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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL MARITIMA DEL CERI
SECRETARIA GENERAL

COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL

AUTORIZACION

A partir de la presente fecha, se autoriza lazaition delMANUAL DE LA
COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL del subsistema
SECRETARIA GENERAL.

Se estructura este documento basado en una readnigede procesos, el cual
describe en una primera parte Manual de Organizaciéon mision, vision,
objetivo y atribuciones, estructura organizativ@amigrama, objetivos del cargo y
funciones, y en segunda parte Manual de Normas y Procedimientos el
proposito, el alcance, la responsabilidad, el cbrptrmantenimiento del mismo vy
la descripcion en detalle de los procesos queriatelqa Coordinacion de Registro
Estudiantil los cuales soimgreso, con sus dos procedimientos para el ingreso de
los bachilleres a esta Casa de Estudios entre efitig1. captacion de Nuevos
Estudiantes e Ingreso de Nuevos EstudiamRegistro Estudiantil, y sus cuatro
procedimientos para la permanencia del estudiantéa UMC los cuales son:
Inscripciones de Pregrado, Retiro de Unidades €Cllates, Retiro del Semestre y
Retiro Definitivo de la UMC, Permanencia, RegistrGontrol de Data Académica
y Solicitud y Elaboracién de Certificaciones dedPaglo y por ultimo el proceso
Control de Estudios y sus cinco procedimientos que son los siguientes:
Tramitacion y Elaboracion de Certificaciones Acaotés de egresado, Solicitud y
Cambio de Carrera Interna y Equivalencias en la UBldicitud de Reingreso a la
Carrera, Tramitacion de Actos de Grado y Disefionidstracion y Control de
Modelos de Titulos y Diplomas; estos tres procesoslos que permiten mantener

el registro académico del estudiante desde quesagrhasta su egreso.
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Cualquier cambio o modificacién que un usuario considere necesario efectuar a

dicho documento lo podra ejecutar de acuerdo al procedimiento establecido para

ello, el cual se encontrara en ¢l mismo proceso.
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1. ANTECEDENTES:

La Coordinacién de Registro Estudiantil se establece en el marco de la creacién 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 Nautica de Venezuela a Universidad 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 Coordinacién se inicia bajo las directrices de la Soc. 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 de clases), que realiza la Coordinacion mediante
el Sistema de Control de Estudios.

Se cred 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:

¢ Gestion de las actividades relacionadas al funcionamiento del Sistema de Inscripciones

en Linea.

¢ 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
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 moddulo para el Retiro de Unidad Curricular y todo el

semestre.
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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 disefd e implementd un formulario Via Web en donde el estudiante podra realizar
sus solicitudes (Pensum de Estudios, Registros de Inscripcidon, 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 Mddulo 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) y posteriormente
la oferta académica.

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

En Mayo de 2007, asume el cargo el Cap./Alt. Armando Sanchez Calderdn, 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:

w

El Proceso de Inscripcion por Internet se realizd por primera vez para el Curso Intensivo
2007.

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

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

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

Se cred la carrera TSU Acuatico 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 informacion

ya digitalizada, una vez que se tenga el producto final (Expediente en PDF).

Manual de Organizacion / Coordinacion de Regigistudiantil



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

MANUAL DE ORGANIZACION  psg.: 3/20
- COORDINACION DE REGISTRO  Fecha: 02/07/2014
* ESTUDIANTIL Cambio: 01

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 informacion 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 coordinacidn alcanza varios logros, entre los
que 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
Poblacién Estudiantil.

¢ Diseno del Médulo de Atencidn personalizada al estudiante.

¢ Se adapto la Aplicacién 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.

¢ Proceso de revision de Expedientes de estudiantes del TSU en Transporte Acuatico, para

su digitalizacion.

# Se realizo la revisidn de Programas Académicos de egresados desde el ano 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 coordinacién.

En Enero de 2013, 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 que se
encuentran:

¢ Desarrollo e implementacion de mddulo de estudiantes en la pagina de la universidad; a
través de este mddulo la poblacion estudiantil, puede descargar sus documentos,

Registro de Inscripcién y la Constancia de Notas.
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® Se creo la cuenta inscripcionesumcl@gmail.com en la cual los estudiantes de programas

de formacién larga y corta, podian registrar su correo nuevo o corregido para su
posterior envio de la clave personalizada para su inscripcion.
¢ Se habilitd Mddulo de Retiro de Materias Via Web; en el cudl estd 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.
¢ Digitalizacion y Edicién de Actas de Evaluacién 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, segin Resolucion N© CUO-006-
139-1IV-2014.
¢ Cambio del Pensum en el Sistema Académico para la Carrera de Ingenieria Ambiental,
segun Resolucién N° CUO-008-197-V-2014.
¢ Se implemento a partir del lunes 16 de junio un sistema automatizado interno disenado
por la coordinacién de Tecnologia, destinado a controlar y supervisar el Médulo de
Solicitud de constancias de estudios realizado via web.

& Se creo la cuenta inscripcionesumc@umc.edu.ve alojada en el servidor de correo de esta

Casa de Estudios para mejor control y mantenimiento, en la cuadl 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.

2. MARCO INSTITUCIONAL:
2.1. 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 Permanencia, Registro y Control de la Data Académica de la poblacion

estudiantil de pregrado; de este modo cumplir con los procesos de culminacion de estudios de

Manual de Organizacion / Coordinacion de Regigistudiantil
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nuestros estudiantes los cuales conlleven al solemne acto de grado, expedicion de certificados,

solvencias y solicitudes académicas.

2.2. VISION:

Ser una Coordinacién consolidada de excelencia, que mediante el uso y provecho de su
recurso humano, de procesos académicos innovadores de calidad, vy la aplicacion 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.

2.3. VALORES:

¢ Responsabilidad.
¢ Puntualidad.

¢ Profesionalismo.
¢ Integridad.

% Honestidad.

¢ Respeto.

% Creatividad.

% Flexibilidad.

2.4. OBJETIVO DE LA COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL:

Esta Coordinacion tiene como finalidad 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 tres procesos: Ingreso, Registro Estudiantil y Control de Estudios.
2.5. FUNCIONES DE LA COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL:

¢ Velar por el fiel cumplimiento del presente Reglamento Estudiantil, de los Estatutos y de
cualquier otro Reglamento de la Institucidn, en lo concerniente a sus funciones.

¢ Planificar, organizar, dirigir y controlar el sistema y proceso de ingreso e inscripcién de
estudiantes en la Universidad.
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¢ Recomendar 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.

¢ Disefar los instrumentos mas adecuados para la sistematizacion del proceso de ingreso,
inscripcion y registro de estudiantes.

¢ Aplicar métodos y técnicas dinamicas en la ejecucion del proceso de inscripcion,
permanencia y egreso de los estudiantes en la Universidad.

¢ Aplicar procesos tecnoldgicos modernos en el procesamiento de las calificaciones de los
estudiantes conforme a las posibilidades y disponibilidades de la Universidad, para
garantizar el mas alto grado de confiabilidad de las informaciones y datos obtenidos.

¢ Elaborar certificaciones, diplomas, titulos, constancias de calificaciones, certificados y
cualquier otro documento académico, para la firma de las autoridades correspondientes.

¢ Llevar registro y preparar lista de estudiantes matriculados e inscritos en la Universidad,
por unidades curriculares, cursos especiales, periodos académicos, carreras y escuelas.

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

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

¢ Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades del personal bajo su
dependencia, para el logro de los fines, objetivos y metas propuestas por la
Coordinacion.

¢ Elaborar y ejecutar el plan anual de actividades de su Coordinacion, de conformidad con
el plan de desarrollo de la Universidad.

¢ Presentar memoria anual de la Coordinacién y cualquier otro informe periddico
establecido por cualquier organismo superior de la Universidad.

¢ Proponer a la Secretaria General la creacion o modificacion de unidades internas de la
Coordinacion para lograr la optimizacion en el cumplimiento de las funciones.

¢ Proponer a la Secretaria General la designacién del personal que desempenara cargos
dentro de la Coordinacion, de acuerdo a las disposiciones de los reglamentos vigentes.

¢ Formular la propuesta de su presupuesto anual, de conformidad con las disposiciones

emanadas de los organismos correspondientes.

Manual de Organizacion / Coordinacion de Regigistudiantil



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

MANUAL DEIORGANIZACIéN Pag. 7/20
COORDINACION DE REGISTRO  Fecha: 02/07/2014
ESTUDIANTIL Cambio: 01

¢ Proponer a los organismos correspondientes las modificaciones en el presente
Reglamento, en los Estatutos, el Reglamento Académico y cualquier otro reglamento de
la Universidad, en los asuntos que son de su competencia.

¢ Cualquier otra funcién que le sea asignada por la Vice-Rectoria Académica, los Estatutos

y los Reglamentos de la Universidad.

3. ORGANIGRAMA DE SECRETARIA GENERAL:

‘ SECRETARIA GENERAL

COORDINACION
DE TECNOLOGHA,

COORDINACION
DE ASUNTOS
SECRETARIALES

COORDINACION COORDINACION

DE REGISTRO DE APOYO
ESTUDIANTIL TECNICO Y
ADMINISTRATIVO

INFORMACION Y
COMUNICACIONES
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4. ORGANIGRAMA DE LA COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL:

COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL

Unidad Técnica de Unidad Técnica de Unidad Técnica de
Ingreso Registro Control de
Estudiantil Estudios
I
Planificador de Analista de
Informacién Informacién

Analista de
Informacién

Asistente en
Recursos

— Analista de Soporte
Técnico

Asistente
Administrativo

5. DESCRIPCION DE CARGOS DE LA COORDINACION DE REGISTRO
ESTUDIANTIL:

5.1. Cargo de Coordinador de Registro Estudiantil.
5.2. Objetivo General:

Controlar la ejecucion de los procesos de Ingreso, graduacidn y registro y control
estudiantil, planificando, coordinando, supervisando y aprobando las actividades realizadas por
el personal a su cargo y/o adscrito a las unidades generadoras de procesos técnico-
administrativos, a fin de garantizar la prestacién eficaz y eficiente del servicio a los usuarios y

cumplir con las exigencias de la autoridad competente.

5.3. Funciones:

¢ Asesora técnicamente a la autoridad competente respecto a las politicas, sistemas y
procedimientos de Ingreso, control estudiantil y graduaciones.
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¢ Planifica conjuntamente con la autoridad competente los procesos de Ingreso,
graduacion y registro del récord estudiantil.

¢ Planifica y organiza conjuntamente con las Escuelas y la Coordinacion de ATA, actos de
graduacion.

¢ Organiza y dirige los procesos de inscripcion, graduaciones y registro del récord
estudiantil.

¢ Planifica, organiza y controla conjuntamente con el Planificador de Informacion y Control
Estudiantil, la ejecucion de operativos especiales tales como: Procesos de Ingreso y
otros.

¢ Coordina la publicacion de avisos con informacion relacionada a la poblacion estudiantil,
a través de todos los medios de divulgacion de la Universidad (Pagina WEB, carteleras,
monitor, cintillos electrénicos, etc.)

¢ Coordina la implantacion y mejora de nuevos servicios que apoyen los sistemas de
Informacién y Control Estudiantil.

¢ Decide en ausencia de la autoridad competente en materia de Informaciéon y Control
Estudiantil.

¢ Mantiene contacto permanente con la Direccion de Gestion Docente y Directores de las
Escuela y con otras unidades, a los fines de planificar mejoras en los proceso asi como
para resolver problemas inherentes a su coordinacion.

¢ Decide las acciones a ejecutar en caso de fallas o errores en los procesos aplicados por
las unidades internas.

¢ Elabora procedimientos sobre los procesos de ingreso, récord estudiantil y graduaciones.

¢ Asiste a los Actos Académicos solemnes programados por la unidad a su cargo.

