
4.7. AMBIENTE DE TRABAJO: Aire acondicionado, iluminacion, temperatura, higiene.

5. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

5.1 La Coordinacion de Registro Estudiantil deberd participar en las_-“Jornada de
Oportunidades de Estudios a la Educacion Superior” promovidas.cpor Oficina de
Planificacion del Sector Universitario (OPSU), las cuales permiten la captacion de
estudiantes a nivel regional y nacional, abarcando un mayor nimero de planteles

educativos.

5.2 La Unidad Ingreso y Egreso Estudiantil (UIEE) adserita a la Coordinacion de Registro

Estudiantil debera garantizar el procedimiento de-Captacion de Nuevos Estudiantes.

5.3 La Coordinacion de Registro Estudiantil>deberd, en las Jornadas de Oportunidades de
Estudio, tener minimo un stand con:-toda la informacion de la Universidad Nacional
Experimental Maritima del Caribe“(tripticos, proyeccion audiovisual, material POP, entre

otros).

5.4 La Coordinacion de ‘Registro Estudiantil debera, para realizar las visitas a liceos y
jornadas, garantizar la asistencia de dos personas de la Unidad Ingreso y Egreso

Estudiantil y requerir un representante de cada una de las Escuelas.

5.5 La Coordinacion de Registro Estudiantil debera gestionar ante las instancias o
dependencias que corresponda, la logistica para el traslado del personal que asistira en
representacion de la UMC a las Jornadas de Oportunidades de Estudios.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
COORDINADOR DE REGISTRO ESTUDIANTIL

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

Planifica las jornadas informativas a los planteles educativos del Estado Vargas, en
funcién a la disponibilidad de cupos aprobadas por la Comisién de Ingreso para el periodo
lectivo que corresponda.

Organiza la logistica, de las invitaciones realizadas por la Oficina de Planificacion del
Sector Universitario (OPSU) y la Zona Educativa, garantizando la participacion del
personal de la Unidad Ingreso y Egreso Estudiantil (UIEE) en dichas jornadas o eventos.
Invita a las Escuelas a participar y promover sus programas académicos en estas jornadas.
Asiste a las Jornadas de Oportunidades de Estudio.

Facilita en conjunto con el representante de cada Escuela, la informacion de la UMC y sus
Carreras a todos los asistentes.

Solicita a los responsables de la institucién donde se lleva a cabo la jornada o el evento, el
debido llenado del formulario Asistencia ada Actividad (REG-SEG-CRE-UIEE-001).
Archiva toda la documentacion .generada para su control interno (Fin del

Procedimiento).

7. DEFINICIONES:

7.1.

Captacion: Es una campaiia que se realiza en cierta época del afio, con la finalidad de

atraer potenciales:@studiantes a la universidad.

8. REFERENCIAS:

8.1.

Reglamento de Ingreso para cursar estudios de Pregrado en la Universidad Nacional
Experimental Maritima del Caribe.

9. REGISTROS:

9.1.

REG-SEG-CRE-UIEE-001: Asistencia a la Actividad.
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PROCEDIMIENTO INSCRIPCION DE ESTUDIANTES DE NUEVO INGRESO

1. PROPOSITO:
Establecer los lineamientos para la inscripcion de estudiantes de nuevo ingreso a la

Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC).

2. ALCANCE:
Este procedimiento abarca a la Coordinacion de Registro Estudiantil, estudiantes.y a todas

aquellas dependencias que en su momento se vean involucradas.

3. RESPONSABLE:
Este procedimiento estara bajo la responsabilidad del encargado de.da Unidad de Ingreso y

Egreso Estudiantil bajo la supervision del Coordinador de Registro'Estudiantil.

4. RECURSOS:

4.1.

4.2,

4.3.

4.4,

4.5.
4.6.

HUMANOS: Coordinador de Registro Estudiantil,;Asistente Administrativo, Analista de
Informacion y Control Estudiantil Jefe, Planificador de Informacion y Control Estudiantil,
Técnico de Recursos de Informatica y Asistente administrativo.

FINANCIEROS: Los necesarios para llevar a cabo el procedimiento inscripcion de
estudiantes de nuevo ingreso, los guales se plasmaran en el Plan Operativo Anual (POA),
distribuidos en el presupuesto:de la UMC de conformidad a la asignacion realizada por el
Ministerio de adscripcion y los mismos seran solicitados al Responsable del proyecto
ingreso, prosecucion_yegreso estudiantil.

MATERIALES: Hojas, lapices, lapiceros, carpetas manila, carpetas vinilicas, toner,
sobres, blocks, cuadernos, fundas protectoras, engrapadora, sello de la Coordinacion de
Registro:Estudiantil y sello de recibido, entre otros.

EQUIPOS TECNOLOGICOS: Computadoras, laptop, impresoras, scanner, tecnologias
de la informacion y comunicacion (sistema académico, pagina web, internet, correo
electronico, correo institucional).

MOBILIARIOS: Escritorios, sillas, arturito, estante, cartelera informativa, entre otros.
INFRAESTRUCTURA: Oficina y servicios asociados (agua, luz, limpieza), transporte.
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PROCEDIMIENTO INSCRIPCION DE ESTUDIANTES DE NUEVO INGRESO

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

5. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:
5.1 La Unidad Ingreso y Egreso Estudiantil adscrita a la Coordinacion de Registro Estudiantil

deberéa garantizar el procedimiento de Inscripcion de Estudiantes de Nuevo Ingreso, con la
finalidad de dar cumplimiento a las politicas institucionales y del Ministerio de

adscripcion.

5.2 Los cupos de Nuevos Ingresos estan conformados por: los bachilleres asignados por el
Sistema Nacional de Ingreso, los bachilleres que aprobaron el Velero de Preparacion en el
semestre anterior, los provenientes de los convenios entre diferentes Instituciones y la
Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe, por méritos deportivos,
profesionales (TSU) con carreras afines o aquellos que’ posean minimo seis (06) semestres

aprobados en otras instituciones en carreras largas:

5.3 La Coordinacion de Registro Estudiantil debera elaborar memorando dirigido a la
Coordinacion de Tecnologia de Informacion y Comunicacion, detallando: ubicacién en la
pagina web de la UMC, fecha de:apertura y cierre, cupos limite y nombre de los enlaces
segun sea el caso del aspirante, con la finalidad de que se gestione su publicacion

oportunamente.

5.4 La Coordinacion de Registro Estudiantil deberd realizar las pruebas pertinentes en forma
simultanea cen“la Coordinacion de Tecnologia de Informacion y Comunicacion para el

desarrollg:del procedimiento, garantizando la efectividad de la parametrizacion.

5.5 La.Coordinacion de Registro Estudiantil deberd una vez obtenido el listado de los
estudiantes reprobados en el Curso de Velero periodo en curso proceder a remitir la data a
la Coordinacion de Tecnologia de Informacion y Comunicacion.
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PROCEDIMIENTO INSCRIPCION DE ESTUDIANTES DE NUEVO INGRESO

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
UNIDAD INGRESO Y EGRESO ESTUDIANTIL

6.1 Recibe el listado de asignados a la UMC a través del Sistema Nacional de Ingreso, por
parte de la Oficina de Planificacion del Sector Universitario (OPSU) y de ser el caso,
recibe las solicitudes de ingreso provenientes de convenios, méritos deportivos,
profesionales (TSU) con carreras afines o0 con un avance académico de seis (6) semestres.

6.2 Revisa el listado de asignados y de ser el caso, las solicitudes recibidas, considerando la
cantidad de cupos disponibles por programa de formacion de conformidad con los
lineamientos establecidos por la Comision de Ingreso.

6.3 Establece fechas de inscripciones segun sea el caso.

6.4 Clasifica a los aspirantes asignados por el Sistema Nacional de Ingreso, por periodo de
asignacion (primer o segundo cohorte del afio), asignando la cohorte de acuerdo a la fecha
de inicio del semestre.

6.5 Descarga la lista de asignados OPSU en formato PDF, verificando que el nimero de cupos
coincida con los cupos aprobados por Comision de Ingreso.

6.6 Envia los listados descargados en formato PDF via correo electronico a la Coordinacion
de Tecnologia de Informacion y<Comunicacién, con la finalidad de generar la base de
datos como insumo principal-del Registro y Carga de Documentos e Inscripcion de Velero
y parametrizacion del mismo, ademas se solicita mediante memorando la publicacion del

enlace y se les indicadas fechas y ubicacion en la pagina de la universidad.

COORDINACION DE TECNOLOGIA DE INFORMACION Y COMUNICACION

6.7 Recibea través de correo institucional, correspondencia en conjunto con los listados de
aspirantes, por parte de la Coordinacion de Registro Estudiantil.

6.8 Elabora la base de datos y los parametriza de conformidad a los requisitos establecidos
en el memorando.

6.9 Realiza pruebas en forma simultanea con la Coordinacion de Registro Estudiantil.
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PROCEDIMIENTO INSCRIPCION DE ESTUDIANTES DE NUEVO INGRESO

6.10

6.11

COO
6.12

6.13

6.14

6.15

6.16

6.17

6.18

6.9.1 No Cumple: Realiza los ajustes pertinentes a fin de corregir la falla
detectada.
6.9.2 Cumple: Procede a la publicacién y activacion del Registro y Carga de
Documentos e Inscripcion de Velero.
Realiza un archivo, una vez finalizado el Registro y Carga de Documentos e Inscripcion
de Velero, con toda la data generada en la misma.
Remite la data del Registro y Carga de Documentos e Inscripcion de Velero a traves de

correo institucional a la Coordinacion de Registro Estudiantil.

RDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL

Recibe, a través de correo institucional, la data del Registro y Carga de Documentos e
Inscripcion de Velero, por parte de la Coordinacién de Tecnologia de Informacion y
Comunicacion.

Verifica la data resultante en formato Excel del Registro y Carga de Documentos e
Inscripcion de Velero comparando con la informacion contenida en los listados de
Aspirantes a ingresar a la UMC yclistado de reprobados de velero, con la finalidad de
exportarlo al Sistema Académico.

Crea la ficha del estudianteen el Sistema Académico, en la ficha persona 'y estudiante.
Ingresa al Modulo dednscripciones del Sistema Académico y formaliza su inscripcion.
Genera el Registro de Inscripcion del Estudiante (REG-SEG-CRE-UPE-002) luego se
coloca en la‘base de datos en el mddulo estudiantil, con la finalidad de que cada
estudiante descargue su registro.

Resguarda en la base de datos el Registro de Inscripcion (REG-SEG-CRE-UPE-002), en
formato digital para su control interno.

Genera el Listado de Estudiantes de Velero de Preparacién (REG-SEG-CRE-UPE-003)
y posteriormente lo archiva para su control interno el (Fin del Procedimiento).
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PROCEDIMIENTO INSCRIPCION DE ESTUDIANTES DE NUEVO INGRESO

7 DEFINICIONES:
7.1. Ingreso: Entrada de un aspirante a la institucion.

8 REFERENCIAS:
8.1. Reglamento de Ingreso para cursar estudios de Pregrado en la Universidad Nacional

Experimental Maritima del Caribe.

9 REGISTROS:
9.1. REG-SEG-CRE-UPE-002: Registro de Inscripcion.

9.2.REG-SEG-CRE-UPE-003: Listado de Estudiantes Velero de Preparacion.
9.3.Listados de asignacion emitidos por OPSU (Digital)

10 REGISTRO DE CAMBIOS:

Ublc_:auon de[ Descripcion del cambio Fecha del cambio N° de cambio
cambio Secc/Péag
N/A Nuevo Documento 23/10/2018 00
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PROCEDIMIENTO TRAMITA,CIC')N Y ELABORACION DE CERTIFICACIONES
ACADEMICAS DEL EGRESADO

1. PROPOSITO:
Establecer los lineamientos para la tramitacion de certificaciones académicas de los egresados,

con la finalidad de dar respuestas oportunas.

2. ALCANCE:
Este procedimiento abarca a la Coordinacion de Registro Estudiantil, a los estudiantes y a todas

aquellas dependencias que en su momento se vean involucradas.

3. RESPONSABLE:
Este procedimiento estara bajo la responsabilidad del encargado-'de la Unidad de Ingreso y

Egreso Estudiantil con la supervision del Coordinador de Registro Estudiantil.

4. RECURSOS:

4.1. HUMANOS: Coordinador de Registro Estudiantil, Asistente Administrativo, Analista de
Informacion y Control Estudiantil Jefe y Asistente administrativo.

4.2. FINANCIEROS: Los necesarios>para llevar a cabo el procedimiento tramitacion y
elaboracion de certificaciones.académicas del egresado, los cuales se plasmaran en el Plan
Operativo Anual (POA), distribuidos en el presupuesto de la UMC de conformidad a la
asignacion realizada por el Ministerio de adscripcion y los mismos seran solicitados al
Responsable del proyecto ingreso, prosecucién y egreso estudiantil.

4.3. MATERIALES: Hojas, lapices, lapiceros, carpetas manila, carpetas vinilicas, toner,
sobres, blocks, cuadernos, fundas protectoras, engrapadora, sello de la Coordinacion de
Registro Estudiantil y sello de recibido, entre otros.

4.4. EQUIPOS TECNOLOGICOS: Computadoras, laptop, impresoras, scanner, tecnologias
de la informacion y comunicacion (sistema académico, pagina web, internet, correo
electronico, correo institucional).

45. MOBILIARIOS: Escritorios, sillas, arturito, estante, cartelera informativa, entre otros.
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A

PROCEDIMIENTO TRAMITA,CIC')N Y ELABORACION DE CERTIFICACIONES
ACADEMICAS DEL EGRESADO

4.6. INFRAESTRUCTURA: Oficina y servicios asociados (agua, luz, limpieza), transporte.
4.7. AMBIENTE DE TRABAJO: Aire acondicionado, iluminacion, temperatura, higiene.

5. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

5.1 El Egresado debera ingresar en la pagina web de la UMC y descargar la Solicitud de
Certificaciones Academicas (UIEE-002), registrar la informacion correspondiente y
posteriormente consignarla ante la Coordinacion de Registro Estudiantil, en conjunto con
el soporte del pago del arancel respectivo.

5.2 El Egresado debera realizar el pago del arancel correspondiente por cada documento

solicitado, en unidades tributarias de conformidad a lo aprobado en Consejo Universitario.

5.3 El Egresado deberd depositar los aranceles en la.cuenta bancaria que la Universidad
disponga para tal fin, informacion que sera publicada en la pagina web de la misma.

5.4 La Coordinacion de Registro Estudiantil ha establecido que la recepcion de las solicitudes
de Certificaciones Académicas (UIEE~002), se recibiran los dias lunes y martes en horario

de oficina, con la finalidad de gestionar de manera oportuna la realizacion de las mismas.

5.5 La Coordinacién de Registro Estudiantil ha establecido que la entrega de Certificaciones
Académicas se realizaran en quince (15) dias habiles aproximadamente, posterior a la

recepcion de la solicitud.

5.6 Las Certificaciones Académicas a las cuales se refiere este procedimiento son: constancia
de egresado, notas certificadas, autentificacion de titulo, certificacion de actas de grado,

certificacion de Pensum y Programas y Sindptico de Asignaturas.

5.7 El Egresado que requiera solicitar la autenticacion de titulo, debera consignar el titulo en

Fondo Negro en papel fotogréafico brillante.
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A

PROCEDIMIENTO TRAMITA,CIC')N Y ELABORACION DE CERTIFICACIONES
ACADEMICAS DEL EGRESADO

5.8 El Egresado que requiera la certificacion de los contenidos programaticos, debera
descargar de la Pagina Web el contenido correspondiente a la carrera que cursd y
consignarlo ante la Coordinacion de Registro Estudiantil para la firma y sello, en conjunto

con la Solicitud de Certificaciones Académicas (UIEE-002).

5.9 La Coordinacion de Registro Estudiantil deberd garantizar que las certificaciones
académicas que son requeridas se les adicione la autentificacion de firmas del Secretario

General en conjunto con el Rector.

5.10Las certificaciones académicas que debe firmar el Rector seran:-Constancia de egresado,
notas certificadas, autentificacion de titulo, certificacion de-actas de grado, certificacion

de Pensum y Programas.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

6.1 Recibe la Solicitud de Certificaciones tAcadémicas (UIEE-002) en conjunto con el
depdsito bancario respectivo y los soportes correspondientes.

6.2 Revisa la informacion contenidaen la Solicitud de Certificaciones Académicas (REG-

SEG-CRE-UIEE-002).

6.2.1 No cumple: Devuelve la Solicitud de Certificaciones Académicas (REG-SEG-
CRE-UIEE-002) en conjunto con el deposito bancario respectivo y los soportes
correspondientes e informa al egresado la inconsistencia detectada.

6.2.2 Cumple: Llena en la Solicitud de Certificaciones Académicas (REG-SEG-CRE-
UIEE-002) en campo de comprobante de tramitacion indicando la fecha de retiro
de los mismos y posteriormente lo desprende.

6.3 Entrega al solicitante el talon desprendible como constancia de tramitacion de los

documentos solicitados.
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PROCEDIMIENTO TRAMITA,CIC')N Y ELABORACION DE CERTIFICACIONES
ACADEMICAS DEL EGRESADO

6.4 Revisa los datos del egresado tanto en el Sistema Académico como el libro de actas de
grado, para la elaboracion de la certificacion requerida.
6.5 Realiza la certificacion solicitada.

6.6 Remite al Secretario General la certificacién académica solicitada, para su firma y sello:

SECRETARIO GENERAL

6.7 Recibe la certificacién académica por parte de la Coordinacion de Registro Estudiantil.
6.8 Firmay sella la certificacion académica.

6.9 Entrega la certificacion académica a la Coordinacion de Registro Estudiantil.

COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL

6.10 Recibe la certificacién por parte del Secretario General.

6.11 Gestiona ante el Rector la firma y sello la certificacion académica.

6.12 Entrega al egresado la certificacion académica solicitada.

6.13 Registra en el Libro de Control de Entrega de Certificaciones Académicas (REG-SEG-
CRE-UIEE-008), la informacion_correspondiente.

6.14 Archiva toda la documentacidn generada para la certificacién académica, para su control

interno (Fin del Procedimiento).

7. DEFINICIONES:
7.1 Certificaciones Académicas: Documento expedido por la autoridad académica
competente en el que se acreditan datos oficiales sobre actos, situaciones o hechos de la

vida-académica del estudiante.

8. REFERENCIAS:
8.1 Reglamento Estudiantil de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe
(UMC).
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PROCEDIMIENTO TRAMITA,CIC')N Y ELABORACION DE CERTIFICACIONES
ACADEMICAS DEL EGRESADO

9. REGISTROS:

9.1 REG-SEG-CRE-UIEE-002: Solicitud de Certificaciones Académicas.

9.2 REG-SEG-CRE-UIEE-003: Certificacion de Calificaciones.

9.3 REG-SEG-CRE-UIEE-004: Certificacion de Acta de Grado.

9.4 REG-SEG-CRE-UIEE-005: Autentificacion de Titulo Académico.

9.5 REG-SEG-CRE-UIEE-006: Constancia de Egresado.

9.6 REG-SEG-CRE-UIEE-007: Certificacion de Pensum y Programas

9.7 REG-SEG-CRE-UIEE-008: Libro de Control de Entrega <'de Certificaciones
Académicas.

10. REGISTRO DE CAMBIOS:

Ublc_:auon de[ Descripcion del cambio Fecha del cambio N° de cambio
cambio Secc/Péag
N/A Nuevo Documento 23/10/2018 00
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PROCEDIMIENTO TRAMITACION DE ACTOS DE GRADO

1. PROPOSITO:
Establecer lineamientos a seguir para la planificacién y ejecucion del Acto Solemne de Grado

académico de los estudiantes que cursan las diferentes carreras que se dictan en la Universidad

Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC).

2. ALCANCE:
Este procedimiento abarca a la Coordinacion de Registro Estudiantil, a los Estudiantes y a todas

aquellas dependencias que en su momento se vean involucradas.

3. RESPONSABLE:
Este procedimiento estara bajo la responsabilidad del encargado~de la Unidad de Ingreso y

Egreso Estudiantil con la supervision del Coordinador de Registro Estudiantil.

4. RECURSOS:
4.1. HUMANOS: Coordinador de Registro Estudiantil, Asistente Administrativo, Analista de

Informacion y Control Estudiantil Jefe, Planificador de Informacion y Control Estudiantil,
Técnico de Recursos de Informatica.

4.2. FINANCIEROS: Los necesariospara llevar a cabo el procedimiento tramitacion de actos
de grado, los cuales se plasmaran en el Plan Operativo Anual (POA), distribuidos en el
presupuesto de la UMC de conformidad a la asignacion realizada por el Ministerio de
adscripcion y los mismos seran solicitados al Responsable del proyecto ingreso,
prosecucion y egreso estudiantil.

4.3. MATERIALES: Hojas, lapices, lapiceros, carpetas manila, carpetas vinilicas, toner,
sobres, blocks, cuadernos, fundas protectoras, engrapadora, sello de la Coordinacion de
Registro Estudiantil y sello de recibido, entre otros.

4.4.EQUIPOS TECNOLOGICOS: Computadoras, laptop, impresoras, scanner, tecnologias
de la informacion y comunicacion (sistema académico, pagina web, internet, correo
electrénico, correo institucional).

45. MOBILIARIOS: Escritorios, sillas, arturito, estante, cartelera informativa, entre otros.
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PROCEDIMIENTO TRAMITACION DE ACTOS DE GRADO

4.6. INFRAESTRUCTURA: Oficina y servicios asociados (agua, luz, limpieza), transporte.
4.7. AMBIENTE DE TRABAJO: Aire acondicionado, iluminacion, temperatura, higiene.

5. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:
5.1 La Secretaria General deberd establecer los meses de Actos de Grado, los cuales;son

aprobados en Consejo Universitario y publicados en el Calendario de Actividades

Universitarias.

5.2 La Coordinacion de Registro Estudiantil debera publicar en la.(pagina web de la
Universidad, las fechas de grado y los requisitos que el candidate@ grado debe consignar,

con la finalidad procesar su solicitud.

5.3 Las Escuelas deberan, una vez que el estudiante haya culminado la carga académica
correspondiente, chequear en el Sistema Académico y generar el listado de los posibles

candidatos a grado.

5.4 EIl Estudiante que requiera solicitar grado, debera descargar de la Pagina Web la Solicitud
de Grado, registrar la informacién” requerida y consignarla ante la Coordinacion de
Registro Estudiantil, en conjunto con Fotocopia legible de la Cédula de Identidad
(ampliada), Solvencia de- Biblioteca, Deposito bancario en la fecha que dicha

Coordinacion establezea para tal fin.

5.5 El Estudiante que requiera acto de grado por secretaria debe consignar su solicitud ante la
Coordinacion de Registro Estudiantil, posterior a la fecha del acto solemne de grado, con

la finalidad de realizar la entrega del titulo correspondiente.

5.6 .L:a Coordinacién de Registro Estudiantil, debera solicitar a la Escuela respectiva la
propuesta de postulados a Epdénimos, con la finalidad de elaborar punto de agenda y

gestionar ante el Consejo Universitario su aprobacion.
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5.7

5.8

La Coordinacion de Registro Estudiantil debera participar en conjunto con las Unidades
de Apoyo al Graduando de cada una de las Escuela, en la reunion con los aspirantes a

grado, donde se propone y elije el Padrino o Madrina de su Promocion.

Las Unidades de Apoyo al Graduando de cada Escuela, deberd entregar ante la
Coordinacion de Registro Estudiantil, el acta o documento donde se avale que-en reunion
con los aspirantes a grado se ha propuesto y elegido el Padrino o Madrina de la
Promocidn, para que posteriormente la Coordinacion de Registro Estudiantil, elabore
punto de agenda y someta a la consideracion del Consejo Universitario la aprobacion

respectiva.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

6.1

6.2

6.3

6.4

Recibe por parte del Estudiante la Solicitud de Acto de Grado (UIEE-009), en la cual

solicita su inclusion para el préximo Acto” Solemne de Grado, en conjunto con el

comprobante de pago de Arancel de Grado, copia de la cédula de identidad y original de

solvencia de archivo y biblioteca.

Verifica en el Sistema Académico de conformidad a la informacion contenida en la

Solicitud de Acto de Grado{UIEE-009) que el candidato a grado se encuentren solvente

académicamente.

6.2.1 No cumple: .Devuelve la Solicitud de Acto de Grado (UIEE-009) en conjunto con
los soportes correspondientes e informa al estudiante la inconsistencia detectada.

6.2.2 Cumple: Elabora el Listado Definitivo de Graduandos, con sus respectivos
Indices Académicos.

Envia al Secretario General el Listado Definitivo de Graduandos para que se someta ante

el Consejo Universitario su aprobacion.

Recibe la notificacion a través de la cual se evidencia la providencia en la cual se

aprueba el Listado Definitivo de Graduandos.
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6.5

6.6
6.7

6.8
6.9

6.10
6.11

6.12

6.13
6.14

Solicita ante la Coordinacion de Compras la gestion correspondiente para adquisicion

los Titulos Académicos respectivos.

Elabora el Acta de Grado del graduando.

Registra en el Libro Actas de Grado (REG-SEG-CRE-UIEE-010) de acuerdo al nimero

correlativo que corresponda.

Recibe los Titulos Academicos por parte del Proveedor.

Verifica que los datos de los graduando estén correctos de conformidad a Listado

Definitivo de Graduandos.

6.1.1 No cumple: Devuelve los titulos al proveedor e informa la inconsistencia
detectada.

6.1.2 Cumple: Envia al Secretario General y posteriormente al Rector los Titulos
Académicos para su firma.

Recibe los titulos por parte del Rector.

Coloca en el Titulo Académico el nimero de acta, el nimero de folio y namero de Libro

de Actas de Grado.

Entrega al graduando el Acta de Grado Yy solicita que firme el Libro de Actas de Grado

(REG-SEG-CRE-UIEE-010).

Asiste al Acto Solemne de'Grado con los Titulos académicos.

Entrega a la Autoridad Rectoral correspondiente, los Titulos académicos, con la

finalidad de que:se formalice su entrega al graduando, en el Acto Solemne de Grado

(Fin del Procedimiento).

7. DEFINICIONES:

7.1.

Acto’ de Grado: Son eventos académicos de gran solemnidad en los cuales la
WUniversidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC), en acto publico
confiere Titulos Profesionales, Diplomas de Postgrado, Medallas de Grado, y
Reconocimientos Honorificos a personas que hayan cumplido satisfactoriamente los

requisitos legales y académicos necesarios para su obtencion.
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8. REFERENCIAS:

8.1. Reglamento para Actos de Otorgamiento de Titulos de Grados, Diplomas y Certificados

de la UMC.

8.2. Reglamento General de la UMC.

9. REGISTROS:

9.1. REG-SEG-CRE-UIEE-009: Solicitud de Acto de Grado.
9.2. REG-SEG-CRE-UIEE-010: Libro de Actas de Grado.

9.3. Notificaciones de Providencia de Consejo Universitario con’ Listado Aprobado de

Graduandos, en forma digital.

10. REGISTRO DE CAMBIOS:

Ublc_:auon de[ Descripcion del cambio Fecha del cambio N° de cambio
cambio Secc/Péag
N/A Nuevo Documento 23/10/2018 00
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1. PROPOSITO:
Establecer lineamientos para la Inscripcion de las unidades curriculares de los diferentes

programas de formacion dictados en la UMC, que correspondan a cada estudiante al inicio del
periodo académico lectivo, ya sea regular o intensivo, registrando la informaciéon en el Sistema

Académico respectivo.

2. ALCANCE:
Este procedimiento abarca a la Coordinacion de Registro Estudiantil, a los Estudiantes y a todas

aquellas dependencias que en su momento se vean involucradas.