¢ Establece controles eficientes sobre los procesos de Ingreso, graduaciones y registro de
récord estudiantil.

¢ Evalla los resultados de los procesos que se encuentran a su cargo.

¢ Evalla y califica el personal a su cargo.

¢ Evalla informes técnicos de las unidades a su cargo.

¢ Distribuye el trabajo del personal a su cargo.

¢ Supervisa directa y periddicamente el personal a su cargo.

¢ Firma la correspondencia y demas documentos emanados de la Coordinacion.
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¢ Genera consultas relacionadas con los procesos técnicos de las unidades de Control de
Estudio y Registro Estudiantil.

¢ Elabora informes técnicos en materia de Informacion y Control Estudiantil.

¢ Elabora y presenta los reportes estadisticos referidos a aspectos de su competencia.

¢ Opera el microcomputador para accesar informacion.

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

¢ Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

¢ Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

6. Analista Programador de Sistema, Adscrita a la Coordinacion Registro
Estudiantil.

6.1. Objetivo General:

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.

6.2. Funciones:

¢ 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 registro y control estudiantil en las
dependencias.

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

¢ Convoca a reuniones al personal bajo su supervision para evaluar las actividades.

¢ Elabora instructivos, normas y procedimientos sobre los procesos de admision,
inscripcion y récord estudiantil, de la dependencia.

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

# Supervisa y controla, directa y peridodicamente, al personal a su cargo.

¢ Elabora y presenta los reportes estadisticos referidos a aspectos de su competencia.

# Opera un microcomputador para accesar informacion.

¢ Evalla y califica al personal a su cargo.

¢ Evalla informes técnicos de la unidad a su cargo.

¢ Distribuye el trabajo del personal a su cargo.

¢ Firma la correspondencia y demas documentos emanados de la unidad y los remite a su
supervisor para la autorizacion respectiva.

¢ Resuelve sobre consultas relacionadas con los procesos de registro y control estudiantil.

¢ Elabora informes técnicos, en materia de Informacion y Control Estudiantil.

¢ Mantiene contacto continuo con las Escuela y sus diferentes Unidades.

¢ Cumple con las normas y procedimientos establecidos en el Manual de Calidad.

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

¢ Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

¢ Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

7. Planificador de Informacion y Control Estudiantil.

7.1. Objetivo General:

Planificar los procesos de Inscripcién, 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.

7.2. Funciones:

¢ Planifica conjuntamente con su superior, los procesos de inscripcion.

¢ Carga Calificaciones por el Historico de Cursos OMI, Cursos Especiales, entre otros.

¢ Abre parciales para la Carga de Calificaciones segun Acta de Correccion.

¢ Carga Equivalencias Internas y Externas de las diferentes Escuelas.

¢ Supervisa el proceso de inscripcion de alumnos regulares y/o ratificaciéon de alumnos

nuevos, reincorporaciones, cambios y traslados.

Manual de Organizacion / Coordinacion de Regigistudiantil



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

MANUAL DEIORGANIZACIéN Pag.: 12/20
COORDINACION DE REGISTRO  Fecha: 02/07/2014
ESTUDIANTIL Cambio: 01

¢ Transcribe informacion al sistema Control de Estudios, requerida sobre datos de la
poblacién Estudiantil.

® Actualiza el registro de datos académicos de los estudiantes.

¢ Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de la unidad.

¢ Participa en la organizacion de actos y eventos académicos del area.

¢ Controla el cumplimiento por parte de las Escuelas, en relacion con el suministro de
informacién sobre las asignaturas y secciones abiertas en cada periodo académico.

¢ Participa en elaboracion de cronogramas para la ejecucion de las actividades.

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

¢ Ajusta en el sistema Control de Estudios, los cambios propuestos y relacionados con la
asignacién de aulas y horarios.

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

¢ Suministra a los departamentos, informacion sobre los datos estadisticos que permitan
generar la informacion requerida por la coordinacién de planificacién y OPSU.

¢ Elabora informes técnicos relacionados con la planificacion de las actividades de la
unidad.

¢ Ayuda en la elaboracién de la memoria y cuenta de la unidad.

¢ Mantiene relacion con la coordinacion de Registro Estudiantil.

¢ Elabora y presenta los reportes estadisticos referidos a aspectos de su competencia.

¢ Transcribe y accesa informacion operando un microcomputador.

¢ 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.

¢ Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

¢ Administra el sistema de control de estudios con el fin de garantizar el buen
funcionamiento y operatividad del mismo.

¢ Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
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8. Asistente en Recursos de Apoyo de Informatico, Adscrita a la Coordinacion
Registro Estudiantil.

8.1. Objetivo General:

Atender eficiente y eficazmente tanto al personal docente, administrativo, estudiantes y
publico en general, realizando las tareas y/o actividades asignadas en las Secciones de ingreso,
permanencia, egreso, Registro y Control Estudiantil, a fin de garantizar la integridad del proceso

que incluye desde el ingreso hasta el egreso del estudiante en la Institucion.

8.2. Funciones:

¢ Procesar el listado de bachilleres asignados por la OPSU, a través de la carga datos
personales y académicos en el sistema Control de Estudios.

¢ Elabora listado de estudiantes nuevos ingresos inscritos para cada inicio de periodo
lectivo.

¢ Chequea ticket de conformacion de recepcion y digitalizacion de documentos de
estudiantes nuevo ingreso.

¢ Desglosa, firma y sella registros de inscripcién de alumnos nuevos ingreso.

¢ Llevar control de los alumnos nuevos ingresos inscritos por OPSU y convenio.

¢ Carga de horarios en el sistema Control de Estudios.

¢ Atiende solicitudes sobre cualquier situacion que presente el estudiante, docente o
publico en general por la taquilla de atencién al usuario.

¢ Imprime listados de solicitudes para tramites de documentos académicos de la poblacién
estudiantil activa, procesa solicitud, recibe planillas de depdsitos bancarios referentes a
los mismos.

¢ Archiva temporalmente y/o permanentemente las constancias, certificaciones, y otros
documentos académicos.

¢ Entrega al solicitante constancias, certificaciones, legalizaciones y otros.

¢ Organiza y cuantifica las planillas de depdsito para su envio a la Coordinacién de

Finanzas.
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Actualiza informacién académica dirigida a la poblacion estudiantil a través de avisos en
carteleras y pagina Web.

Participa en la ejecucion de operativos especiales tales como oportunidades de estudios,
llevado a cabo fuera del recinto universitario, dando a conocer informacién acerca de la
casa de estudios a los diferentes liceos de la regidn.

Transcribe al sistema Control de Estudios actualizaciones requeridas de datos de la
poblacién estudiantil: status, condicién morosidad en laboratorios y biblioteca.

Redacta oficios y memorandum.

Archiva documentos.

Llena formato de requisicién de material.

Transcribe y accesa informacion operando el microcomputador.

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

Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

Analista de Soporte Técnico, Adscrito a la Coordinacion Registro Estudiantil.

9.1. Objetivo General:

Atender eficiente y eficazmente tanto al personal docente, administrativo, estudiantes y

publico en general, realizando las tareas y/o actividades asignadas en las Secciones de

Admisidn, permanencia, egreso, Registro y Control Estudiantil, a fin de garantizar la integridad

del proceso que incluye desde el ingreso hasta el egreso del estudiante en la Institucion.

9.2. Funciones:

L

@

@

@

Procesar el listado de bachilleres asignados por la OPSU, a través de la carga datos
personales y académicos en el sistema Control de Estudios.

Chequea ticket de conformacion de recepcidon y digitalizacion de documentos de
estudiantes nuevo ingreso.

Desglosa, firma y sella registros de inscripcion de alumnos nuevos ingreso.

Carga de horarios en el sistema Control de Estudios.
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10.

# Atiende solicitudes sobre cualquier situacion que presente el estudiante, docente o

publico en general por la taquilla de atencién al usuario.

Imprime listados de solicitudes para tramites de documentos académicos de la poblacién
estudiantil activa, procesa solicitud, recibe planillas de depdsitos bancarios referentes a
los mismos.

Archiva temporalmente y/o permanentemente las constancias, certificaciones, y otros
documentos académicos.

Entrega al solicitante constancias, certificaciones, legalizaciones y otros.

Actualiza informacion académica dirigida a la poblacién estudiantil a través de avisos en
el Monitor de Secretaria General, Cintillos Electrénicos y en la Pagina Web de la
Universidad.

Participa en la ejecucion de operativos especiales tales como oportunidades de estudios,
llevado a cabo fuera del recinto universitario, dando a conocer informacion acerca de la
casa de estudios a los diferentes liceos de la Region.

Transcribe al sistema Control de Estudios actualizaciones requeridas de datos de la
poblacién estudiantil.

Actualiza Base de Datos de los siguientes mddulos: Solicitudes de Documentos,
Actualizacion de Datos de los Estudiantes y Formulario de Atencidon Personalizada de la
Secretaria General que se encuentran alojados en la Pagina Web de la Universidad.
Transcribe y accesa informacion operando el microcomputador.

Archiva documentos.

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

Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

Asistente Administrativo, Adscrita a la Coordinacion Registro Estudiantil.

10.1. Objetivo General:

Estudiar actividades técnicas y administrativas de informacién 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.
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10.2. Funciones:

¢ Apoya al Planificador de Informaciéon y Control Estudiantil en todos los proceso de la
Unidad.

¢ Carga Calificaciones por el Historico de Cursos OMI, Cursos Especiales, entre otros.

¢ Abre parciales para la Carga de Calificaciones segun Acta de Correccion.

¢ Distribuye y revisa el trabajo del personal de menor nivel.

¢ Distribuye a personal de menor nivel el trabajo a elaborar en referencia a las solicitudes
de constancias.

¢ Revisa constancias elaboradas por los asistentes, para detectar errores y ordenar su
correccion.

¢ Supervisa el proceso de inscripcion de alumnos regulares y/o ratificacion de alumnos
nuevos, reincorporaciones, cambios y traslados.

¢ (Carga Equivalencias Internas y Externas de las diferentes Escuelas.

¢ Revisa la transcripcion de los datos del estudiante en el Sistema Control de Estudios.

¢ Crea y actualiza base de datos sobre diversos aspectos académicos.

¢ (Carga de Horarios en el Sistema Control de Estudios.

¢ Transcribe informacion al sistema Control de Estudios, requerida sobre datos de la
poblacién Estudiantil.

® Actualiza el registro de datos académicos de los estudiantes.

# Reporta fallas de los equipos y de los procesos de transcripcion de datos.

¢ Vela por la integridad de la informacion transcrita y de los documentos fuentes.

¢ Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de la unidad.

¢ Participa en la organizacién de actos y eventos académicos del area.

¢ Controla el cumplimiento por parte de las Escuelas, en relacién con el suministro de
informacion sobre las asignaturas y secciones abiertas en cada periodo académico.

¢ Participa en elaboracion de cronogramas para la ejecucion de las actividades.

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

¢ Ajusta en el sistema Control de Estudios, los cambios propuestos y relacionados con la
asignacion de aulas y horarios.

¢ Participa en los procesos de ingreso.

¢ Asiste y participa en reuniones relacionadas con el area.

Manual de Organizacion / Coordinacion de Regigistudiantil



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

MANUAL DE ORGANIZACION  psg.: 17/20
- COORDINACION DE REGISTRO  Fecha: 02/07/2014
* ESTUDIANTIL Cambio: 01

¢ Participa en la ejecucién de operativos especiales tales como: Oportunidades de
Estudios, llevados a cabo fuera del recinto universitario.

& Supervisa y controla directa y constantemente el personal a su cargo.

¢ Elabora informes técnicos del area de su competencia.

¢ Transcribe y accesa informacion operando el microcomputador.

¢ 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.

¢ Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

¢ Realiza cualquier otra tarea afin que le sea realizada.

11. Asistente Administrativo, Adscrita a la Coordinacion Registro Estudiantil.
11.1. Objetivo General:

Estudiar actividades técnicas y administrativas de informacién y control estudiantil,
supervisando y controlando los procesos de admisién, 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 documentacién manejadas.

11.2. Funciones:

# Sella Registros de inscripcion de alumnos nuevos y regulares.

¢ Recibe y archiva solicitudes de retiro de Unidad Curricular y se emite Reporte de Retiro
de Unidad Curricular al finalizar el Proceso.

¢ Transcribe informacion al sistema Control de Estudios, requerida sobre datos de la
poblacién Estudiantil: Status, condicion de morosidad en laboratorios y bibliotecas.

¢ Archiva temporalmente y/o permanentemente las constancias, certificaciones, y otros
documentos académicos.

¢ Entrega al solicitante constancias, certificaciones, y otros documentos académicos
solicitados.
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¢ Recibe, verifica y archiva actas de evaluaciones y reparaciones por carrera al final de
cada periodo lectivo.

® Actualiza el registro de datos académicos de los estudiantes.

¢ Archiva documentos.

¢ (Carga de Horarios en el Sistema Control de Estudios.

¢ Participa en la ejecucion de operativos especiales tales como: Oportunidades de
Estudios, llevados a cabo fuera del recinto universitario.

¢ Recibe planilla de solicitud y actualiza archivo, de Retiro de la Universidad, con su
respectiva firma de parte de la Escuela respectiva dando la aprobacion.

¢ Carga de Oferta académica, inscripciones, apoyo en la carga de notas, conversion de
notas, estudiantes TSU Acuatico.

¢ Controla el cumplimiento por parte de las Escuelas, en relacion con el suministro de
informacién sobre las asignaturas y secciones abiertas en cada periodo académico.

¢ Distribuye y revisa el trabajo del personal de menor nivel.

¢ Revisa la transcripcion de los datos del estudiante en el computador.

¢ Reporta fallas de los equipos y de los procesos de transcripcion de datos.

¢ Vela por la integridad de la informacion transcrita y de los documentos archivados.

¢ Elabora instructivos para la ejecucién de las actividades de un Proceso.

¢ Atiende e informa a estudiantes y profesores en lo relativo a admision, registro y control
estudiantil.

¢ Ajusta en el sistema Control de Estudios, los cambios propuestos y relacionados con la
asignacioén de aulas y horarios.

¢ Asiste y participa en reuniones relacionadas con el area.

¢ Transcribe y accesa informacion operando el Sistema Control de Estudios.

¢ 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.

¢ Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

¢ Realiza cualquier otra actividad asignada, afin de que sea realizada.
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12. Analista de de Organizacion y Sistemas, Adscrita a la Coordinacion Registro
Estudiantil.

12.1. Objetivo General:

Garantizar la eficiente ejecucion de los procesos técnicos y administrativos de informacion y

control estudiantil, organizando, supervisando y controlando las actividades de admision,

registro, control estudiantil y egresos, a fin de satisfacer las necesidades de los usuarios del

servicio.

12.2. Funciones:

¢ Participa los procesos de inscripcion, reincorporaciones, cambios, traslados,

equivalencias, ratificaciones, legalizaciones y demas procesos del area de su

competencia.

¢ Prepara conjuntamente con su superior inmediato y los representantes de los Controles

de Estudios Locales, cronograma de inscripcién.

¢ Participa en la ejecucion de operativos especiales tales como visitas a Colegios y

Jornadas de Oportunidades de Estudio de la OPSU.

¢ Supervisa y controla los registros de inscripcidon por: traslado, equivalencia,

reincorporaciones, incorporaciones y convenio.

¢ Vela por el cumplimiento de las normas y procedimientos de permanencia de los

estudiantes en la Institucion.

¢ Analiza los informes y cuadros estadisticos sobre los procesos de inscripcion de la

poblacién estudiantil.

¢ Planifica y organiza conjuntamente con el Jefe de Departamento de Informacién y

Control Estudiantil, actos de graduacion.
¢ Participa en la organizacion de los actos académicos.
¢ Realiza y revisa manuscrito de actas de grado.

¢ Colabora con las autoridades en la realizacion de los actos de imposicién de medallas y

entrega de titulos y diplomas.
¢ Controla el proceso de elaboracion de titulos, diplomas, menciones honorificas.
¢ Revisa las actas de grado con el fin de que se encuentren debidamente elaboradas.
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Detecta fallas o errores en los diferente procesos de admision, registro, control
estudiantil y egreso.

Elabora punto de Agenda del Consejo Universitario para las graduaciones a fin de ser
aprobados.

Aplica correctivos a las fallas presentadas en los procesos.

Organiza y supervisa los procesos de registro y control de récord estudiantil.

Atiende consultas sobre registro y control de récord estudiantil.

Elabora informes técnicos del area de su competencia.

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

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

Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

Controlar los registros de la Unidad en el Manual de Calidad.

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

Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

Realiza cualquier otra actividad asignada, afin de que sea realizada.

Analista de Informacion y Control Estudiantil (Nivel 3).

13.1. Objetivo General:

Estudiar actividades técnicas y administrativas de informacién y control estudiantil,

supervisando y controlando los procesos de admisién, 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 documentacién manejadas.

13.2. Funciones:

Recibir solicitudes de Certificaciones Académicas de Egresados.
Realizar las Certificaciones Académicas de Egresados:

« Constancias de Egresado.

« Autentificacién de Titulo.

 Certificacion de Notas.

« Constancias de Posicion y Rango Académico.
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 Certificacion de Acta de Grado.

 Certificacion de Pensum y Programas.

Dar informacion de los egresados, por medio de un Acta a las Empresas, donde ellos
solicitan empleo.

Apoyo en las jornadas de la OPSU.

Verificar, para su posterior digitalizacion, de los expedientes de egresados.

Verificar, para su posterior digitalizacion, de los expedientes de los estudiantes del TSU
en Transporte Acuatico.

Apoyo en la revision de los Programas de Estudio de los egresados como Licenciados en
Ciencias Nauticas.

Asiste y participa en reuniones relacionadas con el area.

Elabora informes técnicos del area de su competencia.

Atencion al publico.

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

Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

Realiza cualquier otra actividad asignada, afin de que sea realizada.

Analista de Informacion y Control Estudiantil (Nivel 3).

14.1. Objetivo General:

Estudiar actividades técnicas y administrativas de informacién y control estudiantil,

supervisando y controlando los procesos de admisién, 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 documentacién manejadas.

14.2. Funciones:

Revisar y Controlar los expedientes de egresados para su digitalizacion.

Revisar las notas en el Sistema Campus de los egresados en la Licenciatura en Ciencias
Nauticas.

Dar informacion, a las empresas que lo soliciten, de los egresados de la Licenciatura.

Atender a los egresados que soliciten notas, autentificacion de titulos, pensum.
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¢ Realizar el listado de egresados y las hojas separadoras para los tomos de la
digitalizacién de documentos.

% Apoyo en la revisién de los Programas de Estudio de los egresados como Licenciados en
Ciencias Nauticas.

¢ Apoyo a la Coordinacion de Apoyo Técnico Administrativo en relacion a los expedientes
de los Egresados.

¢ Reporta fallas de los equipos y de los procesos de transcripcion de datos.

¢ Participa en la elaboracién de normas y procedimientos de la unidad.

¢ Recopila y clasifica la informacién suministrada por las unidades responsables.

¢ Participa en los procesos de ingreso.

¢ Asiste y participa en reuniones relacionadas con el area.

¢ Elabora informes técnicos del area de su competencia.

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

¢ Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

¢ Realiza cualquier otra actividad asignada, afin de que sea realizada.
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INTRODUCCION

A través de este Manual Operativo de la Coordinacion, se documentan los procesos
y procedimientos que se llevan a cabo, y que estan destinados a satisfacer nuestros
clientes.

La Coordinacion de Registro Estudiantil es una dependencia de la Secretaria
General que tiene por finalidad registrar y mantener el registro académico del
estudiantado desde que ingresan a esta Casa de Estudios hasta su egreso.

Esta Coordinacién tiene tres procesos importantes que se desarrollan, a
continuacion:

Ingreso: A través del proceso de OPSU (Sistema Nacional de Ingreso), la Universidad
Maritima del Caribe le ofrece a los aspirantes la oportunidad de insertarse en estudios a
nivel superior, conducentes a cursos diplomados y titulos académicos, una vez que
aprueben los requerimientos de admision de cada carrera.

Registro Estudiantil: A través de esta unidad el estudiante regular y velerista puede
tramitar, inscripciones, certificaciones académicas, también apoya todas las gestiones
académicas permanentes, relacionadas con carga de calificaciones, actualizacién de datos
del estudiante, calculo de indice académico y mantenimiento de toda la data académica de
esta casa de estudio.

Control de Estudio: A través de esta unidad el estudiante egresado puede tramitar las
solicitudes de certificaciones académicas, también los graduandos realizan la Solicitud a
Acto de Grado una vez que se verifica que el solicitante sea elegible, se procede a elaborar
las Actas de Grado y a realizar los preparativos para el Acto Solemne y Publico de Grado o
por Secretaria General.

La Gestidn que procesa la Coordinacion de Registro Estudiantil tiene como politica
prioritaria contribuir con la mision, visidn de la Universidad y darle respuesta de Calidad a
nuestro principal cliente que es el estudiantado Umecista. Por consiguiente, la
Coordinacion esta comprometida a través de los procesos que encontrara en el presente
manual operativo de Registro Estudiantil a hacer mejoras continlias hasta alcanzar la
excelencia en nuestros servicios.
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U.M.C- SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

MANUAL DE GESTION OPERATIVO Pag.: 1/2

COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL Fecha: gi/rggg?é‘z‘

INDICE DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO DE PROCESOS NOMBRE DE PROCESOS Y
Y PROCEDIMIENTOS PROCEDIMIENTOS
PSO-SEG-REE-001 INGRESO
PRO-SEG-REE- 001-A CAPTACION DE NUEVOS ESTUDIANTES
PRO-SEG-REE-001-B INGRESO DE NUEVOS ESTUDIANTES
PSO-SEG-REE-002 REGISTRO ESTUDIANTIL
PRO-SEG-REE-002-A INSCRIPCIONES PREGRADO.
PRO-SEG-REE-002-B RETIRO DE UNIDADES CURRICULARES,

RETIRO DE SEMESTRE Y RETIRO
DEFINITIVO DE LA UMC.

PRO-SEG-REE-002-C PERMANENCIA, REGISTRO Y CONTROL DE
DATA ACADEMICA.
PRO-SEG-REE-002-D SOLICITUD Y ELABORACION DE
CERTIFICACIONES DE PREGRADO.
> PRO-SEG-REE-002-E CARGA DE CALIFICACIONES ESPECIALES.
> PRO-SEG-REE-002-F ENVIO DEL USUARIO Y CONTRASENA ViA
CORREQ ELECTRONICO A ESTUDIANTES.
> PRO-SEG-REE-002-G DESCARGA DE DOCUMENTOS
ACADEMICOS DESDE LA PAGINA WEB.
» PRO-SEG-REE-002-H DIGITALIZACION DE ACTAS DE EVALUACION
FINAL.
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U.M.C- SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

A MANUAL DE GESTION OPERATIVO Pég.: 2/2

COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL Fecha: gi/rggg?é‘z‘

PSO-SEG-REE-003 CONTROL DE ESTUDIO
PRO-SEG-REE-003-A TRAMITACION Y ELABORACION DE
CERTIFICACIONES ACADEMICAS DE
EGRESADO.
PRO-SEG-REE-003-B SOLICITUD DE CAMBIO DE CARRERA

INTERNA'Y EQUIVALENCIAS EN LA UMC.