3. RESPONSABLE:
Este procedimiento estara bajo la responsabilidad del encargado de la Unidad de Prosecucion

Estudiantil bajo la supervision del Coordinador de Registro Estudiantil.

4. RECURSOS:
4.1. HUMANOS: Coordinador de Registro Estudiantil, Asistente Administrativo, Analista de

Informacion y Control Estudiantil Jefe, Planificador de Informacion y Control Estudiantil,
Técnico de Recursos de Informatica.

4.2. FINANCIEROS: Los necesarios para llevar a cabo el procedimiento inscripciones de
estudiantes regulares, los cuales se plasmardn en el Plan Operativo Anual (POA),
distribuidos en el presupuesto de la UMC de conformidad a la asignacion realizada por el
Ministerio de adscripcion y los mismos serdn solicitados al Responsable del proyecto
ingreso, prasecucion y egreso estudiantil.

4.3. MATERIALES: Hojas, lapices, lapiceros, carpetas manila, carpetas vinilicas, toner,
sobres, blocks, cuadernos, fundas protectoras, engrapadora, sello de la Coordinacion de

Registro Estudiantil y sello de recibido, entre otros.
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4.4. EQUIPOS TECNOLOGICOS: Computadoras, laptop, impresoras, scanner, tecnologias

de la informacion y comunicacion (sistema académico, pagina web, internet, correo

electrénico, correo institucional).

4.5. MOBILIARIOS: Escritorios, sillas, arturito, estante, cartelera informativa, entre otros.

4.6. INFRAESTRUCTURA: Oficina y servicios asociados (agua, luz, limpieza), transporte.
4.7. AMBIENTE DE TRABAJO: Aire acondicionado, iluminacion, temperatura, higiene.

5. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

La Unidad de Prosecucion Estudiantil (UPE) debera realizar las” Inscripciones de los
Estudiantes Regulares de esta Casa de Estudios segin Cronograma de Inscripcion
(ordenado por Indice Académico de mayor a menor), establecido por la Coordinacion de
Registro Estudiantil.

La Unidad de Prosecucion Estudiantil (UPE). debera realizar las Inscripciones de los

Cursos Intensivos segun el Reglamento vigente para el momento.

La Unidad de Prosecucion Estudiantil (UPE) debera verificar en el Sistema Académico la
condicion (Regular y Probatorio)-de estudiante, de conformidad a lo establecido en el

Reglamento Estudiantil vigente.

La Coordinacion de Registro Estudiantil debera establecer las fechas de Inscripcion en
conjunto con lac'Direccion General Académica y los Directores de Escuela y

posteriormente; gestionar su aprobacion ante el Consejo Universitario.

La Coordinacion de Registro Estudiantil debera recibir por parte de las Escuelas la oferta
académica del semestre con asignacion de aula y profesores (esta asignacion de docentes

es entregada para la Carga de Notas) y disponibilidad de cupos por unidades curriculares.

En caso de haber un cambio en el Plan de Estudio, ya sea de nombre de la unidad

curricular, prelacion, unidades de crédito o reubicacion de la unidad curricular el mismo
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5.7

5.8

5.9

Plan, las Escuelas deberan notificar por escrito a la Coordinacion de Registro Estudiantil,
en un tiempo minimo de un semestre previo a las inscripciones, en conjunto con la
notificacién de la providencia del Consejo Universitario donde se verifica la aprobacion
del cambio respectivo, con la finalidad de realizar los ajustes respectivos en el Sistema

Académico.

La Coordinacion de Registro Estudiantil a través de la Unidad de Prosecucién Estudiantil
(UPE) deberéa verificar que el estudiante cumpla con los requerimientos para formalizar
la inscripcion en el programa de formacién, con la finalidad de establecer las

modalidades de inscripcion internet o intranet, de conformidad:al perfil del estudiante.

La Coordinacion de Registro Estudiantil deberd, evaluar cada uno de los expedientes de
los atletas de alto rendimiento aspirantes a cursar estudios en la UMC, determinando que
los mismos cumplen con lo establecido en el Reglamento Estudiantil, con la finalidad de

someter ante la Comision de Ingreso para su’ consideracion y aprobacion.

La Coordinacion de Registro Estudiantil debera, digitalizar el expediente de cada atleta
de alto rendimiento, que de conformidad a la evaluacion realizada por la Comision de

Ingreso, si ha sido aprobadasu ingreso a la UMC, y archivarlo para su control interno.

5.10 La Coordinacion de-Registro Estudiantil, a través de la Secretaria General deberd, una

vez recibida la solicitud de ingreso por parte de Fundacion La Salle (FLASA), o de ser el
caso, solicitud por parte de la Fundacion Gran Mariscal de Ayacucho
(FUNDAYACUCHO), remitir a la Comision de Ingreso los cupos a los aspirantes a
ingresar a la UMC a cursar estudios, con la finalidad de que dicha Comision evalue y

apruebe los cupos correspondientes.

5.11 La Coordinacion de Registro Estudiantil deberd, una vez aprobados los cupos por parte

de la Comisidn de Ingreso, ingresar los datos de los aspirantes seleccionados de FLASA,
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FUNDAYACUCHO, en el Sistema Académico, con la finalidad de cargar la

documentacion respectiva e inscribirlo.

5.12La Coordinacién de Registro Estudiantil deberd, una vez aprobados los cupos por parte
de la Comision de Ingreso, notificar a los aspirantes seleccionados de la FLASA,
FUNDAYACUCHO, la fecha que deberan presentarse a la Universidad.

5.13La Unidad de Prosecucion Estudiantil deberd, luego de haber registrado’la Inscripcion,
tanto del aspirante de FLASA, FUNDAYUCUCHO, Atleta de Alto-Rendimiento como
de TSU Profesional, imprimir el Registro de Inscripcién (REG-SEG-CRE-UPE-002),
entregarlo al Estudiante y resguarda en forma digital en la base de datos del Sistema

Académico.

5.14La Coordinacion de Registro Estudiantil, debera emitir el reporte de Aprobados y
Reprobados del Curso de Velero de Preparacion y enviarlo a través de correo
institucional a la Coordinacién de Archivo General y Control Estadistico y a las

Unidades de Velero de Preparacion.de cada Escuela.

5.15La Coordinacion de Archive General y Control Estadistico, debera verificar la solvencia
de documentos de cada‘uno de los estudiantes aprobados y emitir, a través de correo
institucional a la Coordinacion de Registro Estudiantil, el Reporte con el estatus de

Moroso y Solvente en cada uno de los estudiantes.

5.16La Coordinacion de Registro Estudiantil establecera un cronograma de inscripcion para
las_gue se formalizan via internet o intranet segin sea el caso. En este sentido, se

gstablecen los siguientes criterios:

e Los Estudiantes se inscribiran por sus indices académicos, los estudiantes regulares y
reingresos regulares se inscriben antes que los Estudiantes en condicién probatoria y

reingreso probatorio.
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eLos Estudiantes de Técnico Superior Universitario (T.S.U. Transporte Acuatico
(Carrera Corta)), se inscriben de acuerdo a las fechas pautadas por el Calendario

Académico, solo con la validacion de Prelaciones.

eLos Estudiantes de Reingreso al primer Semestre, se inscriben el Primer dia de-las

Inscripciones segun el Cronograma establecido.

e Los Estudiantes que cursaran un periodo Intensivo, se inscribiran por sus indices

académicos.

5.17La Coordinacion de Registro Estudiantil deberd gestionar ante la Coordinacion de
Tecnologia de Informacion y Comunicacion la publicacion del Cronograma de
Inscripciones e Indices Académicos de todos los programas de formacion en la pagina
web de la UMC, con la finalidad de que los estudiantes tengan la informacion precisa

antes de dar apertura a las Inscripciones.

5.18La Coordinacion de Registro Estudiantil:debera velar que la Coordinacion de Tecnologia
de Informacién y Comunicacion cologue el enlace directo de Inscripciones en la pagina
web de la Universidad (www.umc.edu.ve), para que los estudiantes realicen su
inscripcion oportuna, seguy el cronograma de inscripciones y calendario académico

aprobado por el Consejo ‘Académico.

5.19El Sistema Automatizado de inscripciones, bien sea por Internet 6 Intranet previamente
establecido “estard parametrizado para permitir el acceso a los estudiantes segun el

Cronograma de inscripcion.

5.20El médulo de Inscripcion valida choques de horarios, cupos, indices segin cronograma,
prelaciones, unidades de crédito a cursar, morosidad de biblioteca y factor quince como

lo establece el Reglamento Estudiantil, en caso de exceder el nUmero de unidades de
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créditos debe solicitar autorizacion al Director de Escuela (s6lo aplica para los

estudiantes regulares).

5.21El Estudiante durante la Inscripcion, en el sistema via internet, deberd elegir las
Unidades Curriculares y la seccion de cada una de ellas, una vez procesada la
inscripcion debera imprimir el Registro de Inscripcién, como soporte- de haber

formalizado la misma.

5.22Los Estudiantes de Técnico Superior Universitario en Transporte Acuatico (T.S.U.
Acuatico (Carrera Corta)), se inscriben de acuerdo a las.fechas pautadas por el
Calendario Académico, solo con la validacion de Prelaciones establecidas en el Plan de

Estudios.

5.23Los Estudiantes regulares del Técnico Superior’ Universitario en Transporte Acuatico
(T.S.U. Acuatico (Carrera Corta)), deberan dirigirse a las areas asignadas segun su
indice académico y su opcion de horario, los cuales previamente han recibido la
asistencia del personal de la Coordinacion de Registro Estudiantil, con la finalidad de
proceder a realizar su inscripeion Via Intranet en el Sistema Académico, mddulo de

Inscripcion.

5.24La Coordinacion de  Registro Estudiantil debera, para el caso de las Inscripciones
Extemporaneas:<autorizadas por las Escuelas, una vez culminado con el cronograma,
abrir las inscripciones en los siguientes casos: inclusion de otra unidad curricular,
unidades de crédito adicionales, Factor 15, cupos adicionales, cambios de programas de

formacion y oferta de nuevas secciones.

5.25Los Estudiantes una vez formalizada la inscripcién podran descargar el Registro de

Inscripcion actualizado, directamente de la pagina web de la UMC.
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5.26La Coordinacion de Registro Estudiantil debera velar por el respaldo de todos los
registros de las inscripciones (REG-SEG-CRE-UPE-002), en la base de datos del

Sistema Académico.

5.27Las Escuelas deberan realizar la recepcion de solicitudes particulares de conformidad a
sus lineamientos, desde el primer dia de las Inscripciones hasta tres dias posteriores a la

finalizacion de las inscripciones segun cronograma aprobado.

5.28La Coordinacion de Registro Estudiantil debera coordinar las fechas de inscripcion de
pasantias profesionales en conjunto con las Coordinaciones de.las Carreras respectivas y

la Coordinacion de Pasantias.

6. DESCRIPCIQN DEL PROCEDIMIENTO:
COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL

6.1 Determina las actividades a realizar de conformidad a las solicitudes recibidas.

6.1.1 Inscripcion de Pasantias Profesionales: Recibe a través de correo institucional
por parte de la Coordinacign-de Pasantias, la fecha de inscripcion de pasantias y el
listado de aspirantes -a inscribir Pasantias Profesionales en conjunto con las
solvencias requeridas (Ir al paso 6.29).

6.1.2 Inscripciones:Estudiantes Regulares y Probatorio: Genera el Listado de Indices
Académicos’ (REG-SEG-CRE-UPE-001) (Ir al paso 6.13).

6.1.3 Bachilleres Aprobados del Curso de Velero de Preparacion: Recibe el Reporte
con el estatus de moroso y solvente en los documentos de los estudiantes
aprobados, por parte de la Coordinacion de Archivo General y Control Estadistico
(Ir al paso 6.8).

6.1.4 Atletas de Alto Rendimiento / TSU Profesionales / Fundacion La Salle
(FLASA) / FUNDAYACUCHO: Recibe parte de la Comision de Ingreso la

aprobacion de los cupos solicitados.
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6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

Ingresa los datos del aspirante seleccionado en el Sistema Académico, carga los
documentos respectivos y lo inscribe, una vez aprobados por la Comision de Ingreso.
Remite el expediente del aspirante a la Coordinacion de Archivo General y Control
Estadistico, con la finalidad de que cargue en el Sistema Académico en la Ficha.de
Documentos del aspirante.

Actualiza los datos de los estudiantes, en la ficha persona y estudiante del Sistema
Académico.

Ingresa al Mddulo de Inscripciones del Sistema Académico -para formalizar su
inscripcion.

Genera una impresion del Registro de Inscripcion (REG-SEG-CRE-UPE-002) y
posteriormente lo entrega al Estudiante.

Resguarda el Registro de Inscripcion (REG-SEG-CRE-UPE-002) en digital en la base de
datos del Sistema Académico (Fin del Procedimiento).

(Viene del paso 6.1.3) Genera el Listado de Estudiantes Velero de Preparacion (REG-
SEG-CRE-UPE-003) en la ofimética que corresponda (Excel u Hoja de célculo).

Genera una conversion en el Sistema Académico de conformidad a la informacion
contenida en el Listado de Estudiantes Velero de Preparacion (REG-SEG-CRE-UPE-
003), con la finalidad de crear la ficha del estudiante en el programa de formacién que

cursara en la UMC.

6.10Genera otro archivo, en la ofimatica que corresponda (Excel u Hoja de calculo), con la

informacion «de las secciones de cada estudiante, con la finalidad de formalizar la

inscripcion en el programa de formacion y seccion que le corresponda.

6.11Gestiona ante la Coordinacion de Tecnologia de Informacién y Comunicacion, la

publicacién en la pagina web de la UMC de los Listados de Estudiantes asignados por

Programas de Formacion con su respectiva seccion.
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6.12Permite la descarga del Registro de Inscripcion a través de la pagina web y resguardando
la data (REG-SEG-CRE-UPE-002) en forma digital en la base de datos del Sistema
Académico (Fin del Procedimiento).

6.13(Viene del paso 6.1.2) Elabora el Cronograma de Inscripciones (REG-SEG-CRE-UPE-
004), segun Indice Académico de mayor a menor, estableciendo el dia y hora de
inscripcion.

6.14Gestiona ante la Coordinacion de Tecnologia de Informacién y Comunicacion la
publicacion en la pagina web de la Universidad del Reporte de-fndices Académicos
Acumulados y del Cronograma de Inscripciones Cronograma:de Inscripciones (REG-
SEG-CRE-UPE-004) segtn indice Académico.

6.15Monitorea que las inscripciones se efectlen de manera satisfactoria, sin ningln
contratiempo y con todas las validaciones que se requieren.

6.16Realiza la migracion y el respaldo de la data dexInternet a Intranet a través del programa
realizado para tal fin.

6.17Genera la Oferta Académica (REG-SEG-CRE-UPE-005) de los diferentes programas de
formacion, con la informacion contenida en la base de produccion del Sistema
Académico, una vez finalizadas las inscripciones.

6.18Remite la Oferta Académica (REG-SEG-CRE-UPE-005) por programa de formacion a la
Escuela respectiva, corrla finalidad de que verifiquen los cupos y secciones disponibles y
procedan a las autorizaciones de conformidad a los casos atendidos en las Solicitudes
Extemporaneas.

6.19Activa el-Mddulo de Solicitud Particular de Unidad Curricular (Via Web) el dltimo dia
del proceso de inscripcion en la pagina web, permaneciendo activo dos dias para poder
incorporar unidades curriculares, por orden de ingreso al sistema.

6:20Monitorea que las inscripciones se efectlen de manera satisfactoria, sin ningln

contratiempo y con todas las validaciones que se requieren.
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6.21Realiza la migracion y el respaldo de la data de Internet a Intranet a través del programa
realizado para tal fin.

6.22Genera un reporte con el Listado de Estudiantes de Solicitudes Particulares por Unidad
Curricular (REG-SEG-CRE-UPE-006) y resguarda dicho reporte en forma digital envla
base de datos del Sistema Académico.

6.23Remite a través de correo institucional, el Listado de Estudiantes de_ ‘Solicitudes
particulares por Unidad Curricular (REG-SEG-CRE-UPE-006) a las Escuelas, con la

finalidad de que sean revisadas y autorizadas las solicitudes respectivas.

ESCUELAS (NAUTICA DE VENEZUELA / CIENCIAS SOCIALES / INGENIERIA)

6.24Recibe la Oferta Académica (REG-SEG-CRE-UPE-005),por programa de formacion y el
Listado de Estudiantes de Solicitudes particulares<por Unidad Curricular (REG-SEG-
CRE-UPE-006), por parte de la Coordinacion de-Registro Estudiantil.

6.25Revisa la informacion contenida en la Oferta’/Académica (REG-SEG-CRE-UPE-005) y en
el Listado de Estudiantes de Solicitudes particulares por Unidad Curricular (REG-SEG-
CRE-UPE-006).

6.26Envia el Listado de Estudiantes de Solicitudes particulares por Unidad Curricular (REG-
SEG-CRE-UPE-006), aprobadas por estudiante y unidad curricular a inscribir, a la
Coordinacion de Registro Estudiantil para que proceda a realizar la inscripcion

correspondiente.

COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL

6.27Recibe el Listado de Estudiantes de Solicitudes particulares por Unidad Curricular (REG-
SEG-CRE-UPE-006), por parte de la Escuela respectiva.

6:28Procede a registrar la inscripcion en el modulo de inscripcion (Intranet) del Sistema
Académico, resguardando el Registro de Inscripcion (REG-SEG-CRE-UPE-002) en
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PROCEDIMIENTO INSCRIPCIONES DE ESTUDIANTES REGULARES

forma digital en la base de datos del sistema Académico, para que el Estudiante lo

descargue directamente de la pagina web de la UMC (Fin del Procedimiento).

6.29(Viene del paso 6.1.1) Recibe al Estudiante a traves de la taquilla de la Coordinacion de

Registro Estudiantil.

6.30Verifica en el Listado de Aspirantes a inscribir remitido por parte de la Coordinacion de

Pasantias y Servicio Comunitario, la informacidon del estudiante.

6.30.1 No Solvente: Notifica al Estudiante que no se encuentra solvente, a fin de que
proceda a corregir su situacién en la dependencia que corresponda.

6.30.2 Solvente: Registra la inscripcion del estudiante en el Sistema Académico, modulo
de Inscripciones, resguardando dicho registro, en forma digital, en la base de datos
del Sistema Académico.

6.31Imprime un ejemplar del Registro de Inscripcion (REG-SEG-CRE-UPE-002).
6.32Entrega al Estudiante el Registro de Inscripcion (Fin del procedimiento).

7. DEFINICIONES:
7.1. Prosecucion: Es la accién de proseguir dar seguimiento continuo a algo.

7.2. Reingreso: Condicion que se-e da a un estudiante cuando se reincorpora a los estudios
en los diferentes programas-de formacion de esta Casa de Estudios.
7.3. Sistema Académico:-Es el software mediante el cual se mantiene actualizado toda la

informacion académica de esta Casa de Estudios.

8. REFERENCIAS:
8.1. Reglamento Estudiantil de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe.

8.2. Reglamento de Intensivo y Cursos Especiales.

9. REGISTROS: )
9.1. REG-SEG-CRE-UPE-001: Reporte de Indices Académicos Acumulados.

9.2. REG-SEG-CRE-UPE-002: Registro de Inscripcion.
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9.3. REG-SEG-CRE-UPE-003: Listado de Estudiantes Velero de Preparacion.

9.4. REG-SEG-CRE-UPE-004: Cronograma de Inscripciones.

9.5. REG-SEG-CRE-UPE-005: Oferta Académica.

9.6. REG-SEG-CRE-UPE-006: Listado de Estudiantes de Solicitudes Particulares :por

Unidad Curricular.

10. REGISTRO DE CAMBIOS:

Ublc_:acmn de[ Descripcion del cambio Fecha del cambioe N° de cambio
cambio Secc/Pag
N/A Nuevo Documento 23/10/2018 00
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PROCEDIMIENTO PERMANENCIA, REGISTRO Y CONTROL DE DATA
ACADEMICA

1. PROPOSITO:

Establecer lineamientos para el apoyo a todas las gestiones académicas, relacionadas con
carga de calificaciones, actualizacion de datos del estudiante y profesor, calculo de indice
académico, mantenimiento de toda la data académica y seguimiento de los respaldos
realizados periddicamente.

2. ALCANCE:
Este procedimiento abarca a la Coordinacién de Registro Estudiantil, a los-Estudiantes y a todas

aquellas dependencias que en su momento se vean involucradas.

3. RESPONSABLE:
Este procedimiento estara bajo la responsabilidad del encargado de la Unidad de Prosecucion
Estudiantil bajo la supervision del Coordinador de Registro Estudiantil.

4. RECURSOS:

4.1 HUMANOS: Coordinador de.Registro Estudiantil, Asistente Administrativo, Analista de
Informacion y Control Estudiantil Jefe, Planificador de Informacion y Control Estudiantil,
Técnico de Recursos de Informatica.

4.2 FINANCIEROS: "Los necesarios para llevar a cabo el procedimiento permanencia,
registro y control de data académica, los cuales se plasmaran en el Plan Operativo Anual
(POA), distribuidos en el presupuesto de la UMC de conformidad a la asignacion
realizada por el Ministerio de adscripcion y los mismos seran solicitados al Responsable
del proyecto ingreso, prosecucion y egreso estudiantil.

4.3 MATERIALES: Hojas, lapices, lapiceros, carpetas manila, carpetas vinilicas, toner,
sobres, blocks, cuadernos, fundas protectoras, engrapadora, sello de la Coordinacion de

Registro Estudiantil y sello de recibido, entre otros.
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PROCEDIMIENTO PERMANENCIA, REGISTRO Y CONTROL DE DATA
ACADEMICA

4.4 EQUIPOS TECNOLOGICOS: Computadoras, laptop, impresoras, scanner, tecnologias
de la informacion y comunicacion (sistema académico, pagina web, internet, correo
electronico, correo institucional).

4.5 MOBILIARIOS: Escritorios, sillas, arturito, estante, cartelera informativa, entre otros:

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

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

5. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:
5.1 La Unidad de Prosecucion Estudiantil (UPE) debera planificar la Carga de Calificaciones
segun las fechas establecidas en el Calendario Académicoaprobado por el Consejo

Académico.

5.2 La Unidad de Prosecucion Estudiantil (UPE) debera realizar el Calculo del indice

Académico de conformidad a lo establecido en-el Reglamento Estudiantil.

5.3 La Unidad de Prosecucion Estudiantil (WPE) debera activar en el Sistema Académico el
Modulo de Carga de Calificaciones; en la fecha que lo requiera la Direccion de General
Académica de conformidad a.lo establecido en el Calendario Académico del Periodo
Lectivo, con la finalidad de que los docentes carguen las calificaciones y se generen las

actas correspondientes,

5.4 El Docente deberd ingresar al enlace del moédulo de Carga de Notas y cargar las
calificaciones correspondientes, asimismo deberd generar la impresion del Acta de

Calificaciones segun los requerimientos de la Coordinacion de Gestion Docente.

5.5 La Coordinacion de Registro Estudiantil debera generar las calificaciones acumuladas por
unidad curricular en el Sistema Académico y garantizar que las mismas ingresen al

histérico de cada estudiante.
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5.6

5.7

5.8

5.9

5.10

La Coordinacion de Registro Estudiantil deber realizar a través del Sistema Académico,
el céalculo del indice Académico de la poblacion Estudiantil, tomando como base el

historico de las calificaciones acumuladas.

La Coordinacion de Registro Estudiantil debera emitir los Reporte de indices Académicos
Acumulados (REG-SEG-CRE-UPE-001), los cuales se utilizan para el Calculo de

Condiciones de conformidad a lo establecido en el Reglamento Estudiantil,
a) Resultado mayor o igual a 12 puntos: alumno en condicién regular.
b) Resultado entre 10 y 11,99 puntos: alumno en condicién probatorio.

La Coordinacion de Registro Estudiantil debera gestionar ante la Coordinacién de
Tecnologia de Informacion y Comunicacion la publicacion de los Reporte de indices
Académicos Acumulados (REG-SEG-CRE-UPE-001) en la pagina web de la UMC, con
la finalidad de que los Estudiantes conozcan su condicion académica, la cual deben

considerar para la inscripcion del préXimo semestre.

La Coordinacion de Registro,Estudiantil debera garantizar que los Reporte de indices
Académicos Acumulados{REG-SEG-CRE-UPE-001), se resguarden en la base de datos

del Sistema Académico.

La Coordinacion de Registro Estudiantil a través de la Unidad de Prosecucion
Estudiantib(UPE) debera garantizar la actualizacion de la ficha de datos personales del
estudiante en el sistema académico a través del médulo actualizacion de datos, con la
finalidad de que se les realice: correccion de nombres y apellidos, cédula de identidad o
pasaporte, fecha de nacimiento, lugar de nacimiento y actualizacion de namero de
teléfono, direccion, correo electronico y status académico; asi como de otros datos que

se requieran en la Coordinacion.
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5.11

5.12

5.13

La Coordinacion de Registro Estudiantil a través de la Unidad de Prosecucion
Estudiantil (UPE) debera ingresar la informacion del estudiante en la base de datos del
sistema academico, tomando como primer elemento ingreso y posteriormente de

busqueda el nimero de Cédula de Identidad.

La Coordinacion de Registro Estudiantil a través de la Unidad de Presecucion
Estudiantil (UPE) ingresara a través del médulo actualizacion de datos del Sistema
Académico; cuando el estudiante es Nuevo Ingreso o cuando el estudiante lo requiere ya
sea por cambio de: direccidn, teléfono, correo electronico o cualguier otro dato necesario
del Estudiante, a fin de garantizar que la base de datos de’ produccién se mantenga

actualizada.

La Coordinacion de Registro Estudiantil a través de la Unidad de Prosecucion
Estudiantil (UPE) ingresara a través del modulo Actualizacion de Profesores del Sistema
Académico, tanto al inicio de cada semestre para la creacion de nuevos profesores para
lo cual deberé asignarle un usuario y-contrasefia, como para la actualizacion de los datos

personales de los docentes activos‘en el periodo.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL

6.1

6.2

Recibe a través.de correo institucional o en fisico, por parte de las Jefaturas de Catedras
de la Coordinacion de Gestion Docente, la asignacion de profesores por Unidad
Curricular, Seccion y Programa de Formacion en conjunto con los datos de los mismos,
comla finalidad de que se ingrese al Sistema Académico la informacion correspondiente.
Carga en el Sistema Académico el horario académico por unidades curriculares y
programas de formacion del semestre en curso, informacion que se respalda en la base

de datos del Sistema referido.
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6.3

6.4

6.5

6.6

Ingresa los datos de los profesores en el médulo de actualizacion de profesores en el
Sistema Académico.

Actualiza la base de datos del Sistema Académico para la Carga de Notas, una vez
creados y registrados en la Oferta Académica (REG-SEG-CRE-UPE-005) por Unidad
Curricular y Seccion.

Genera el Listado de Profesores por Oferta Académica/Materias/Céatedras (REG-SEG-
CRE-UPE-007) y el Listado de Codigos de Profesores por Catedra (REG-SEG-CRE-
UPE-008).

Envia, a través de correo institucional a las Jefaturas de Céatedras de la Coordinacion de
Gestion Docente, el Listado de Profesores por Oferta Académica/Materias/Catedras
(REG-SEG-CRE-UPE-007) y el Listado de Cddigos .de Profesores por Catedra (REG-
SEG-CRE-UPE-008).