PRO-SEG-REE-003-C SOLICITUD DE REINGRESO A LA CARRERA
EN LA UMC PREGRADO.

PRO-SEG-REE-003-D TRAMITACION DE ACTOS DE GRADO.

PRO-SEG-REE-003-E DISENO, ADMINISTRACION Y CONTROL
DE MODELOS DE TITULOS Y DIPLOMAS.
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COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL

Unidad Técnica de Unidad Técnica de Unidad Técnica de
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Analista de
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Analista de
Informacion

Asistente en
Recursos

—| Analista de Soporte
Técnico

Asistente
Administrativo
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BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL MARITIMA DEL CARIBE
SECRETARIA GENERAL
COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL

Catia La Mar, 02 de Julio de 2014.

ACTA APROBACION DE MODIFICACION DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

Revisado y discutido la inclusién de el cambio en los Proceso y
Procedimientos de la Coordinacion de Registro Estudiantil, que se encuentran
descritos posteriormente, y logrado el consenso de las partes involucradas en el
referido proceso, se acuerda incorporar los mismo en el Manual de Normas y
Procedimientos de la Secretaria General.

Las actualizaciones del Proceso y Procedimiento para ser incorporado es:

1.- PSO-SEG-REE-001

Ubicacion de Naturaleza del Cambio Fecha del | N° de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
Todo el Se incluyo PRO-SEG-REE-001-A, | 02/07/2014 06

Documento | cumpliendo
Directrices del Secretario General.

Secc.2.0/ Inclusion de texto “a la captacion y al | 02/07/2014 06
Pag. 1 ingreso de”.

Secc.9.0/ Se reincorporo el REG-SEG-REE-035 02/07/2014 06
Pag. 2

1.1- PRO-SEG-REE-001-A

Ubicacion de Naturaleza del Cambio Fecha del | N° de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
Todo el Se elimino PRO-SEG-REE-001-A 06/05/2013 05
Documento
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Ubicacion de Naturaleza del Cambio Fecha del | N° de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
Todo el Se reincorporo el PRO-SEG-REE-001-A, | 02/07/2014 06
Documento | cumpliendo Directrices del Secretario
General.
Secc.7.0/ Se reincorporo el REG-SEG-REE-035 02/07/2014 06
Pag. 2
2.- PSO-SEG-REE-002
Ubicacion de Naturaleza del Cambio Fecha del | N° de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
Secc.1.0/ Se incluyo el texto “actas de|02/07/2014 06
Pag. 1 evaluacion final”
Secc.2.0/ Se incluyo el texto ™ asi como a todas | 02/07/2014 06
Pag.1 las actas de evaluacion final de los
diferentes programas de formacion”
Secc.4.2.5/ | Se incluyo la cldusula 4.2.5 02/07/2014 06
Pag.2
Secc.4.3/ Se Modifico la Seccion 4.3 Salida 02/07/2014 06
Pag.2
Secc.5.0/ Se incluyo la Clausula 5.1.2. 02/07/2014 06
Pag.3
Secc.6.0/ Se incluyo PRO-SEG-REE-002-H 02/07/2014 06
Pag.4 DIGITALIZACION DE ACTAS DE
EVALUACION FINAL.
Secc.7.0/ Se incluyo REG-SEG-REE-035 02/07/2014 06
Pag.4 Control de visita a los liceos vy
Eventos OPSU.
Secc.7.0/ Se incluyo REG-SEG-REE-044 02/07/2014 06
Pag.5 Actas de Evaluacién Final.
Secc.7.0/ Se incluyo REG-SEG-REE-045 02/07/2014 06
Pag.5 Reporte de Digitalizacion de Actas de

Evaluacion Final.
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2.1- PRO-SEG-REE-002-B

Ubicacion Naturaleza del Cambio Fecha del ' N° de
de Cambio Cambio | Cambio
Secc./Pag.
Secc. 4.2. / | Inclusion de toda la Seccidn 02/07/2014 05
Pag.2 4.2. Via Intranet
Secc. 4.3./ | Inclusion de toda la Seccion 02/07/2014 05
Pag.2 4.3. Via Internet
2.1- PRO-SEG-REE-002-H
Ubicacion Naturaleza del Cambio Fecha del Ne° de
de Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag. = N
N/A Nuevo Documento /758/eq,B2/97/2014 0
A %ﬂ\

Secretarno G neral
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

- UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL MARITIMA DEL CARIBE
g SECRETARIA GENERAL
COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL

Catia La Mar, 10 de Junio de 2013.

ACTA APROBACION DE MODIFICACION DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

Revisado y discutido la inclusion de el cambio en los Proceso y Procedimientos de
la Coordinacion de Registro Estudiantil, que se encuentran descritos posteriormente, y
logrado el consenso de las partes involucradas en el referido proceso, se acuerda
incorporar los mismo en el Manual de Normas y Procedimientos de la Secretaria General.

Las actualizaciones del Proceso y Procedimiento para ser incorporado es:

1.- PSO-SEG-REE-001

Ubicacion de Naturaleza del Cambio Fechadel | N°de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
Todo el Se elimino PRO-SEG-REE-001-A 10/06/2013 -
Documento
Secc.7.0/ Se elimind el REG-SEG-REE-035 10/06/2013 06
Pag. 2

1.2- PRO-SEG-REE-001-A

Ubicacion de Naturaleza del Cambio Fechadel | N°de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
Todo el Se cambio la nomenclatura de PRO-SEG- | 10/06/2013 -
Documento REE-001-B A PRO-SEG-REE-001-A
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2.- PSO-SEG-REE-002

Ubicacion de Naturaleza del Cambio Fechadel | N°de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
Secc. 6.0 Se agrego: 10/06/2013 05
Pag.4 - PRO-SEG-REE-002-E
CARGA DE CALIFICACIONES
ESPECIALES.
- PRO-SEG-REE-002-F
ENVIO DEL USUARIO Y CC)NTRASENA
VIA CORREO ELECTRONICO A
ESTUDIANTES.
- PRO-SEG-REE-002-G
DESCARGA DE DOCUMENTOS
ACADEMICOS DESDE LA PAGINA WEB.
Secc.7 .0 - REG-SEG-REE-041 Reporte de | 10/06/2013 05
Pag.4 Seguridad Histdrico Materias Cursadas
Se Guarda en Fisico.
- REG-SEG-REE-042 Reporte de
Usuario y Contrasefa del Estudiante.
Se Guarda de manera Digitalizada.
- REG-SEG-REE-043 Cambios
Realizados por el Usuario del Secretario
General en Mantenimiento o Histdrico.
Se Guarda de manera Digitalizada.
2.1- PRO-SEG-REE-002-D
Ubicacion de Naturaleza del Cambio Fechadel | N°de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
Todo el Cambio de Nombre SOLICITUD Y |10/06/2013 03
Documento | ELABORACION DE CONSTANCIAS DE
ESTUDIOS PREGRADO
Secc. 1.0 / | Modificacién de todo el punto 1.0 Propdsito. | 10/06/2013 03
Pag. 1
Secc. 2.0/ Modificacion de todo el punto 2.0 Alcance. 10/06/2013 03
Pag. 1
Secc. 5.0/ El estudiante debe ingresar a la Pagina de la | 10/06/2013 03
Item 5.1.3 Universidad www.umc.edu.ve, en la seccién
Pag. 1 de Accesos Rapido, Solicitud de Documentos
y seleccionar Formato de Solicitudes de
Estudiantes Regulares o Velero seguin sea el
caso.
Secc. 8.0/ Modificacion de todo el punto 8.0 Anexos. 10/06/2013 03
Pag. 2
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2.2- PRO-SEG-REE-002-E

Ubicacion de Naturaleza del Cambio Fechadel | N°de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
N/A Nuevo Documento Mayo 2013 0
2.3- PRO-SEG-REE-002-F
Ubicacion de Naturaleza del Cambio Fechadel | N°de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
N/A Nuevo Documento Mayo 2013 0
2.4- PRO-SEG-REE-002-G
Ubicacion de Naturaleza del Cambio Fechadel | N°de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
N/A Nuevo Documento Mayo 2013 0
3.- PSO-SEG-REE-002
3.1- PRO-SEG-REE-003-A
Ubicacion de Naturaleza del Cambio Fechadel | N°de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
Secc. 4.5/ Se modificd “Las constancias, pensum, | 10/06/2013 05
Pag. 1 programas y notas certificadas que pueden
ser firmadas y selladas” por “Los programas
y pensum pueden ser firmados y sellados”
ANEXO Se Modifico formato de Autentificacion de | 10/06/2013 05
FORMA 027 | Titulo.
REE
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3.1- PRO-SEG-REE-003-B

Postgrado y Diplomas.

Ubicacion de Naturaleza del Cambio Fecha del | N° de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
Secc. 6 Modelos de los Titulos de Pregrado, | 10/06/2013 04

VEY
/

« forletdq, |
Lic. Ro%a Carolina A%aga Il &
Coordinadora de Registro Estudian;&il (E)
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Secretario General.
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL MARITI MA DEL CARIBE
SECRETARIA GENERAL
COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL

Catia La Mar, 27 de Septiembre de 2011.

ACTA APROBACION DE MODIFICACION DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

Revisado y discutido la inclusiéon de el cambio en los Proceso y Procedimientos de
la Coordinacion de Registro Estudiantil, que se encuentran descritos posteriormente, y
logrado el consenso de las partes involucradas en el referido proceso, se acuerda
incorporar los mismo en el Manual de Normas y Procedimientos de la Secretaria General.

Las actualizaciones del Proceso y Procedimiento para ser incorporado es:
1.- PSO-SEG-REE-001

Ubicacion de Naturaleza del Cambio Fechadel | N°de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
Secc. 4.1/ Se elimind la palabra "RUSNIEU” 27/09/2011 04
Numeral 3.

Pag. 1
Secc. 5/ Se elimind la palabra "RUSNIEU” 27/09/2011 04
Numeral 5.2

Pag. 1

1.3- PRO-SEG-REE-001-B

Ubicacion de Naturaleza del Cambio Fechadel | N°de

Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
Secc. 4.0 Se elimind la palabra "RUSNIEU” 27/09/2011 05
Numeral 4.1 /

Pag. 1
Secc. 4.4 Modificacion de toda la Seccion 4.4 27/09/2011 05
Numeral 4.1 /

Pag. 1
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2.- PSO-SEG-REE-002
2.1- PRO-SEG-REE-002-A

Ubicacion de Naturaleza del Cambio Fechadel | N°de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
Secc. 4.2.3./ Modificacion de toda la Seccion 4.2.2. | 27/09/2011 06
Pag. 2 “Estudiantes que ingresan al Programa
de Velero de Preparacion”.
Secc. 4.2.3./ Inclusion de Texto: “Carreras Largas”. | 27/09/2011 06
Pag. 3
Secc. 4.2.4. / Se agrego toda la Secciéon 4.2.4. 27/09/2011 06
Pag. 3 Inscripciones Estudiantes T.S.U. Acuatico
(Carrera Corta).
Secc. 4.2.5.1 Inclusion de Texto: “Carreras Largas”. | 27/09/2011 06
Pag. 3
Secc. 4.2.5.2 Inclusidon de Toda la Seccion 4.2.5.2. 27/09/2011 06
Pag. 3
Secc. 4.2.6.2 Inclusion de Toda la Seccion 4.2.6.2. 27/09/2011 06
Pag. 4
3.- PSO-SEG-REE-003
3.1- PRO-SEG-REE-003-A
Ubicacion de Naturaleza del Cambio Fechadel | N°de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
ANEXO Se agrego “Numero de depdsito bancario” | 27/09/2011 04
FORMA 008 | ™ Monto”y “fecha estimada de entrega”
REE
ANEXO Se Modifico formato de Certificaciones | 27/09/2011 04
FORMA 012 | Académicas.
REE
3.2- PRO-SEG-REE-003-B
Ubicacion de | Naturaleza del Cambio Fecha del NO° de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
Todo el Cambio de Nombre del Manual de Gestion | 27/09/2011 03
Documento | Operativo a Manual de Normas y
Procedimientos
Secc. 3.0. / | Inclusidn de toda la Seccion 3.0. NORMAS | 27/09/2011 03
Pag. 1
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3.3- PRO-SEG-REE-003-C

Ubicacion de | Naturaleza del Cambio Fecha del NO de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
Todo el Cambio de Nombre del Manual de Gestion | 27/09/2011 02
Documento | Operativo a Manual de Normas y
Procedimientos
Secc. 3.0./ Inclusion de toda la Seccidn 3.0. NORMAS | 27/09/2011 02
Pag. 1
3.5- PRO-SEG-REE-003-E
Ubicacion de | Naturaleza del Cambio Fecha del NO de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
Secc. 4.1.1 / | Inclusidn de texto “Maritimos” 27/09/2011 03
Pag.1
Secc. 4.1.3/ | Inclusion de toda la Seccidn 4.1.3. 27/09/2011 03
Pag. 2
Secc. 4.1.4/ | Inclusion de toda la Seccion 4.1.4. 27/09/2011 03
Pag. 2

% _L
LicRosa Carq

Coordmadora de Regiw‘a S

S oQumtero
Secretarig General.
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL MARITI
SECRETARIA GENERAL
COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL

MA DEL CARIBE

Catia La Mar, 06 de Mayo de 2010.