JEFATURAS DE CATEDRA

6.7

6.8

Recibe, a través de correo institucional, el Listado de Profesores por Oferta

Académica/Materias/Catedras (REG-SEG-CRE-UPE-007) y el Listado de Codigos de

Profesores por Catedra (REG-SEG-CRE-UPE-008) por parte de la Coordinacién de

Registro Estudiantil.

Verifica la informacion contenida en cada uno de los listados.

6.8.1 No Conferme: Notifica a la Coordinacion de Registro Estudiantil cualquier
observacién evidenciada o hay algin cambio de profesor informando a través de
correo institucional, para que proceda a corregir la inconsistencia detectada.

6.8:2 Conforme: Notifica a través de correo institucional, a la Coordinacion de Registro

Estudiantil la conformidad en los listados recibidos.
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COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL

6.9 Recibe, a través de correo institucional, la informacion por parte las Jefaturas de

Céatedra.
6.10 Verifica la informacion recibida.

6.10.1 No existen observaciones: Resguarda el Listado de Profesores por-Oferta
Académica/Materias/Catedras (REG-SEG-CRE-UPE-007) y el -Listado de
Caodigos de Profesores por Catedra (REG-SEG-CRE-UPE-008),-en forma digital

en el Sistema Académico.

6.10.2 Existen observaciones: Realiza los cambios en el>Sistema Académico y

actualiza el Listado de Profesores por Oferta Académica/Materias/Catedras
(REG-SEG-CRE-UPE-007) y el Listado de Cadigos de Profesores por Catedra
(REG-SEG-CRE-UPE-008), de conformidad a los requerimientos recibidos por

las Jefaturas de Catedra.

6.11 Ingresa, previo a la Carga de Notas, en“el Sistema Académico la definicion de los

parciales, asignando la ponderacion que corresponda segun la evaluacion.

6.12 Realiza en el Sistema Académico:la generacién de estudiantes en los parciales segun el

Programa de Formacion.

6.13 Conecta la base de datos:de produccion del Sistema Academico con el SQL (Internet).

6.14 Realiza la migracion-de datos a traves del programa disefiado para que se ejecute el

Ilenado de las tablas en SQL (Internet).

6.15 Realiza las pruebas necesarias en el modulo de carga de notas via Web, con la finalidad

de realizar las correcciones pertinentes y oportunas para que la carga se realice de

manera satisfactoria.

6.16.-Solicita, a través de correo institucional, a la Coordinacion de Tecnologia de

Informacion y Comunicacion, la publicacion de la apertura y cierre del modulo de Carga

de Notas.
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COORDINACION DE TECNOLOGIA DE INFORMACION Y COMUNICACION

6.17 Recibe a través de correo institucional, la solicitud de publicacion de la apertura y cierre
del mddulo de Carga de Notas, por parte de la Coordinacién de Registro Estudiantil.

6.18 Gestiona todo lo conducente a la publicacion y apertura del enlace de Carga de Notasen
el Servidor Web.

6.19 Notifica via telefonica a la Coordinacion de Registro Estudiantil, la apertura del enlace

de Carga de Notas.

COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL

6.20 Recibe informacion por parte de la Coordinacion de Tecnologia de Informacion y
Comunicacion, sobre la publicacion y apertura del médulo de Carga de Notas.

6.21 Notifica a la Coordinacién de Gestion Docente’ y a las Jefaturas de Catedra la
publicacién y apertura del médulo de Carga de*Notas, con la finalidad de que el docente
ingrese, cargue las calificaciones e imprima el Acta de Calificacion respectiva.

6.22 Monitorea la Carga de Notas, una vez-activado el modulo, que las mismas se generen de
manera satisfactoria y sin ningun contratiempo.

6.23 Genera, una vez cerrado el modulo de carga de notas, un reporte de Unidades
Curriculares sin Cargas ‘de Calificaciones (REG-SEG-CRE-UPE-009), resguardando
dicho reporte en la base de datos en el Sistema Académico.

6.24 Realiza la migracion y el respaldo de la data de Internet a Intranet a través de los
programas realizados para tal fin, una vez finalizada la carga de notas, con la finalidad
de mantener los registros.

6.25 Remite, a través de correo institucional, a la Coordinacion de Registro Académico, el
Reporte de Unidades Curriculares sin Cargas de Calificaciones (REG-SEG-CRE-UPE-
009).
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COORDINACION DE REGISTRO ACADEMICO

6.26 Recibe, a través de correo institucional, el Reporte de Unidades Curriculares sin Cargas
de Calificaciones (REG-SEG-CRE-UPE-009) por parte de la Coordinacion de Registro
Estudiantil.

6.27 Monitorea que la carga de las calificaciones se realicen antes de las inscripciones del
semestre siguiente.

6.28 Informa, via telefénica, a la Coordinacion de Registro Estudiantil que los docentes

faltantes realizaron la Carga de Calificaciones.

COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL
6.29 Recibe informacion por parte de la Coordinacion de Registro Académico.
6.30 Resguarda la Carga de Calificaciones en el Sistema Académico, para su control interno

(Fin del Procedimiento).

7. DEFINICIONES:
7.1. Ofertas Académicas: Es la asignacién de horarios para las diferentes unidades

curriculares de los diferentes programas de formacion que son dictadas en esta Casa de

Estudios.

8. REFERENCIAS:
8.1. Reglamento Estudiantil de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe.

9. REGISTROS:

L.os registros generados en este procedimiento seran archivados digitalmente en:
9.1. REG-SEG-CRE-UPE-001: Reporte de indices Académicos Acumulados.
9.2. REG-SEG-CRE-UPE-005: Oferta Académica.
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9.3. REG-SEG-CRE-UPE-007: Listado de Profesores por Oferta

Academica/Materias/Catedras.
9.4. REG-SEG-CRE-UPE-008: Listado de Cddigos de Profesores por Catedra.
9.5.REG-SEG-CRE-UPE-009: Unidades Curriculares sin Cargas de Calificaciones.

10. REGISTRO DE CAMBIOS:

Ub".:aC'on deI, Descripcion del cambio Fecha del cambio N°de cambio
cambio Secc/Pag
N/A Nuevo Documento 23/10/2018 00

Manual de Normas y Procedimientos




PROCEDIMIENTO.DESCARGA DE
DOCUMENTOS ACADEMICOS DESDE
LA PAGINA WEB

(PRO-SEG-CRE-UPE-003)




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA | PRO-SEG-CRE-UPE-003
COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL b 00

UNIDAD DE PROSECUCION ESTUDIANTIL Pag.: 1/6

A

PROCEDIMIENTO DESCARGA DE DOCUMENTOS ACADEMICOS DESDE
LA PAGINA WEB

1. PROPOSITO:

Establecer lineamientos a seguir para la gestion de la elaboracion y publicacion de los
documentos academicos (Constancia de Estudio, Constancia de Calificaciones y Registro de
Inscripcion) a través de mddulo de descarga en la pagina web de la UMC, con la finalidad-de
que el Estudiante pueda acceder a los mismos y descargarlos cuando asi lo requiera.

2. ALCANCE:
Este procedimiento abarca a la Coordinacién de Registro Estudiantil, a los-Estudiantes y a todas

aquellas dependencias que en su momento se vean involucradas.

3. RESPONSABLE:
Este procedimiento estara bajo la responsabilidad del encargado de la Unidad de Prosecucion
Estudiantil con la supervision del Coordinador de Registro Estudiantil.

4. RECURSOS:

4.1 HUMANOS: Coordinador de Registro Estudiantil, Analista de Informacion y Control
Estudiantil Jefe, Planificador de Informacion y Control Estudiantil, Técnico de Recursos
de Informaética.

4.2 FINANCIEROS: Los necesarios para llevar a cabo el procedimiento descarga de
documentos desdela pagina web, los cuales se plasmaran en el Plan Operativo Anual
(POA), distribuidos en el presupuesto de la UMC de conformidad a la asignacion
realizada:por el Ministerio de adscripcion y los mismos seran solicitados al Responsable
del proyecto ingreso, prosecucion y egreso estudiantil.

4.3 MATERIALES: Hojas, lapices, lapiceros, carpetas manila, carpetas vinilicas, toner,
sobres, blocks, cuadernos, fundas protectoras, engrapadora, sello de la Coordinacion de

Registro Estudiantil y sello de recibido, entre otros.
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4.4 EQUIPOS TECNOLOGICOS: Computadoras, laptop, impresoras, scanner, tecnologias
de la informacion y comunicacion (sistema académico, pagina web, internet, correo
electronico, correo institucional).

4.5 MOBILIARIOS: Escritorios, sillas, arturito, estante, cartelera informativa, entre otros:

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

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

5. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

5.1 El personal de la Unidad de Prosecucion Estudiantil (UPE) deberé generar la Constancia
de Estudio, Constancia de Calificaciones y Registro de -Inscripcion en el Sistema
Académico a todos los estudiantes activos para el periodo {ectivo en curso.

5.2 Los Estudiantes que no estén activos en el periodo lectivo en curso solo pueden obtener su
Constancia de Calificaciones solicitdndola, a través de un correo, con sus datos para que
el personal Unidad de Prosecucion Estudiantil (UPE), genere el documento y

posteriormente lo envie a través de su cofreo.

5.3 La Coordinacién de Registro Estudiantil a través de la Unidad de Prosecucion Estudiantil
(UPE), debera generar los Registros de Inscripciones (UPE-002), las Constancias de
Estudios (UPE-010) y las-Constancias de Calificaciones (UPE-011) directamente desde el
Sistema Académico et 'cual emite cada documento como *.doc y con las siglas del tipo de
documento emitido separado con un guién bajo del nimero de la cédula de identidad del
estudiante. Ejemplo: *.docR1-20.000.001.

5.4 La Coordinacion de Registro Estudiantil a traves de la Unidad de Prosecucion Estudiantil
(UPE), debera gestionar ante la Coordinacion de Tecnologia de Informacion y
Comunicacion, se apertura el enlace en la Pagina web, utilizando la base de datos de los

estudiantes activos al periodo lectivo.
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5.5 El Estudiante debera activar una cuenta de usuario en la web, para que posteriormente
ingrese a la pagina de la Universidad www.umc.edu.ve, en el link que la Coordinacion de
Registro Estudiantil establezca, con la finalidad de que pueda descargar el registro de

inscripcion, la constancia de notas certificadas y/o constancia de estudios.

5.6 EIl Estudiante debera, para activar la cuenta de acceso a sus documentos, guiarse por el
manual de usuario disefiado por la Coordinacion de Tecnologia de Informacion y

Comunicacion, el cual se encuentra en la pagina web de la Universidad.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL

6.1 Genera, en lote desde el Sistema Académico, los Registros de Inscripciones (UPE-002),
las Constancias de Estudios (UPE-010) y las €onstancias de Calificaciones (UPE-011)
de los estudiantes activos del periodo lectivo correspondiente, los cuales se emiten en un
archivo *.doc y con las siglas del tiporde documento generado, separado con un guién
bajo del nimero de la cédula de identidad del estudiante.

6.2 Convierte cada archivo *.doc.en un archivo *.pdf a través del programa especializado
para este fin.

6.3 Guarda los archivos-*:pdf en la carpeta Documentos Académicos, segun el programa de
formacion, los Registros de Inscripciones (UPE-002), las Constancias de Estudios (UPE-
010) y las Constancias de Calificaciones (UPE-011).

6.4 Renombra cada archivo de cada carpeta, sustituyendo las siglas del documento por las
del.Programa de Formacién, manteniendo el numero de cédula como dato distintivo
entre uno y otro archivo.

6:5 Solicita a la Coordinacion de Tecnologia de Informacién y Comunicacion, la creacion de

las carpetas correspondientes en el Servidor, a través de correo institucional.
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COORDINACION DE TECNOLOGIA DE INFORMACION Y COMUNICACION

6.6 Recibe la solicitud de creacion de carpetas en el servidor, a través de correo
institucional, por parte de la Coordinacion de Registro Estudiantil.

6.7 Crea varias carpetas dentro del Servidor donde se alojaran los documentos académicos
en PDF segln sea su tipo, dando acceso a la Coordinacion de Registro Estudiantil para
que a través de ciertos parametros copie la data.

6.8 Notifica a la Coordinacién de Registro Estudiantil que su solicitud ha side atendida.

COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL

6.9 Recibe la notificacion de la creacion de las carpetas encel Servidor, por parte de la
Coordinacion de Tecnologia de Informacién y Comunicacion.

6.10 Ingresa al servidor y guarda los archivos *.pdf en.cada una de las carpetas habilitadas.

6.11 Notifica a la Coordinacion de Tecnologia de Informacion y Comunicacion que la

informacidn ha sido copiada en las carpetas’del Servidor.

COORDINACION DE TECNOLOGIA DE INFORMACION Y COMUNICACION

6.12 Recibe la notificacion por parte de la Coordinacién de Registro Estudiantil.

6.13 Activa los privilegios .a“dichas carpetas para la visualizacion y descarga de los
documentos por parte de la poblacion estudiantil.

6.14 Informa a la Coerdinacion de Registro Estudiantil sobre la activacion de los privilegios.

COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL

6.15 Recibe la informacion sobre la activacion de los privilegios en el servidor, por parte de
fa Coordinacion de Tecnologia de Informacién y Comunicacion.

6.16 Verifica que los documentos estén correctamente cargados y disponibles al estudiante.
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6.17

6.18

6.19

6.20

6.16.1 No Cumple: Informa a la Coordinacion de Tecnologia de Informacion y
Comunicacion, las observaciones correspondientes, con la finalidad de que se
corrija la inconsistencia detectada.

6.16.2 Cumple: Monitorea mediante el enlace de la Pagina web, utilizando la base-de
datos de los estudiantes activos al periodo lectivo, la descarga de los documentos.

Recibe por parte del Estudiante el Registro de Inscripcion (UPE-002) o, de,ser el caso,

la Constancia de Estudio (UPE-010) o la Constancia de Calificaciones (WPE-011).

Llena el formulario Listado de Estudiantes con Documentos para Firma y Sello (UPE-

012), con los datos del estudiante.

Estampa la firma y sello de la Coordinacion de Registro Estudiantil en el Registro de

Inscripcion (REG-SEG-CRE-UPE-002) o, de ser el.caso, la Constancia de Estudio

(REG-SEG-CRE-UPE-010) o la Constancia de Calificaciones (REG-SEG-CRE-UPE-

011), con la finalidad de certificar la autenticidad del documento.

Entrega al Estudiante el Registro de Inscripcion (REG-SEG-CRE-UPE-002) o, de ser el

caso, la Constancia de Estudio.c(REG-SEG-CRE-UPE-010) o Constancia de

Calificaciones (REG-SEG-CRE-UPE-011) (Fin del Procedimiento).

7. DEFINICIONES:

7.1.

7.2.

7.3.

Constancia de Calificaciones: Documento que se expide con todo el record de notas que
el estudiante ha cursado a lo largo de su programa de formacion en la UMC; firmado y

sellado por las-autoridades competentes.

Registro de Inscripcion: Documento donde se detallan las unidades curriculares inscritas

par-el estudiante en un periodo lectivo.

Constancia de Estudios: Documento que se extiende para confirmar que una persona
esta efectivamente cursando estudios para un periodo determinado.
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8. REFERENCIAS:

8.1. Reglamento Estudiantil de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe.

9. REGISTROS:

Los registros generados en este procedimiento seran archivados digitalmente en PDF.

9.1. REG-SEG-CRE-UPE-002: Registro de Inscripcion.

9.2. REG-SEG-CRE-UPE-008: Listado de Cddigos de Profesores por Catedra:
9.3. REG-SEG-CRE-UPE-009: Unidades Curriculares sin Cargas de Calificaciones.

9.4. REG-SEG-CRE-UPE-010: Constancias de Estudios.
9.5. REG-SEG-CRE-UPE-011: Constancias de Calificaciones.

9.6. REG-SEG-CRE-UPE-012: Listado de Estudiantes con.Documentos para Firma y Sello.

10. REGISTRO DE CAMBIOS:

Ublc_:aCIon deI, Descripcion del cambio Fecha del cambio N° de cambio
cambio Secc/Pag
N/A Nuevo Documento 23/10/2018 00
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INSTRUCCION DE TRABAJO RETIRO DE UNIDAD CURRICULAR, DEL
SEMESTRE Y DEFINITIVO DE LAUMC

1. OBJETIVO: Establecer los lineamientos y las pautas a seguir para el Retiro de Unidad

Curricular, Retiro del Semestre y Retiro definitivo de la Universidad por programa de

formacion, manteniendo actualizada esta informacion en el Sistema Académico.

2. RESPONSABLE: El encargado de la Unidad de Prosecucion Estudiantil -bajo la

supervision del Coordinador de Registro Estudiantil, la Coordinacion de Tecnologia de

Informacion y Comunicacion, la Coordinacion de Archivo General y Control Estadistico y

las Escuelas de Ingenieria, Nautica de Venezuela y Ciencias Sociales.

3. RECURSOS:

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5
3.6.
3.7.

HUMANOS: Coordinador de Registro Estudiantil, Asistente Administrativo, Analista de
Informacion y Control Estudiantil Jefe, Técnico de'Recursos de Informatica.
FINANCIEROS: Los necesarios para llevar a cabo la instruccion de trabajo retiro de
unidad curricular, del semestre y definitivo de la UMC, los cuales se plasmaran en el Plan
Operativo Anual (POA), distribuidas’en el presupuesto de la UMC de conformidad a la
asignacion realizada por el Ministerio de adscripcion y los mismos seran solicitados al
Responsable del proyecto ingreso, prosecucion y egreso estudiantil.

MATERIALES: Hojas,; lapices, lapiceros, carpetas manila, carpetas vinilicas, toner,
sobres, blocks, cuadernos, fundas protectoras, engrapadora, sello de la Coordinacion de
Registro Estudiantil y sello de recibido, entre otros.

EQUIPOS' TECNOLOGICOS: Computadoras, laptop, impresoras, scanner, tecnologias
de lainformacion y comunicacion (sistema académico, pagina web, internet, correo
electrénico, correo institucional).

MOBILIARIOS: Escritorios, sillas, arturito, estante, cartelera informativa, entre otros.
INFRAESTRUCTURA: Oficina y servicios asociados (agua, luz, limpieza), transporte.
AMBIENTE DE TRABAJO: Aire acondicionado, iluminacion, temperatura, higiene.
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4. NORMAS:

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

La Unidad de Prosecucion Estudiantil (UPE) deberad gestionar ante la Coordinacion de
Tecnologia de Informacion y Comunicacion, la publicacion, en la pagina web de la
Universidad entre la segunda (2da) y tercera (3ra) semana del semestre en curso, de_las
validaciones del sistema y el lapso para el retiro de Unidades Curriculares, asiccomo
también debera publicar mediante un comunicado dicha informacion, en lascprincipales
carteleras de la universidad, con la finalidad de que la poblacion estudiantil esté

informada oportunamente.

La Coordinacion de Registro Estudiantil debera monitorear que el enlace de retiro de

unidad curricular se encuentre activo en la pagina web de la Universidad.

La Coordinacion de Registro Estudiantil, de conformidad a los establecido en el
Reglamento Estudiantil, deberé recibir las solicittides de retiro en la semana cuatro (4) del
periodo lectivo. Sin embargo, si al culminar el proceso de retiro, existen casos
contemplados en Reglamento Estudiantil en el articulo referido a casos suspension
temporal de estudios y reingreso @ la universidad, se podra recibir las solicitudes de
Retiros de todo el Semestre con,autorizacion de la Escuela de adscripcion.

La Unidad de Prosecucién Estudiantil (UPE) parametriza las validaciones del Modulo de
Retiro de Unidad .Curricular, de conformidad a lo establecido en el Reglamento
Estudiantil, por~1o que el Estudiante solo podra realizar el Retiro de una Unidad
Curricular, mo podra retirar los Laboratorios ni los Cursos OMI, y en el caso de un

estudiante nuevo ingreso solo podra retirar todo el semestre.

5. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:

2.1

RETIRO DE UNIDAD CURRICULAR POR PROGRAMA DE FORMACION
5.1.1 El Estudiante ingresa al modulo de Retiro.

5.1.2 Coloca el Codigo de Estudiante y la Clave.
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5.2.

5.1.3 Selecciona la Unidad Curricular que va a retirar, luego presiona el icono procesar.

5.1.4 Imprime el Registro de Inscripcion (REG-SEG-CRE-UPE-002), en el cual se
evidenciara la Unidad Curricular retirada.

5.1.5 La Unidad de Prosecucién Estudiantil (UPE) monitorea que la aplicacion:del
Madulo de Retiro funcione sin ningun inconveniente.

5.1.6 Emite el Reporte de Retiro de Unidad Curricular por Programa de Formacion, a
través del cual se relejan los estudiantes que realizaron retiros de Unidad
Curricular.

5.1.7 Reguarda el Reporte de Retiro de Unidad Curricular por:Programa de Formacion
(REG-SEG-CRE-UPE-013) en formato digital, parasu control interno (Fin de la
Instruccién de Trabajo).

RETIRO DEL SEMESTRE POR PROGRAMADE FORMACION

5.2.1 El Estudiante consigna en la Taquilla de Registro Estudiantil la Solicitud de Retiro
de Semestre (REG-SEG-CRE-UPE-=014) en original debidamente firmado y
sellado por el Director de la Esctela de adscripcion, en conjunto con el Registro
de Inscripcion (REG-SEG-CRE-UPE-002) del periodo lectivo en curso y copia de
Cédula de Identidad o Carnet.

5.2.2 La Unidad de Prosecucion Estudiantil (UPE) realiza el Retiro del Semestre en el
Modulo de Retiro del Sistema Académico.

5.2.3 Actualiza.en el Sistema Académico el Estatus del Estudiante a Inactivo y Estatus 2
a Retirado (RET).

5.2.4 Imprime el Registro de Inscripcion (REG-SEG-CRE-UPE-002) en el cual se
reflejara el estatus (Estudiante ha Retirado todo el Semestre) en todas las Unidades
Curriculares.

5.2.5 Entrega al estudiante el Registro de Inscripcion (REG-SEG-CRE-UPE-002),

quedando el registro en digital en el sistema.
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5.3.

5.2.6 Emite el Reporte del Retiro de Semestre por Programa de Formacion (REG-SEG-
CRE-UPE-015), a traves del cual se relejan los estudiantes que realizaron el retiro
respectivo.

5.2.7 Reguarda el Reporte del Retiro de Semestre por Programa de Formacion (REG-
SEG-CRE-UPE-015) en formato digital, para su control interno (Fin>de la

Instruccién de Trabajo).

RETIRO DE LA UNIVERSIDAD POR PROGRAMA DE FORMACION

5.3.1 El Estudiante consigna ante la Coordinacion de Archivo General y Control
Estadistico cuatro (4) ejemplares de la solicitud retiro-de documentos.

5.3.2 La Coordinacion de Archivo General y ControlcEstadistico recibe los cuatro (4)
ejemplares de la solicitud retiro de documentos, por parte del Estudiante.

5.3.3 Gestiona ante los entes involucrados las firmas correspondientes (Coordinacion de
Registro Estudiantil - las Escuelas respectivas).

5.3.4 Archiva un ejemplar de la solicitud retiro de documentos, para su control interno.

5.3.5 Entrega a la Escuela respectiva, un ejemplar del de la solicitud retiro de
documentos.

5.3.6 Entrega a la Coordinacion de Registro Estudiantil un ejemplar del de la solicitud
retiro de documentos.

5.3.7 La Coordinaciéon de Registro Estudiantil, a través de la Unidad de Prosecucion
Estudiantil recibe un (1) ejemplar del Retiro de la solicitud retiro de documentos,
por parte de la Coordinacion de Archivo General y Control Estadistico.

5.3:8 Verifica en el Sistema Académico el estatus del estudiante.
5.3.8.1 Inactivo: Actualiza en el Sistema Académico el Estatus del Estudiante a

(INA) Inactivo y Estatus2 (REU) Retiro de la Universidad (Ir al paso
5.3.9).
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5.3.8.2 Activo: Realiza el Retiro de todo el semestre en el Sistema Académico en
el cual se reflejara el estatus (El Estudiante ha retirado todo el semestre)
en todas las Unidades Curriculares, actualizando de igual manera los
estatus en el sistema.

5.3.9 (Viene de los pasos 5.3.8.1 y 5.3.8.2) Registra la informacion correspondiente en
el Reporte de Retiro Definitivo de la Universidad por Programa de Formacion
(REG-SEG-CRE-UPE-016).

5.3.10 Mantiene actualizado el archivo en digital de los Reporte de Retiro Definitivo
de la Universidad por Programa de Formacion (REG-SEG-CRE-UPE-016) (Fin

de la Instruccion de Trabajo).

6 REGISTROS:

6.1 REG-SEG-CRE-UPE-002: Registro de Inscripcion

6.2 REG-SEG-CRE-UPE-013: Reporte de Retiro de Unidad Curricular por Programa de
Formacion

6.3 REG-SEG-CRE-UPE-014: Solicitud-de Retiro de Semestre

6.4 REG-SEG-CRE-UPE-015: Reporte del Retiro de Semestre por Programa de Formacion

6.5 REG-SEG-CRE-UPE-016: Reporte de Retiro Definitivo de la Universidad por Programa

de Formacion.

7 REGISTRO DE-CAMBIOS:

Ublc_:acmn de[ Descripcion del cambio Fecha del cambio N° de cambio
cambio Secc/Pag
N/A Nuevo Documento 23/10/2018 00
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INSTRUCCION DE TRABAJO GENERAplON Y VISUALIZACION DE
CONTRASENA

1. OBJETIVO: Garantizar la seguridad en los Procesos de Inscripcion y Retiro de Unidad

Curricular.

2. RESPONSABLE: Esta instruccién de trabajo estara bajo la responsabilidad del encargado

de la Unidad de Prosecucion Estudiantil con la supervision del Coordinador de Registro

Estudiantil.

3. RECURSOS:

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.
3.6.
3.7.

HUMANOS: Coordinador de Registro Estudiantil, Asistente Administrativo, Analista de
Informacion y Control Estudiantil Jefe, Planificador de Informacion y Control Estudiantil.
FINANCIEROS: Los necesarios para llevar a cabo la instruccion de trabajo generacion y
visualizacion de contrasefia, los cuales se plasmaran encel Plan Operativo Anual (POA),
distribuidos en el presupuesto de la UMC de conformidad a la asignacion realizada por el
Ministerio de adscripcion y los mismos seran-solicitados al Responsable del proyecto
ingreso, prosecucion y egreso estudiantil.

MATERIALES: Hojas, lapices, lapiceros, carpetas manila, carpetas vinilicas, toner,
sobres, blocks, cuadernos, fundas protectoras, engrapadora, sello de la Coordinacion de
Registro Estudiantil y sello de.recibido, entre otros.

EQUIPOS TECNOLOGICOS: Computadoras, laptop, impresoras, scanner, tecnologias
de la informacion y:comunicacion (sistema académico, pagina web, internet, correo
electrénico, correo-institucional).

MOBILIARIOS: Escritorios, sillas, arturito, estante, cartelera informativa, entre otros.
INFRAESTRUCTURA: Oficina y servicios asociados (agua, luz, limpieza), transporte.
AMBIENTE DE TRABAJO: Aire acondicionado, iluminacion, temperatura, higiene.

4. NORMAS:

4.1.

La Coordinacion de Registro Estudiantil a través de la Unidad de Prosecucion
Estudiantil, debera generar las contrasefias con un editor del Sistema Académico a toda

la poblacién estudiantil, previo inicio de las actividades académicas, con la finalidad de
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4.2,

4.3.

4.4,

4.5.

gue el estudiante participe en el procedimiento de Inscripciones Regulares, Retiro de
Unidad Curricular y Consulta de Datos Académicos (disponible solo en los equipos de
las Salas OPSU de la Universidad).