ACTA APROBACION DE MODIFICACION DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS
Revisado y discutido la inclusiéon de el cambio en los Proceso y Procedimientos de
la Coordinacion de Registro Estudiantil, que se encuentran descritos posteriormente, y
logrado el consenso de las partes involucradas en el referido proceso, se acuerda

incorporar los mismo en el Manual de Normas y Procedimientos de la Secretaria General.

Las actualizaciones del Proceso y Procedimiento para ser incorporado es:
1.- PSO-SEG-REE-001

Ubicacion de Naturaleza del Cambio Fechadel | N°de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
Todo el Cambio de Nombre del Manual de 06/05/2010 03
Documento Gestion Operativo a Manual de Normas y
Procedimientos
Secc.4.1/ Se elimind ‘“evaluacion de criterios | 06/05/2010 03
Pag. 1 especiales de ingreso para la carrera de
Ingenieria Maritima.
1.4- PRO-SEG-REE-001-A
Ubicacion de Naturaleza del Cambio Fechadel | N°de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
Todo el Cambio de Nombre del Manual de 06/05/2010 04
Documento Gestion Operativo a Manual de Normas y
Procedimientos
Secc. 3.0/ Inclusion de toda la Seccion 3.0. | 06/05/2010 04
Pag. 1 NORMAS.
1.5- PRO-SEG-REE-001-B
Ubicacion de Naturaleza del Cambio Fechadel | N°de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
Todo el Cambio de Nombre del Manual de 06/05/2010 04
Documento Gestion Operativo a Manual de Normas y
Procedimientos
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Ubicacion de | Naturaleza del Cambio Fecha del N° de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
Secc. 3.0/ Inclusion de toda la Seccion 3.0. | 06/05/2010 04
Pag. 1 NORMAS
2.- PSO-SEG-REE-002
2.1- PRO-SEG-REE-002-A
Ubicacion de Naturaleza del Cambio Fecha del | N°de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
Todo el Cambio de Nombre del Manual de 06/05/2010 05
Documento Gestion Operativo a Manual de Normas y
Procedimientos
Secc. 3.0./ Inclusion de toda la Seccion 3.0. | 06/05/2010 05
Pag. 1 NORMAS
Secc. 4.2.8./ | Inclusion de toda la Seccion 4.2.8. | 06/05/2010 05
Pag. 6 Inscripcién Intensivo
2.2- PRO-SEG-REE-002-B
Ubicacion de Naturaleza del Cambio Fecha del | N°de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
Todo el Cambio de Nombre del Manual de 06/05/2010 05
Documento Gestion Operativo a Manual de Normas y
Procedimientos
Secc.3.0./ Pag.1 | Inclusion de toda la Seccién 3.0. | 06/05/2010 05
NORMAS
Secc. 4.2.1. / | Modificacion de la Seccion 4.2.1. 06/05/2010 05
Pag.2
Secc. 4.2.3./ | Inclusion de toda la Seccion 4.2.4. 06/05/2010 05
Pag.2
Secc. 4.3.4./ | Inclusion de toda la Seccion 4.3.4. 06/05/2010 05
Pag.2
Secc. 7.0. Inclusién del Formato de Solicitud de | 06/05/2010 05
Pag.3 Retiro de Semestre FORMA 028 REE.
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2.3-

PRO-SEG-REE-002-C

Ubicacion Naturaleza del Cambio Fechadel | N°de
de Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
Todo el Cambio de Nombre del Manual de Gestion | 06/05/2010 05
Documento | Operativo a Manual de Normas y
Procedimientos
Secc. 3.0. / | Inclusion de toda la Seccion 3.0. NORMAS | 06/05/2010 05
Pag. 1
Secc. 4.1./ | Inclusion del texto: “en el Calendario | 06/05/2010 05
Pag. 1 Académico del Periodo Lectivo”.
Secc. Inclusion del texto: “se actualiza | 06/05/2010 05
4.3.1.1./ dependiendo la necesidad del usuario”.
Pag. 2
2.4- PRO-SEG-REE-002-D
Ubicacion de Naturaleza del Cambio Fechadel | N°de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
Todo el Cambio de Nombre del Manual de Gestion | 06/05/2010 05
Documento | Operativo a Manual de Normas y
Procedimientos
Secc. 3.0. / | Inclusidn de toda la Seccion 3.0. NORMAS | 06/05/2010 05
Pag. 1
3.- PSO-SEG-REE-003
Ubicacion de Naturaleza del Cambio Fechadel | N°de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
Todo el Cambio de Nombre del Manual de Gestion | 06/05/2010 03
Documento | Operativo a Manual de Normas y
Procedimientos
3.1- PRO-SEG-REE-003-A
Ubicacion de Naturaleza del Cambio Fechadel | N°de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
Todo el Cambio de Nombre del Manual de Gestion | 06/05/2010 03
Documento | Operativo a Manual de Normas y
Procedimientos
Secc. 3.0. / | Inclusién de toda la Secciéon 3.0. NORMAS | 06/05/2010 03
Pag. 1
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3.2- PRO-SEG-REE-003-B

Ubicacion de | Naturaleza del Cambio Fecha del No de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
Todo el Cambio de Nombre del Manual de Gestion | 06/05/2010 03
Documento | Operativo a Manual de Normas y
Procedimientos
Secc. 3.0. / | Inclusién de toda la Seccidon 3.0. NORMAS | 06/05/2010 03
Pag. 1
3.3- PRO-SEG-REE-003-C
Ubicacion de | Naturaleza del Cambio Fecha del N° de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
Todo el Cambio de Nombre del Manual de Gestion | 06/05/2010 02
Documento | Operativo a Manual de Normas y
Procedimientos
Secc. 3.0. / | Inclusidn de toda la Seccion 3.0. NORMAS | 06/05/2010 02
Pag. 1
3.4- PRO-SEG-REE-003-D
Ubicacion de | Naturaleza del Cambio Fecha del No de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
Todo el Cambio de Nombre del Manual de Gestiéon | 06/05/2010 03
Documento Operativo a Manual de Normas y
Procedimientos
Secc. 3.0. / Inclusidn de toda la Seccion 3.0. NORMAS | 06/05/2010 03
Pag. 1
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3.5- PRO-SEG-REE-003-E

Ubicacion de | Naturaleza del Cambio Fecha del N° de

Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.

Todo el Cambio de Nombre del Manual de Gestién | 06/05/2010 | 03
Documento Operativo a Manual de Normas y

Procedimientos

Secc. 3.0./ Inclusion de toda la Seccion 3.0. NORMAS | 06/05/2010 | 03

Pag. 1
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL MARITI MA DEL CARIBE
SECRETARIA GENERAL
COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL

Catia La Mar, 23 de Marzo de 2010.

ACTA APROBACION DE MODIFICACION DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

Revisado y discutido la inclusion de el cambio en los Proceso y Procedimientos de
la Coordinacion de Registro Estudiantil, que se encuentran descritos posteriormente, y
logrado el consenso de las partes involucradas en el referido proceso, se acuerda
incorporar los mismo en el Manual de Gestion Operativo de la Secretaria General.

Las actualizaciones del Proceso y Procedimiento para ser incorporado es:

1.- PSO-SEG-REE-001

Ubicacion de Naturaleza del Cambio Fechadel | N°de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
Secc. 4.1/ Modificacion de la Seccion 4.1 Entrada 23/03/2010 02
Pag. 1
Secc.5.2/ Modificacion total de la seccion 5.2 23/03/2010 02
Pag. 1
Secc.5.3/ Modificacion total de la seccion 5.3 23/03/2010 02
Pag. 2
Secc.5.0/ Se elimind toda la seccion 5.4 de | 23/03/2010 02
Pag. 2 Transformacion
Secc.6.0/ Inclusion de texto “asignados emitidos | 23/03/2010 02
Pag. 2 por OPSU vy los diferentes convenios”.
Secc.7.0/ Modificacion total de la seccion 7.0 | 23/03/2010 02
Pag. 2 Definiciones.
Secc.9.0/ Modificacion total de la seccion 9.0 | 23/03/2010 02
Pag. 3 Registros.
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1.6- PRO-SEG-REE-001-A
Ubicacion de Naturaleza del Cambio Fechadel | N°de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
Secc. 4.0 / Modificacion de la Seccion 4.0 23/03/2010 03
Pag. 1 Definiciones en Proceso de Ingreso y se
elimino la definicion de Ambientes.
Secc. 5.0/ Se elimind el REG-SEG-REE-001-A 23/03/2010 03
Planilla de Preinscripcidn en Linea.
Secc. 5.0 / Se elimind REG-SEG-REE-023 23/03/2010 03
Listado de bachilleres preinscritos
Secc. 5.0/ Se modifico el contenido del 23/03/2010 03
REG-SEG-REE-035
1.7- PRO-SEG-REE-001-B
Ubicacion de Naturaleza del Cambio Fechadel | N°de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
PRO-SEG-REE- | Modificacion de todo el Procedimiento 23/03/2010 03
001-B PRO-SEG-REE-001-B
2.- PSO-SEG-REE-002
2.1- PRO-SEG-REE-002-A
Ubicacion Naturaleza del Cambio Fechadel | N°de
de Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
Secc. 3.2.1.4/ | Inclusién de Texto: Una vez culminado el | 23/03/2010 04
Pag. 2 lapso de las Inscripciones y no

completado los cupos ofertados por la
Comisién de Ingreso, se abrird un
proceso de Inscripciones Extemporaneas
antes del inicio de clases.
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2.1- PRO-SEG-REE-002-C

Ubicacién Naturaleza del Cambio Fecha del | N° de
de Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
Secc. 6.0/ | Union de Registros REG-SEG-REE-026.A y | 23/03/2010 02
Pag. 3 REG-SEG-REE-026.B
3.- PSO-SEG-REE-003
3.1- PRO-SEG-REE-003-D
Ubicacion de Naturaleza del Cambio Fecha del | N° de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
Secc. 3.1.2/ | Se modifico la frase “se generara un 23/03/2010 02
Pag. 1 listado de posibles candidatos a grado, la
cual es chequeada por la escuela de
Adscripcién” por “las Escuelas chequean y
generan los listados de los posibles
candidatos a grado”.
Anexos Modificacion de la FORMA 019 REE 23/03/2010 02
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL MARITI MA DEL CARIBE

SECRETARIA GENERAL
COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL

Catia La Mar, 29 de Mayo de 2009.