La Coordinacion de Registro Estudiantil debera crear la contrasefia solo una vez, para
estudiantes, nuevo ingreso, cambio de carrera y cambio de mencidn, da cual se

mantendra durante el transcurso de su permanencia en la Universidad.

La Coordinacion de Registro Estudiantil a través de la Unidad de Prosecucion
Estudiantil debera enviar la contrasefia, a través de correo electronico, a los Estudiantes

gue no estén activos y soliciten reincorporarse a sus actividades académicas.

La Coordinacion de Registro Estudiantil a través de la Unidad de Prosecucion
Estudiantil debera velar por que el archivo *.txt por estudiante, no sufra modificacion
alguna, salvo en el inicio de cada periodo-electivo, donde se le agrega la data de los

estudiantes nuevo ingreso, cambio de mencion, y cambio de carrera.

El Estudiante a través de la Cuenta de Usuario en la web, podra elegir entre visualizar la
contrasefa en la pantalla o solicitar que la Coordinacién de Registro Estudiantil la envie

la contrasefa a su correo electrénico.

5. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:

COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL

5.1. Genera masivamente las claves, a través del editor del Sistema Académico.

5.2. Genera un archivo *.txt, que contiene Usuario (conformado por la siglas de la carrera 'y
nimero de Cedula del Estudiante), Cédula de Identidad, Apellidos, Nombres,
Contrasefia, Indice y Condicion del Estudiante y el Correo Electrénico de toda la
poblacién Estudiantil.

Manual de Normas y Procedimientos




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA N SE S R =002
COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL Cambio: 00

UNIDAD DE PROSECUCION ESTUDIANTIL Pag.: 3/4
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5.3.

5.4.

5.5.

Convierte el archivo *.txt en un archivo en la ofimética que corresponda (Excel *.xls u
hoja de célculo), a través de ciertos comandos de la aplicacion utilizada.

Guarda los archivos *.xls en una carpeta con el nombre Usuario y Contrasefia de
estudiantes.

Envia a través del correo institucional a la Coordinacion de Tecnologia e Informacion el

archivo *.txt, con la finalidad de que active la aplicacion, para el Estudiante,

COORDINACION DE TECNOLOGIA DE INFORMACION Y COMUNICACION

5.6.

5.7.
5.8.

5.9.

Recibe, a través de correo institucional, el archivo *.txt, con las:contrasefias, por parte de
la Coordinacion de Registro Estudiantil.

Ingresa las contrasefias en la base de datos que almacena toda la data del estudiante.
Diligencia a través de la pagina, la aplicacion que-le permite al estudiante activar una
Cuenta de Usuario en la web.

Informa a la Coordinacion de Registro Estudiantil que se ha diligenciado la aplicacion

en la pagina de la Universidad.

COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL

5.10. Recibe informacion, por ‘parte de la Coordinacién de Tecnologia e Informacién, del

diligenciamiento la aplicacion en la pagina web.

5.11. Visualiza la aplicacion en la pagina web y la monitorea.

5.12. Verifica si ebEstudiante ha requerido el envio de contrasefia a través de correo.

5.12.1 -No requiere: (Fin de la Instruccion de Trabajo).
5.12:2 Requiere: Remite la contrasefia al Estudiante, a través de correo electronico (Fin

de la Instruccion de Trabajo).
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6. REGISTROS: N/A

7. REGISTRO DE CAMBIOS:

Ublc_:auon de[ Descripcion del cambio Fecha del cambio N° de cambio
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1. PROPOSITO:
Establecer lineamientos para la verificacion de todas las Actas de Calificaciones Definitivas

digitalizadas, con la finalidad de mantener el respaldo y custodia de las mismas y en

cumplimiento a las politicas internas de la Universidad.

2. ALCANCE:
Este procedimiento abarca a la Coordinacién de Registro Estudiantil y a“todas aquellas

dependencias que en su momento se vean involucradas.
3. RESPONSABLE:

El Coordinador de Registro Estudiantil, es el responsable por {a aplicacion de cada una de las
normas Yy actividades descritas en este procedimiento, conda finalidad de garantizar la eficacia

y la eficiencia durante todo el procedimiento.

4. RECURSOS:
4.1 HUMANOS: Coordinador de Registro Estudiantil, Asistente Administrativo, Analista de

Informacion y Control Estudiantil:Jefe.

4.2 .FINANCIEROS: Los necesarios para llevar a cabo el procedimiento verificacion y
custodia de actas de calificaciones definitivas, los cuales se plasmaran en el Plan
Operativo Anual (PQA), distribuidos en el presupuesto de la UMC de conformidad a la
asignacion realizada por el Ministerio de adscripcion y los mismos serdn solicitados al
Responsable.del proyecto ingreso, prosecucion y egreso estudiantil.

4.3 MATERIALES: Hojas, lapices, lapiceros, carpetas manila, carpetas vinilicas, toner,
sohres, blocks, cuadernos, fundas protectoras, engrapadora, sello de la Coordinacion de
Registro Estudiantil y sello de recibido, entre otros.

4.4 EQUIPOS TECNOLOGICOS: Computadoras, laptop, impresoras, scanner, tecnologias
de la informacion y comunicacion (sistema académico, pagina web, internet, correo

electrénico, correo institucional).
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4.5 MOBILIARIOS: Escritorios, sillas, arturito, estante, cartelera informativa, entre otros.
4.6 INFRAESTRUCTURA: Oficina y servicios asociados (agua, luz, limpieza), transporte.
4.7 AMBIENTE DE TRABAJO: Aire acondicionado, iluminacion, temperatura, higiene.

5. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:
5.1. La Coordinacién de Registro Estudiantil, en cumplimiento a lo establecido en la

resolucion Nro. CUO-016-329-X1-2010 del Consejo Universitario, donde” se aprueba
como politica interna de la Universidad regular el ahorro en el consumg.de insumos para
impresion en la Institucion, debera realizar la custodia en digital de todas las Actas de

Calificacion Definitivas de cada unidad curricular.

5.2. La Coordinacion de Registro Estudiantil deberd verificar que todas las Actas de
Calificaciones se encuentren en digital en la carpeta Acta de Evaluacion Final de la
Coordinacion de Registro Académico la cual e encuentra en el Servidor de la UMC.
organizadas por periodo académico, carreras, semestre y unidad curricular; de acuerdo al

plan de estudio de cada carrera que se imparte en la UMC.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

COORDINACION DE REGISTRO ACADEMICO

6.1 Notifica a través de correo institucional a la Coordinacion de Registro Estudiantil la
incorporacion -de las actas de calificaciones en conjunto con la Relacion de Actas de
Calificaciones (REG-VAC-DGA-CRA-002), en la carpeta Acta de Evaluacion Final.

COORBINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL

6.2 Recibe a traves de correo institucional la notificacion de la incorporacion de las actas de
calificaciones en conjunto con la Relacion de Actas de Calificaciones (REG-VACDGA-
CRA-002), en la carpeta Acta de Evaluacion Final, por parte de la Coordinacion de

Registro Académico.
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6.3 Ingresa a la carpeta Acta de Evaluacién Final.

6.4 Verifica por medio de las Ofertas Académicas las Actas de Calificaciones de todos los
programas de Formacién que se imparten en la Universidad, cotejando que estén todas las
Actas de Calificacion almacenadas correctamente por periodo académico, carreras,
semestre y unidad curricular.

6.4.1 No Solvente: Envia, través de correo institucional, a la Coordinacion.de Registro
Académico, la solvencia de las Actas de Calificaciones del periodo academico
digitalizado, con la finalidad de que dicha dependencia gestione ante las Jefaturas
de Catedra las Actas de Calificaciones Faltantes.

6.4.2 Solvente: Ingresa a la carpeta Acta de Evaluacion Final y registra la informacion
respectiva en la Relacion de Actas de Calificaciones (REG-VAC-DGA-CRA-002)
en sefial de conformidad.

6.5 Notifica a través de correo institucional a la €oordinacién de Registro Académico la

recepcion de la informacidn suministrada.

COORDINACION DE REGISTRO ACADEMICO
6.6 Recibe correo institucional por parte de la Coordinacion de Registro Estudiantil.

6.7 Envia acuse de recibo del.correo institucional a la Coordinacién de Registro Estudiantil.

COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL

6.8 Recibe acuse“de recibo del correo institucional, por parte de la Coordinacién de Registro
Academico.

6.9 Resguarda la informacion de la Carpeta en Digital llamada Actas de Calificaciones en la
WUnidad de Almacenamiento Masivo.

6.10 Llena el formulario Registro de Verificacion de Actas de Calificacion Definitivas (UCE-
001) (Fin del Procedimiento).
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7. DEFINICIONES:
7.1. Digitalizacion: Es el proceso mediante el cual se puede almacenar, administrar y

consultar amplios volumenes de documentos en iméagenes digitales de la forma mas

sencilla, eficiente y rentable para cualquier institucion.

7.2. Acta Evaluacion Final: Es un documento donde se expresa la calificacion final de un

grupo de estudiantes por unidad curricular, seccion y programa de formacion.

8. REFERENCIAS:
8.1. Providencia N° CUO-016-329-XI1-2010.

8.2. Proyecto de Digitalizacion de Actas Finales (Excel).

9. REGISTROS:
Los registros generados en este procedimiento seran archivados digitalmente en:

9.1. REG-SEG-CRE-UCE-001: Registro de Verificacion de Actas de Calificacion
Definitivas.
9.2. REG-SEG-CRE-UPE-005: Oferta Académica

9.3. Actas de Calificacion Definitivas.

10. REGISTRO DE CAMBIOS:

Ublc_:acmn de[ Descripcion del cambio Fecha del cambio N° de cambio
cambio Secc/Pag
N/A Nuevo Documento 23/10/2018 00
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PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE CAMBIO DE MENCION, PROGRAMA DE
FORMACION Y EQUIVALENCIAS DE ESTUDIOS INTERNAS Y EXTERNAS DE
LA UMC

1. PROPOSITO:

Establecer lineamientos para las solicitudes de: Cambio de Mencidn, Cambio de Programa de
Formacion, equivalencias internas y externas de estudio en la Universidad Nacional
Experimental Maritima del Caribe (UMC).

2. ALCANCE:
Este procedimiento abarca a la Coordinacion de Registro Estudiantil, a los Estudiantes y a todas

aquellas dependencias que en su momento se vean involucradas.

3. RESPONSABLE:
Este procedimiento estara bajo la responsabilidad del encargado de la Unidad de Control de

Estudios con la supervision del Coordinador de Registro Estudiantil.

4. RECURSOS:

4.1 HUMANOS: Coordinador de Registro Estudiantil, Asistente Administrativo, Analista de
Informacion y Control Estudiantil Jefe.

4.2 FINANCIEROS: Los necesarios-para llevar a cabo el procedimiento solicitud de cambio
de mencion, programa de formacion y equivalencias de estudios internas y externas de la
UMC, los cuales se plasmaran en el Plan Operativo Anual (POA), distribuidos en el
presupuesto de la UMC de conformidad a la asignacion realizada por el Ministerio de
adscripcion 'y _1os mismos seran solicitados al Responsable del proyecto ingreso,
prosecucion:y egreso estudiantil.

4.3 MATERIALES: Hojas, lapices, lapiceros, carpetas manila, carpetas vinilicas, toner,
sobres, blocks, cuadernos, fundas protectoras, engrapadora, sello de la Coordinacion de

Registro Estudiantil y sello de recibido, entre otros.
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4.4 EQUIPOS TECNOLOGICOS: Computadoras, laptop, impresoras, scanner, tecnologias
de la informacion y comunicacion (sistema académico, pagina web, internet, correo
electrénico, correo institucional).

4.5 MOBILIARIOS: Escritorios, sillas, arturito, estante, cartelera informativa, entre otros.

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

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

5. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

5.1. La Coordinacién de Registro Estudiantil debera gestionar, en>fa primera semana del
periodo lectivo, ante la Coordinacion de Tecnologia de Informacion y Comunicacion la
publicacién, en la pagina web de la Universidad, de> los requisitos y las fechas de
recepcion de los cambios de mencion, con la finalidad de que los Estudiantes tengan
acceso a la informacién de manera oportuna.

5.2. La Coordinacion de Registro Estudiantil ha establecido que la recepcion de la Solicitud de
Cambio de Mencion/Modalidad (REG=SEC-CRE-UCE-002) se realiza hasta la semana
(10) diez del Calendario Académico, segun el régimen de Estudios. Para lo cual el

Estudiante debera consignar los'siguientes requisitos:

e Tres (03) ejemplares de la Solicitud de Cambio de Mencion/Modalidad (REG-
SEC-CRE-UCE-002).

e Haber aprobado las materias comunes entre carreras.
e=’Solvencia de archivo y biblioteca vigente (original).

e Laedad comprendida entre 16 a 21 afios (Nuevos Ingresos) Profesionales hasta 24

anos.
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5.3. La Coordinacion de Registro Estudiantil ha establecido que la recepcion de la Solicitud de
Traslado de Programa de Formacién y las Equivalencias Internas (REG-SEC-CRE-UCE-
003) se realiza hasta la semana (07) siete del Calendario Académico, segun el régimen de

Estudios. Para lo cual el Estudiante debera consignar los siguientes requisitos:

e Tres (03) ejemplares de la Solicitud de Traslado de Programa de Formaciéon y las
Equivalencias Internas (REG-SEC-CRE-UCE-003).

e Haber cursado y aprobado las unidades curriculares del ler semestre comunes con

la carrera a la cual solicita el traslado.
e Solvencia de archivo y biblioteca vigente (original)

e Ficha médica (para Ingenieria Maritima y TSU Transporte Acuético / avalado por

un médico certificado por el Instituto Nacional de los Espacios Acuaticos (INEA)).

e Laedad comprendida entre 16 a 21-afios (Nuevos Ingresos) Profesionales hasta 24

anos.

e Record Académico (notas) de la carrera que cursa actualmente, sellados y

firmados.

5.4. El estudiante que requiera realizar Solicitud de Equivalencias Externas debera: ser
Estudiante activo-‘de la Universidad y estar cursando como minimo el primer (01)

semestre de carrera.

5.5. La Coordinacion de Registro Estudiantil ha establecido que la recepcion de la Solicitud de
Equivalencias Externas se realiza hasta la semana cuatro (04) del semestre/trimestre, del

Calendario Académico, segun el régimen de Estudios.

Manual de Normas y Procedimientos



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA PRO-SEG-CRE-UCE-001

P COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL Feona: 23/10/2018

r/ UNIDAD DE CONTROL DE ESTUDIOS Pag.: 4/8

7

PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE CAMBIO DE MENCION, PROGRAMA DE
FORMACION Y EQUIVALENCIAS DE ESTUDIOS INTERNAS Y EXTERNAS DE
LA UMC

5.6. El Estudiante deberad consignar a través de una carpeta marron, con separatas entre un
documento y otro, debidamente identificadas con el nombre del mismo, un Expediente

con los siguientes requisitos:
e Carta de Solicitud (04 copias), una encuadernada y tres sueltas.

e Copia de la Cédula de Identidad ampliada y legible.

e Constancia de Estudio o Documento que certifiqgue que cursd estudios en la

Universidad.

e Hoja de contacto de la Universidad donde curso~estudios, con la siguiente
informacidn: Correo, teléfono y nombre de la persona de contacto para solicitar la

verificacion de la certificacion de estudios.

e Copia de las Notas Certificadas de la Universidad donde realizo estudios, sellados

y firmados con vista al original.

e Copia de Pensum de la Universidad donde realiz estudios, sellados y firmados,

con vista al original.

e Copia de Contenides Programaticos de la Universidad donde realiz6 estudios,

sellados y firmados, con vista al original.

e En el caso'de culminacion de Carrera debe anexar fondo negro del Titulo obtenido

con yista la original.

e “Record Academico (notas) de la Carrera que cursa actualmente, sellados y

firmados.

e Estudio comparativo de las asignaturas a solicitar, establecidas en el formulario

Solicitud Equivalencias Externas.
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5.7. La Coordinacion de Registro Estudiantil debera someter ante la Comision de
Equivalencias y Traslados, el Expediente de Solicitud de Equivalencias Externas y una
vez obtenida la decision debera informar al Estudiante los resultados.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL
6.1 Recibe por parte del Estudiante la Solicitud de Cambio de Mencién/Modalidad (REG-
SEC-CRE-UCE-002) o de ser el caso, la Solicitud de Traslado de Programa de Formacion
y las Equivalencias Internas (REG-SEC-CRE-UCE-003) en conjunto con los requisitos
establecidos, o de ser el caso, el expediente de Solicitud de Equivalencias Externas.
6.2 Verifica el cumplimiento de los requisitos establecidos.
6.2.1 No Cumple: Devuelve la Solicitud al Estudiante y notifica la inconsistencia
detecta para que proceda a su correccion.
6.2.2 Cumple: Determina las actividades a realizar de conformidad a la solicitud
recibida.
6.2.2.1 Equivalencias Externas: Somete la solicitud ante la Comision de
Equivalencias  y Traslados para su consideracion, una vez recibida la
decision, elabora memorando dirigido a la Escuela respectiva para que
gestione ante el Consejo Académico su aprobacién (Ir al paso 6.3).
6.2.2.2Cambio de Mencion/Modalidad - Traslado de Programa de
Formacion y las Equivalencias Internas: Elabora memorando dirigido
a la Escuela respectiva, con la finalidad de informar la cantidad de
solicitudes de cambio de mencion/modalidad o, de ser el caso, las
solicitudes de traslado de programa de formacion y las equivalencias
Internas recibidas.
6.3 Entrega a la Escuela respectiva memorando en original y copia, o de ser el caso (viene del

paso 6.2.2.1) Entrega a la Escuela respectiva el memorando en original y copia en
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conjunto con el resultado del estudio realizado por la Comision de Equivalencias y

Traslados.

ESCUELA NAUTICA DE VENEZUELA / ESCUELA DE INGENIERIA / ESCUELA

DE CIENCIAS SOCIALES

6.4 Recibe por parte de la Coordinacion de Registro Estudiantil memorando en-original, o de
ser el caso, con el resultado del estudio realizado por la Comision de.Equivalencias y
Traslados,

6.5 Determina las actividades a realizar de conformidad a la informacion recibida.

6.5.1 Equivalencias Externas: Gestiona ante el Consejo Académico la aprobacion de las
solicitudes, una vez recibida la decision, elabora memorando dirigido a la
Coordinacion de Registro Estudiantil (Ir al paso 6.6).

6.5.2 Cambio de Mencion/Modalidad - Traslado de Programa de Formacion y las
Equivalencias Internas: Realiza las gestiones respectivas de conformidad a la
informacion recibidas.

6.6 Envia memorando a la Coordinacion de Registro Estudiantil, con la finalidad de informar
la decision tomada o, de ser el caso (viene del paso 6.5.1) envia memorando en conjunto

con la decision del Consejo Académico.

COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL

6.7 Recibe memorando y de ser el caso, en conjunto con la decision del Consejo Académico
donde<se aprueba las solicitudes de equivalencias externas, por parte de la Escuela
respectiva.

6.8<” Revisa la decision tomada.

6.8.1 No Aprobado: Informa al Estudiante que su solicitud no fue aprobada.
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6.8.2 Aprobado: Determina las actividades a realizar de conformidad a la informacién

contenida en el memorando.

6.8.2.1 Cambio de Mencién/Modalidad: Entrega a la Unidad de Prosecucion
Estudiantil a los fines de formalizar el cambio en el sistema académico /
modulo de estudiante (Fin del procedimiento).

6.8.2.2 Traslado de Programa de Formacion / Equivalencias Internas /
Equivalencias Externas: Elabora Punto de Agenda del Consejo
Universitario, con la finalidad de elevar a_su consideracion la
informacion respectiva.

6.9 Gestiona lo conducente para someter ante el Consejo Universitario la aprobacion del
Traslado de Programa de Formacién y las Equivalencias Internas, o de ser el caso, las
Equivalencias Externas.

6.10 Recibe la notificacion de Providencia del Consejo Universitario por parte de la
Coordinacion de Asuntos Secretariales.

6.11 Formaliza el cambio en el sistema académico / médulo de estudiante / Historico
/Materias Cursadas, al Programa’de Formacion que ha solicitado el Estudiante.

6.12 Reguarda toda la documentacion generada, para su control interno (Fin del

procedimiento).

7. DEFINICIONES:'N/A
8. REFERENGCIAS:

8.1. Reglamento de Traslado y Equivalencia de Estudios de la UNEMC.
8.2. Reglamento Estudiantil de la UNEMC.

9. REGISTROS:
9.1. REG-SEG-CRE-UCE-002: Solicitud de Cambio de Mencién/Modalidad.
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9.2. REG-SEG-CRE-UCE-003: Solicitud de Traslado de Programa de Formacion y las

Equivalencias.

10. REGISTRO DE CAMBIOS:

Ublc_:auon de[ Descripcion del cambio Fecha del cambio N° de cambio
cambio Secc/Péag
N/A Nuevo Documento 23/10/2018 00
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INSTRUCCION DE TRABAJO CARGA DE CALIFICACIONES ESPECIALES

1. OBJETIVO: Establecer Niveles de Seguridad para la carga de calificaciones especiales
(Equivalencias, Cursos OMI, Curso Especial, Pruebas de Suficiencia, TSU Transporte
Acuético, Pasantias Profesionales, Servicio Social Comunitario, Consolidaciones).

2. RESPONSABLE: Esta instruccion de trabajo estard bajo la responsabilidad del
encargado de la Unidad de Control de Estudios con la supervision del Coordinador de
Registro Estudiantil.

3. RECURSOS:

3.1. HUMANOS: Coordinador de Registro Estudiantil, Asistentec”Administrativo, Analista de
Informacion y Control Estudiantil Jefe.

3.2. FINANCIEROS: Los necesarios para llevar a cabo la instruccion de trabajo carga de
calificaciones especiales, los cuales se plasmaran en el Plan Operativo Anual (POA),
distribuidos en el presupuesto de la UMC de conformidad a la asignacion realizada por el
Ministerio de adscripcion y los mismos seran solicitados al Responsable del proyecto
ingreso, prosecucion y egreso estudiantil.

3.3. MATERIALES: Hojas, lapices, lapiceros, carpetas manila, carpetas vinilicas, toner,
sobres, blocks, cuadernos, fundas protectoras, engrapadora, sello de la Coordinacion de
Registro Estudiantil y-sello de recibido, entre otros.

3.4. EQUIPOS TECNOLOGICOS: Computadoras, laptop, impresoras, scanner, tecnologias
de la informacion y comunicacion (sistema académico, pagina web, internet, correo
electrénico, correo institucional).

3.5. MOBILIARIOS: Escritorios, sillas, arturito, estante, cartelera informativa, entre otros.

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

3:7. AMBIENTE DE TRABAJO: Aire acondicionado, iluminacion, temperatura, higiene.
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INSTRUCCION DE TRABAJO CARGA DE CALIFICACIONES ESPECIALES

4. NORMAS:
4.1. La Coordinacién de Registro Estudiantil a través de la Unidad de Prosecucion Estudiantil

procesara la Carga de Calificacion Especial siempre y cuando se reciba el justificativo
para su ejecucion. Dichos justificativos son: Providencias del Consejo Universitario (€aso

Especial), Acta y Memorando que justifiquen la Carga de Calificacion Especial.

4.2. Para efectos de esta Instruccion de Trabajo la Carga de Calificacion Especial, se refiere a:
Equivalencias, Cursos OMI, Curso Especial, Pruebas de Suficiencia, TSU Transporte

Acudtico, Pasantias Profesionales, Servicio Social Comunitario, Consolidaciones.

4.3. El Secretario General es el usuario con la permisologia de administracion completa del
Sistema Académico, por lo cual informard al Coordinador de Registro Estudiantil, en
quien ha delegado realizar la Carga de Calificaciones Especiales, Apertura o Cierres de
Parciales.

5. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:

COORDINACION DE REGISTRO'ESTUDIANTIL

5.1. Recibe solicitud de Carga de’ Calificaciones Especiales a través de Acta, Memorando o
Providencia del Consejo-Universitario.

5.2. Llena el formularig:Carga de Calificaciones Especiales Autorizadas (UPE-017).

5.3. Remite al Secretario General, el registro de Carga de Calificaciones Especiales
Autorizadas” (REG-SEG-CRE-UPE-017) en conjunto con las solicitudes de Carga de

Calificaciones Especiales (Acta, Memorando o Providencia del Consejo Universitario).

Manual de Normas y Procedimientos



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA | INT-SEC-CREUCE-001
COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL Avlfictoros

UNIDAD DE PROSECUCION ESTUDIANTIL Pag.: 3/4

%

7~ q_f,_l,y Y

INSTRUCCION DE TRABAJO CARGA DE CALIFICACIONES ESPECIALES

SECRETARIO GENERAL

5.4. Recibe el registro de Carga de Calificaciones Especiales Autorizadas (REG-SEG-CRE-
UPE-017) en conjunto con las solicitudes de Carga de Calificaciones Especiales (Acta,
Memorando o Providencia del Consejo Universitario).

5.5. Revisa las solicitudes de Carga de Calificaciones Especiales recibidas.

5.5.1 No Conforme: Informa al Coordinador de Registro Estudiantil la<inconsistencia
detectada, para que se procesa a su correccion.

5.5.2 Conforme: Firma el registro de Carga de Calificaciones ESpeciales Autorizadas
(REG-SEG-CRE-UPE-017) autorizando la Carga de Calificaciones Especiales en
sefial de visto bueno, una vez firmada por el Coordinador de Registro Estudiantil.

5.6. Devuelve el registro de Carga de Calificaciones Especiales Autorizadas (REG-SEG-CRE-

UPE-017) en conjunto con las solicitudes de Carga de Calificaciones Especiales (Acta,

Memorando o Providencia del Consejo Universitario) a la Coordinacién de Registro

Estudiantil.

COORDINACION DE REGISTRG'ESTUDIANTIL

5.7. Recibe el registro de Cargade Calificaciones Especiales Autorizadas (REG-SEG-CRE-
UPE-017) en conjuntoccon las solicitudes de Carga de Calificaciones Especiales (Acta,
Memorando o Providencia del Consejo Universitario), por parte del Secretario General.

5.8. Informa al personal autorizado por el Secretario General en realizar la Carga de
Calificaciones Especiales, para que ejecute en el Sistema Académico dicha actividad.

5.9. Ingresa al Sistema Académico.

5.10. Carga las Calificaciones Especiales, segun sea el caso: Equivalencias, Cursos OMI,
Curso Especial, Pruebas de Suficiencia, TSU Transporte Acuatico, Pasantias
Profesionales, Servicio Social Comunitario, Consolidaciones, de conformidad a la

solicitud y autorizacion recibida.
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5.11. Genera el Reporte de Seguridad del Historico (REG-SEG-CRE-UPE-018).

5.12. Informa al Secretario General que proceda a verificar a través del Sistema Académico el
Reporte de Seguridad del Histérico (REG-SEG-CRE-UPE-018) de conformidad a-la
Carga de Calificaciones Especiales Autorizadas (REG-SEG-CRE-UPE-017).

5.13. Resguarda el Reporte de Seguridad del Historico (REG-SEG-CRE-UPE-018)en forma

digital para su control interno (Fin de la Instruccion de Trabajo).

6 REGISTROS:

6.1 REG-SEG-CRE-UPE-017: Carga de Calificaciones Especiales Autorizadas.
6.2 REG-SEG-CRE-UPE-018: Reporte de Seguridad del Historico.

7 REGISTRO DE CAMBIOS:

Ublc_:auon de[ Descripcion del cambio Fecha del cambio N° de cambio
cambio Secc/Péag
N/A Nuevo Documento 23/10/2018 00
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