ACTA APROBACION DE MODIFICACION DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

Revisado y discutido la  inclusion de nuevos cambios en los Procesos vy

Procedimientos de la Coordinacién de Registro Estudiantil, que se encuentran descritos

posteriormente, y logrado el consenso de las partes involucradas en los referidos

procesos, se acuerda incorporar los mismo en el Manual de Gestién Operativo de la

Secretaria General.

Las actualizaciones de los Procesos y Procedimientos para ser incorporados son:

1.- COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL.

Ubicacion Naturaleza del Cambio Fechadel | N°de
de Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
Organigrama | Eliminacion en el Organigrama de la 29/05/2009 03
Unidad Técnica de Registro y Control de
Estudios Postgrado.

2.- PSO-SEG-REE-002
2.1- PRO-SEG-REE-002-A

Ubicacion Naturaleza del Cambio Fechadel | N°de

de Cambio Cambio Cambio

Secc./Pag.

Secc. 3.2.4 / | Inclusidon de Seccion 3.2.4.2. 29/05/2009 03
Pag. 2

Secc. 3.2.5/ | Inclusidon de Seccion 3.2.5.2. 29/05/2009 03
Pag. 3

Secc. 3.2.6 / | Eliminacion de toda la Seccién 3.2.6. | 29/05/2009 03
Pag. 3 Estudiantes Reingreso  del  Primer

Semestre, Via Intranet.
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2.2-

PRO-SEG-REE-002-B

Ubicacion de Naturaleza del Cambio Fecha del | N°de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
Secc. 3.1.2/ | Inclusién de Texto “y en la Pagina Web | 29/05/2009 03
Pag. 1 (www.umc.edu.ve)”
Secc. 3.1.5/ | Eliminacién de Texto: “se envia a la | 29/05/2009 03
Pag. 1 coordinacidn de Formacién Integral”
Secc. 3.1.5/ | Inclusidn de Texto “Nautica e Ingenieria” | 29/05/2009 03
Pag. 1
Secc.3.2.1/ | Inclusiébn de Texto “ y el Registro de | 29/05/2009 03
Pag.2 Inscripcidn del Periodo Lectivo en Curso”
Secc.3.2.2/ | Inclusién de Texto “Mddulo de Retiro del | 29/05/2009 03
Pag.2 Sistema Campus A2”
Secc.3.3.1/ | Inclusién de Texto “y si el estudiante se | 29/05/2009 03
Pag.2 encuentra activo para ese momento
debe entregar el Registro de Inscripcion
del Periodo Lectivo en Curso”.
3. - PSO-SEG-REE-003
3.1- PRO-SEG-REE-003-A
Ubicacion de Naturaleza del Cambio Fecha del | N°de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
Secc. 5.0/ | Se elimino el Registro REG-SEG-REE-021 | 29/05/2009 02
Pag. 2 "Libro de Rango y Puesto de Promocién"
Secc. 5.0/ | Se agrego el Registro REG-SEG-REE-029 | 29/05/2009 02
Pag. 2 " Constancia de Egresado".
Secc. 60/ Se elimino la FORMA 024 REE "Posicion y | 29/05/2009 02
Pag. 2 Rango Académico"
Secc. 60/ Se agrego la FORMA 029 REE | 29/05/2009 02
Pag. 2 "Constancia de Egresado"
3.2- PRO-SEG-REE-003-B
Ubicacion de Naturaleza del Cambio Fechadel | N°de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
Secc. 5.0 / | Se agrego el Registro REE-SEG-REE-038 | 29/05/2009 02
Pag. 3
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3.3- PRO-SEG-REE-REE-003-D

Ubicacion de Naturaleza del Cambio Fecha del | N° de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
Secc. 5.0 Se agrego el Registro REG-SEG-REE-039 | 29/05/2009 02
/Péqg. 2

Prof. Orlan

go Quintero
Secretario

eneral.
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL MARITI
SECRETARIA GENERAL
COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL

MA DEL CARIBE

Catia La Mar, 20 de Mayo de 2008.

ACTA APROBACION DE MODIFICACION DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

Revisado y discutido la  inclusion de nuevos cambios en los Procesos vy

Procedimientos de la Coordinacién de Registro Estudiantil, que se encuentran descritos

posteriormente, y logrado el consenso de las partes involucradas en los referidos

procesos, se acuerda incorporar los mismo en el Manual de Gestién Operativo de la

Secretaria General.

Las actualizaciones de los Procesos y Procedimientos para ser incorporados son:
1.- PSO-SEG-REE-001

.1- PRO-SEG-REE-001-A
Ubicacion de Naturaleza del Cambio Fecha del | N°de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
Secc. 3.0/ Inclusion de la letra “0” en el texto de la | 20/05/2008 02
Pag. 1 seccion 3 literal 1; donde dice “y”
agregar “y/o”".
Secc. 6.0 / Inclusion de texto “publicacion para | 20/05/2008 02
Pag. 2 Preinscripciones”
Secc. 6.0/ Se elimind el texto “Aviso de Prensa” y | 20/05/2008 02
Pag. 2 “Planificacion de Jornadas” e
“Invitaciones Directores de planteles de
Educacion Media”.
2.- PSO-SEG-REE-002
Ubicacion de Naturaleza del Cambio Fecha del | N°de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
Secc. 7.0/ Se elimino el REG-SEG-REE-015 Listado | 20/05/2008 02
Pag. 4 General de Estudiantes.
Secc. 7.0/ Inclusion de texto a los Registros REG- | 20/05/2008 02
Pag. 4 SEG-REE-026.A, REG-SEG-REE-026.B,
REG-SEG-REE-008. “Se guarda de
manera digitalizada”.
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2.1- PRO-SEG-REE-PRE-002-A

Ubicacion | Naturaleza del Cambio Fecha del N© de
de Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag. ‘ - N
Secc. 3. 0/ | Inclusion del texto: “esta asignacién de | 20/05/2008 02
Pag. 1 docentes es entregada para la Carga de
_. .. NOtEE del. Piiier corer . L ]
Secc. 3. 0/ Inclusion del texto: “junto con la | 20/05/2008 02
Pag. 1 | Resolucién aprobada por el Consejo
- | Universitario”
Secc. 3.2.7 / | Inclusion de seccion 3.2.7.3 20/05/2008 02
Pag. 4 S . -
2.2~ PRO-SEG-REE-PRE-002-B
Ubicacion de Naturaleza del Cambio | Fecha del N©O de
Cambio | Cambio Cambio
| Secc./Pag. | ) S N NN
Secc. 3.2.2/ Inclusion del texto: “EI Estudiante ha| 20/05/2008 0z
| Pag.2 | Retirado Todo el Semestre” | | |
Secc. 3.3.3/ Inclusidén del texto: “EI Estudiante ha | 20/05/2008 02
Pag. 2 | Retirado Todo el Semestra” - - o
2.3- PRO-SEG-REE-PRE-002-C
Ubicacion de | Naturaleza del Cambio Fecha del N©° de
Cambio | Cambio Cambio
Secc./Pag. | - ) o 4 _LJ
Secc. 6.0/ | Inclusién de texto a los Registros REG-SEG- | 20/05/2008 02
Pag. 3 REE-026.A, REG-SEG-REE-026.B, REG-SEG-
REE-008. oe guarda de manera
B | digitalizada”. [ | D
\\
-

Prof. Arman n:'lii

Coordinador c;%_)

"

Obacion
Brlando Quintero
Secretario General.
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL MARITI MA DEL CARIBE
SECRETARIA GENERAL
COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL

Catia La Mar, 18 de Febrero de 2008.

ACTA APROBACION DE MODIFICACION DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

Revisado y discutido la  inclusion de nuevos cambios en los Procesos vy
Procedimientos de la Coordinacién de Registro Estudiantil, que se encuentran descritos
posteriormente, y logrado el consenso de las partes involucradas en los referidos
procesos, se acuerda incorporar los mismo en el Manual de Gestién Operativo de la
Secretaria General.

Las actualizaciones de los Procesos y Procedimientos para ser incorporados son:
1.- PSO-SEG-REE-001

Ubicacion de Naturaleza del Cambio Fechadel | N°de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
N/A Nuevo Documento Marzo 2006 0
N/A Modificacion total del Proceso de Ingreso | 18/02/2008 01
Secc. 7.0/ Eliminacion de toda la Seccion 7.0 18/02/2008 01
Pag. 2 Anexos.

.2- PRO-SEG-REE-001-A

Ubicacion de Naturaleza del Cambio Fechadel | N°de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
N/A Nuevo Documento Marzo 2006 0
N/A Modificacion de nomenclatura de este | 18/02/2008 01
procedimiento a: PRO-SEG-REE-PRE-
001-A.
Secc. 3.0/ Modificacion de toda la Seccion 3.0. | 18/02/2008 01
Pag. 1 Procedimientos
Secc. 4.0 / Modificacion de toda la Seccion 4.0 18/02/2008 01
Pag. 2 Definiciones.
Secc. 6.0/ Modificacion de toda la Seccion 6.0 18/02/2008 01
Pag. 3 Registros.
Secc. 7.0/ Eliminacion de toda la Seccion 7.0 18/02/2008 01
Pag. 2 Anexos.
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1.3- PRO-SEG-REE-001-B

Ubicacion de Naturaleza del Cambio Fechadel | N°de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
N/A Nuevo Documento Marzo 2006 0
N/A Modificacion de nomenclatura de este | 18/02/2008 01
procedimiento a: PRO-SEG-REE-PRE-
001-B.
Secc. 4.0 / Modificacion de toda la Seccion 4.0 18/02/2008 01
Pag. 2 Definiciones.
Secc. 7.0/ Eliminacion de toda la Seccion 7.0 18/02/2008 01
Pag. 2 Anexos.
.3- PRO-SEG-REE-001-C
Ubicacion de Naturaleza del Cambio Fechadel | N°de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
N/A Nuevo Documento Marzo 2006 0
N/A Modificacion de nomenclatura de este | 18/02/2008 01
procedimiento a: PRO-SEG-REE-PRE-
001-C.
Secc. 3.0/ Modificacion de toda la Seccion 3.2.5. | 18/02/2008 01
Pag. 1
Secc. 4.0/ Modificacion de toda la Seccién 4.0 18/02/2008 01
Pag. 2 Definiciones.
Secc. 6.0/ Modificacion de toda la Seccion 6.0 18/02/2008 01
Pag. 3 Registros.
Secc. 7.0/ Eliminacion de toda la Seccion 7.0 18/02/2008 01
Pag. 3 Anexos.
PRO-SEG-REE- | Unificacion del Procedimiento de 18/02/2008 01
PRE-001-D Publicacion de resultados de admitidos
con el Procedimiento de Aplicacion de
Pruebas
2.- PSO-SEG-REE-002
Ubicacion de Naturaleza del Cambio Fecha del | N°de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
N/A Nuevo Documento Marzo 2006 0
Secc. 4.1/ Inclusion de: 18/02/2008 01
Pag. 1 = Cronograma Académico.
= Listados de Profesores nuevos.
= Asignacién y activacion de claves
para estudiantes y profesores.
Secc. 4.2/ Modificacion de toda la Seccion 4.2 18/02/2008 01
Pag. 2 Transformacion.
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2.- PSO-SEG-REE-002

Ubicacion de Naturaleza del Cambio Fecha del | N°de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
Secc. 4.3/ Inclusion de: 18/02/2008 01
Pag. 2 =  Mddulo Consulta de Estudiantes
(Intranet)
=  Mddulo de Retiro de Unidad (es)
Curricular (es), (Intranet)
=  Modulo de Carga de Calificaciones
(Internet).
Secc. 7.0/ Modificacion de todo el punto 5.0 | 18/02/2008 01
Pag. 4 Registros
2.1- PRO-SEG-REE-002-A
Ubicacion Naturaleza del Cambio Fechadel | N°de
de Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
N/A Nuevo Documento Marzo 2006 0
N/A Modificacion de nomenclatura de este | 18/02/2008 01
procedimiento a: PRO-SEG-REE-PRE-002-
A.
Secc. 1.0 / | Modificacion de toda la Seccion 1.0 18/02/2008 01
Pag. 1 Propdsito.
Secc. 3.0 / | Inclusidon del texto:” luego estas fechas | 18/02/2008 01
Pag. 1 son aprobadas por el Consejo
Universitario”
Secc. 3.1/ | Inclusidn del texto:” Intranet 6 Internet” | 18/02/2008 01
Pag. 1
Secc. 3.2.1 / | Modificacion de toda la Seccion 3.2.1. | 18/02/2008 01
Pag. 2 Estudiantes que ingresan por primera vez
a la universidad nuevo ingreso a carrera.
Secc. 3.2.2 / | Inclusion de toda la Seccién 3.2.2.| 18/02/2008 01
Pag. 2 Estudiantes que ingresan al Programa de
Velero de Preparacién.
Secc. 3.2.3/ | Inclusién de toda la Seccion 3.2.3.| 18/02/2008 01
Pag. 2 Inscripciones Estudiantes Regulares vy
Probatorios.
Secc. 3.2.5/ | Inclusién de toda la Seccion 3.2.5. Via | 18/02/2008 01
Pag. 3 Internet
Secc. 3.2.6 / | Inclusiéon de toda la Seccion 3.2.6.| 18/02/2008 01
Pag. 3 Estudiante Reingreso al Primer Semestre,
Via Intranet.
Secc. 3.2.7 / | Inclusiéon de toda la Seccién 3.2.7.| 18/02/2008 01
Pag. 3 Inscripcion de Pasantias Profesionales.
Secc. 5.0/ | Modificacion de todo el punto 5.0 | 18/02/2008 01
Pag. 4 Registros
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2.1.

PRO-SEG-REE-002-A

Continuacion
Ubicacion Naturaleza del Cambio Fecha del | N°de
de Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
Secc. 6. 0/ | Modificacion de todo el punto 6.0 Anexo 18/02/2008 01
Pag. 4
2.2- PRO-SEG-REE-002-B
Ubicacion de Naturaleza del Cambio Fechadel | N°de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
N/A Nuevo Documento Marzo 2006 0
N/A Modificacion de nombre de este| 18/02/2008 01
procedimiento a: PRO-SEG-REE-PRE-002-B.
Procedimiento de retiro de unidades
curriculares, retiro de semestre y retiro
definitivo de la umc.
N/A Modificacion de nomenclatura del
procedimiento PRO-SEG-REE- PRE-002-B.
Secc. 1.0/ Modificacion de toda la Seccion 1.0 | 18/02/2008 01
Pag. 1 Propdsito.
Secc. 2.0/ Inclusion del texto: “las unidades curriculares | 18/02/2008 01
Pag. 1 inscritas por un estudiante en el periodo
regular que curse”.
Secc. 3.1.2 / | Modificacion de toda la Seccion 3.1.2. 18/02/2008 01
Pag. 1
Secc. 3.1.3/ | Modificacion de toda la Seccion 3.1.3. 18/02/2008 01
Pag. 1
Secc. 3.1.4 / | Modificacion de toda la Seccion 3.1.4. 18/02/2008 01
Pag. 1
Secc. 3.2/ Inclusiéon de toda la Seccidon 3.2. Retiro del | 18/02/2008 01
Pag. 2 Semestre.
Secc. 3.3/ | Inclusion de toda la Seccion 3.3. Retiro de la | 18/02/2008 01
Pag. 2 Universidad.
Secc. 5.0/ Modificacién de todo el punto 5.0 Registros 18/02/2008 01
Pag. 2
Secc. 6. 0/ | Modificacion de todo el punto 6.0 Anexos 18/02/2008 01
Pag. 3
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2.3-

PRO-SEG-REE-002-C

Ubicacion de Naturaleza del Cambio Fechadel | N°de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
N/A Nuevo Documento Marzo 2006 0
N/A Modificacion de nomenclatura del | 18/02/2008 01
procedimiento PRO-SEG-REE- PRE-002-C
Secc. 1.0/P4g.1 | Inclusion de texto: “y profesores” 18/02/2008 01
Secc. 1.0/ Inclusion del texto: “seguimiento de los | 18/02/2008 01
Pag. 1 respaldos realizados periddicamente”.
Secc. 3.0 / | Madificacién de toda la Seccién 3.0. 18/02/2008 01
Pag. 1
Secc. 4.0 / Modificacion de toda la Seccion 4.0.| 18/02/2008 01
Pag. 1 Procedimientos.
Secc. 4.1./ | Modificacion de toda la Seccion 4.1. Moédulo | 18/02/2008 01
Pag. 1 de Carga de Calificaciones.
Secc. 4.2/ | Modificacion de toda la Seccién 4.2. Célculo | 18/02/2008 01
Pag. 2 de Indice Académico.
Secc. 4.3./ | Modificacion de toda la Seccion 4.3.| 18/02/2008 01
Pag. 2 Actualizacion de Datos.
Secc. 7. 0/ | Modificacion de todo el punto 7.0 Anexos 18/02/2008 01
Pag. 3
2.4. PRO-SEG-REE-002-D
Ubicacion de Naturaleza del Cambio Fecha del N° de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
N/A Nuevo Documento Marzo 2006 0
N/A Modificacion de nomenclatura de este | 18/02/2008 01
procedimiento a: PRO-SEG-REE-PRE-002-D.
Secc. 1.0 / P4g. | En el PROPOSITO se agrego la frase “registro | 18/02/2008 01
1 de inscripcidn, opcion de inscripcidon, pensum
de estudios, paquete de programas vy
programas de unidades curriculares”.
Secc. 4.1.5/ | Eliminaciéon de texto: para las constancias de | 18/02/2008 01
Pag. 1 notas se imprimen dos (02) ejemplares uno es
entregado al estudiante y el otro es archivado
por la Coordinacion, para las constancias de
estudios se imprime una solamente que es la
entregada al estudiante.
Secc. 4.1.6 / | Se modifico el texto CampusA2 por Control de | 18/02/2008 01
Pag. 1 Estudios
Secc. 6.0 / Pag. | Modificacion de todo el punto 6.0 Registros 18/02/2008 01
2
Secc. 7.0/ Modificacion de todo el punto 7.0 Anexos 18/02/2008 01
Pag. 2
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3.- PSO-SEG-REE-003

Ubicacion o
de Cambio Naturaleza del Cambio Fecha ¢_1e| N de_:
Cambio Cambio
Secc./Pag
N/A Nuevo Documento 18-02-2008 0
3.1. PRO-SEG-REE-003-A
Ubicacion de Naturaleza del Cambio Fecha del N° de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
N/A Nuevo Documento Marzo 2006 0
N/A Modificacion de nomenclatura de este 18/02/2008 01
procedimiento a: PRO-SEG-REE-PRE-
003-A.
Secc. 2.0/ Modificacion de toda la Seccion 2.0 18/02/2008 01
Pag. 1
Secc. 3.0/ Modificacion de toda la Seccién 3.0 18/02/2008 01
Pag. 1
Secc. 5.0/ Modificacion de toda la Seccion 5.0 18/02/2008 01
Pag. 2
Secc. 6.0 / Modificacion de toda la Seccion 6.0 18/02/2008 01
Pag. 2
ANEXO Se le anexd pestana desprendible como
FORMA 008 constancia de tramitacion de la 18/02/2008 01
REE certificacion académica.
3.2. PRO-SEG-REE-003-B
Ubicacion de Naturaleza del Cambio Fechadel | N°de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
N/A Nuevo Documento Marzo 2006 0
N/A Modificacion de nomenclatura de este | 18/02/2008 01
procedimiento a: PRO-SEG-REE-PRE-003-
B.
Secc. 3.1/ Modificacion de toda la Seccién 3.1 18/02/2008 01
Pag. 1
Secc. 3.2/ Modificacion de toda la Seccion 3.2 18/02/2008 01
Pag. 1
Secc. 5.0/ Actualizacion de los Registros. 18/02/2008 01
Pag. 3
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3.3. PRO-SEG-REE-003-C

Ubicacion de Naturaleza del Cambio Fechadel | N°de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
N/A Nuevo Documento Marzo 2006 0
N/A Modificacion de nomenclatura de este | 18/02/2008 01
procedimiento a: PRO-SEG-REE-PRE-
003-C.
Secc. 3.0/ | Modificacion de toda la Seccién 3.0 18/02/2008 01
Pag. 1
Secc. 5.0/ | Se le dio N° de Registro a Carpeta de | 18/02/2008 01
Pag. 2 Resolucion de Consejo Universitario con
listado de Reingresos
3.4. PRO-SEG-REE-003-D
Ubicacion de Naturaleza del Cambio Fechadel | N°de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
N/A Nuevo Documento Marzo 2006 0
N/A Modificacion de nomenclatura de este | 18/02/2008 01
procedimiento a: PRO-SEG-REE-PRE-003-
D.
Secc. 1.0/ Se agregd administrativas previas 18/02/2008 01
Pag. 1
Secc. 2.0/ Modificacion de toda la Seccién 2.0 18/02/2008 01
Pag. 1
Secc. 3.1/ Modificacion de toda la Seccion 3.1 18/02/2008 01
Pag. 1
Secc. 3.2/ Modificacion de toda la Seccion 3.2 18/02/2008 01
Pag. 2
Secc. 3.3/ Modificacion de toda la Seccion 3.3 18/02/2008 01
Pag. 2
Pag. 2 Se elimind la seccion 3.4 18/02/2008 01
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3.5. PRO-SEG-REE-PRE-003-E

Ubicacion de Naturaleza del Cambio Fecha del | N°de
Cambio Cambio Cambio
__ Secc./Pag.
| N/A Nuevo Documento Marzo 2006 0
N/A Modificacion de nomenclatura de este | 18/02/2008 01
procedimiento a: PRO-SEG-REE-PRE-003-
E
Secc. 3.1.2/ | Los Titulos para ‘“Ingenieros” por | 18/02/2008 01
Pag. 1 "Licenciados”
Secc. 3.1.3/ |Los Titulos para “Ingenieros” por | 18/02/2008 01
Pag. 1 "Especialistas y Magister”
Secc. 3.2.1/ | “Los Titulos para Ingenieros” por “Los | 18/02/2008 01
_Pag. 2 Diplomas para Primeros Oficiales”
Secc. 3.2,2/ | “Los Titulos para Ingenieros” por “Los | 18/02/2008 01
Pag. 2 Diplomas para Capitanes y Jefes de
Maquinas”

Prof. Armandq Sdy ﬁézﬁial_déi'éﬁr :
Courdina;?or de listro Estudiantil |

u.mC {

Prof. Orla ido Quintero
Secretario General
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U.M.C- SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Pag.: 1/4
COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL Fecha: 02/07/2014
INGRESO Cambio: 06

PSO-SEG-REE-001

I
PSO-SEG-REE-001

1.0. PROPOSITO:

Instrumentar el ingreso de nuevos estudiantes a la Universidad Maritima del Caribe.

2.0. ALCANCE:

Esta dirigido a /a captacion y al ingreso de estudiantes conformados por poblacion
flotante y de alumnos del ultimo afio del ciclo medio diversificado.

3.0. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

Autoridad ejercida por la Comisidon de Ingreso y responsabilidad de la Coordinacién de
Registro estudiantil.

4.0. DESCRIPCION DEL PROCESO:
4.1. ENTRADA:

1 Lineamientos de Comisidn de ingreso.

Modalidad de Ingreso.

3 Estudiantes asignados por OPSU. Bachilleres no asignados a ninguna institucion
de Educacion Universitaria y alumnos del ultimo afo del Ciclo Medio Diversificado.

4 Estudiantes asignados a través de los convenios entre Instituciones y la
Universidad Maritima del Caribe.

N

5.0. TRANSFORMACION:

5.1. La Coordinacion de Registro Estudiantil (REE) recibe los lineamientos emanados de
la Comisidn de Ingreso, referente a la disponibilidad de cupo y modalidad de
ingreso.

5.2. Con la informacion unificada la coordinacion de REE, planifica el proceso de
Ingreso, elaborando el cronograma respectivo en funcion de los asignados por
OPSU, por los convenios respectivos y los que ingresan por bachilleres no
asignados, segun lineamientos del Ministerio de Educacion Superior.
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U.M.C- SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Pag.: 244
COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL Fecha: 02/0a7g/;2014
INGRESO Cambio: 06

PSO-SEG-REE-001

PSO-SEG-REE-001

6.0. SALIDA:

» Resultados del proceso de ingreso, a través de listados de asignados emitidos por
OPSU, por los convenios respectivos y los que ingresan por bachilleres no
asignados, segun lineamientos del Ministerio de Educacion Superior.

7.0 DEFINICIONES:

Proceso de Ingreso: Serie de caracteristica que debe poseer el alumno nuevo ingreso en
cuanto a conocimientos, habilidades, actitudes y condiciones para cursar y culminar con
éxito los estudios iniciados en la carrera seleccionada.

8.0 REFERENCIAS:

> Manual de la Gestién de Calidad MAN-REC-SGC-001

> Manual de Gestion Operativo de Calidad MAN-SEG-001

» Reglamentos Internos.

9.0 REGISTROS:

Los registros generados en este procedimiento seran archivados de la siguiente manera:
> REG-SEG-REE-035 Control de Visitas a Liceos y Eventos OPSU.

> REG-SEG-REE-040 Listados de Asignacion Emitidos por OPSU (digital)
Solicitudes Recibidas por Convenios.
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U.M.C- SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL

INGRESO

Pag.: 3/4

Fecha: 02/07/2014
Cambio: 06
PSO-SEG-REE-001

10.0. REGISTRO DE CAMBIOS:

PSO-SEG-REE-001

Ubicacion de Naturaleza del Cambio Fechadel | N°de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
N/A Nuevo Documento Marzo 2006 0
N/A Modificacion total del Proceso de Ingreso 18/02/2008 01
Secc. 7.0 / Eliminacion de toda la Seccién 7.0 Anexos. 18/02/2008 01
Pag. 2
Secc. 4.1/ Modificacion de la Seccién 4.1 Entrada 23/03/2010 02
Pag. 1
Secc.5.2/ Modificacion total de la seccion 5.2 23/03/2010 02
Pag. 1
Secc.5.3/ Modificacion total de la seccion 5.3 23/03/2010 02
Pag. 2
Secc.5.0/ Se elimnd toda la seccion 5.4 de | 23/03/2010 02
Pag. 2 Transformacion
Secc.6.0/ Inclusion de texto “asignados emitidos por | 23/03/2010 02
Pag. 2 OPSU vy los diferentes convenios”.
Secc.7.0/ Modificacion total de la seccion 7.0 | 23/03/2010 02
Pag. 2 Definiciones.
Secc.9.0/ Modificacion total de la seccion 9.0 Registros. | 23/03/2010 02
Pag. 3
Todo el Cambio de Nombre del Manual de Gestion 06/05/2010 03
Documento Operativo a Manual de Normas y
Procedimientos
Secc.4.1/ Se elimind “evaluacion de criterios especiales | 06/05/2010 03
Pag. 1 de ingreso para la carrera de Ingenieria
Maritima.
Secc. 4.1/ Se elimind la palabra “RUSNIEU” 27/09/2011 04
Numeral 3.
Pag. 1
Secc. 5/ Numeral | Se eliminé la palabra “RUSNIEU” 27/09/2011 04
5.2. Pag. 1
Todo el Se elimino PRO-SEG-REE-001-A 06/05/2013 05
Documento
Secc. 2.0/ Se modificd “a la captacion de potenciales” | 10/06/2013 05
Pag. 1 por “al ingreso de”
Secc.9/ Se elimind el REG-SEG-REE-035 10/06/2013 05
Pag. 2
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COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL rocha: oo 4
INGRESO " Cambio: 06

PSO-SEG-REE-001
e

PSO-SEG-REE-001

11.0. REGISTRO DE CAMBIOS:

Ubicacion de Naturaleza del Cambio Fecha del N° de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
Todo el Se incluyo PRO-SEG-REE-001-A, cumpliendo 02/07/2014 06
Documento Directrices del Secretario General.
Secc.2.0/ Inclusion de texto “a la captacion y al ingreso | 02/07/2014 06
Pag. 1 de”.
Secc.9.0/ Se incluyo el REG-SEG-REE-035 02/07/2014 06
Pag. 2
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U.M.C- SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
]

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Pég.: 1/3
: COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL Fecha: gg/gggoég
CAPTACION DE NUEVOS ESTUDIANTES PSO-SEG-REE-001

PRO-SEG-REE-001-A
e

PSO-SEG-REE-001
PRO-SEG-REE-001-A

1.0 PROPOSITO:

El propdsito de este procedimiento es establecer las pautas para la captacion de nuevos
estudiantes a la Universidad Maritima del Caribe.

2.0 ALCANCE:

Este procedimiento se aplica a todas las actividades de captacidn y promocion del Proceso
de Ingreso para Pregrado que se realiza a través de la Secretaria General por la
Coordinacion de Registro Estudiantil, Unidad de Ingreso de esta Casa de Estudio.

3.0 NORMAS:

> La Unidad Técnica de Ingreso realiza la captacion de Estudiantes segin lo
establecido en el Manual de Normas y Procedimientos de Registro Estudiantil.

4.0 PROCEDIMIENTOS:

4.1. Se planifican jornadas informativas a los planteles educativos del Estado Vargas, en
funcion a la disponibilidad de cupos para el afo lectivo que corresponda.

4.2. Se invitan a las Escuelas a participar y promover sus programas académicos en estas
jornadas.

4.3. Las jornadas podran ser sustituidas por eventos denominados “Jornada de
Oportunidades de Estudios a la Educacién Superior” promovidos por OPSU, ya que las
mismas abarcan un mayor nimero promocional de planteles educativos tanto regionales
como nacionales.

5.0 DEFINICIONES:
Proceso de Ingreso: Serie de caracteristicas que debe poseer el alumno nuevo ingreso en

cuanto a conocimientos, habilidades, actitudes y condiciones para cursar y culminar con
éxito los estudios iniciados en la carrera seleccionada.

Manual de Normas y Procedimientos/Registro Estudian




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

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Fecha: 0203000
COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL Cambio: 06
CAPTACION DE NUEVOS ESTUDIANTES PSO-SEG-REE-001

PRO-SEG-REE-001-A
_________________________________________________________________________________________________________________________________|]

PSO-SEG-REE-001

PRO-SEG-REE-001-A

Promocion y Captacion: Campaina que se realiza en cierta época del afio, con la
finalidad de atraer potenciales estudiantes a la universidad, y dar a conocer tanto la
institucion, las carreras, como los beneficios que recibe el estudiantado Umecista.

Ambientes: Espacios habilitados para la aplicacion de la pruebas, estas pueden ser:
aulas, canchas, piscinas, campos de: atletismo, futbol, béisbol, casinos, patio de
rectorado, comedor, auditorio, vestidores, entre otros.
6.0 REFERENCIAS:

> Manual de la Gestién de Calidad MAN-REC-SGC-001

> Manual de Gestion Operativo MAN--SEG-001

» Reglamentos Internos.
7.0 REGISTROS:
Los registros generados en este procedimiento seran archivados:

> REG-SEG-REE-035 Control de visita a los liceos y Eventos OPSU.

8.0. REGISTROS DE CAMBIOS:

Ubicacion de Naturaleza del Cambio Fechadel | N°de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
N/A Nuevo Documento Marzo 2006 0
Secc. 3.0/ Modificacion de toda la Seccion 3.0. | 18/02/2008 01
Pag. 1 Procedimientos
Secc. 4.0 / Modificacion de toda la Seccion 4.0 18/02/2008 01
Pag. 2 Definiciones.
Secc. 6.0/ |Modificacion de toda la Seccion 6.0 18/02/2008 01
Pag. 3 Registros.
Secc. 7.0/ Eliminacion de toda la Seccion 7.0 18/02/2008 01
Pag. 2 Anexos.
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U.M.C- SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL
CAPTACION DE NUEVO SESTUDIANTES

Pag.: 3/3

Fecha: 02/07/2014

Cambio: 06
PSO-SEG-REE-001

PRO-SEG-REE-001-A

PSO-SEG-REE-001
PRO-SEG-REE-001-A

8.0. REGISTROS DE CAMBIOS:
Ubicacion de Naturaleza del Cambio Fecha del N©° de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
Secc. 3.0/ Inclusién de la letra “0” en el texto de la | 20/05/2008 02
Pag. 1 seccion 3 literal 1; donde dice “y”
agregar “y/o”".
Secc. 6.0 / Inclusion de texto “publicacion para | 20/05/2008 02
Pag. 2 Preinscripciones”
Secc. 6.0/ Se elimind el texto “Aviso de Prensa” y | 20/05/2008 02
Pag. 2 “Planificacion de Jornadas” e
“Invitaciones Directores de planteles de
Educacion Media”.
Secc. 4.0 / Modificacién de la Seccion 4.0 23/03/2010 03
Pag. 1 Definiciones en Proceso de Ingreso y se
elimino la definicion de Ambientes.
Secc. 5.0/ Se elimind el REG-SEG-REE-001-A 23/03/2010 03
Planilla de Preinscripcion en Linea.
Secc. 5.0/ Se elimind REG-SEG-REE-023 23/03/2010 03
Listado de bachilleres preinscritos
Secc. 5.0/ Se modificd el contenido del 23/03/2010 03
REG-SEG-REE-035
Todo el Cambio de Nombre del Manual de 06/05/2010 04
Documento Gestion Operativo a Manual de Normas y
Procedimientos
Secc. 3.0 / Inclusion de toda la Seccion 3.0. | 06/05/2010 04
Pag. 1 NORMAS.
Todo el Se elimino PRO-SEG-REE-001-A 06/05/2013 05
Documento
Todo el Se incluyo PRO-SEG-REE-001-A, | 02/07/2014 06
Documento cumpliendo Directrices del Secretario
General.
Secc.7.0/ Se incluyo el REG-SEG-REE-035 02/07/2014 06
Pag. 2
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Fecha: 02/07/2014

i COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL Cambio: 07
INGRESO DE NUEVOS ESTUDIANTES RO SR 00

PSO-SEG-REE-001
PRO-SEG-REE-001-B

1.0 PROPOSITO:

El propdsito de este procedimiento es el ingreso de nuevos estudiantes a la Universidad
Maritima del Caribe.

2.0 ALCANCE:

Este procedimiento se aplica a aquellos estudiantes que desean ingresar a la Universidad
Maritima del Caribe.

3.0 NORMAS:
> La Unidad Técnica de Ingreso aplica el ingreso de Nuevos Estudiantes segin lo
establecido en el Manual de Normas y Procedimientos de Registro Estudiantil,
siguiendo las Politicas de Estado a través de la asignacion de estudiantes por OPSU
y los convenios establecidos entra la UMC y las diferentes Instituciones (UMC-
FUNDAYACUCHO; UMC-FLASA)
4.0 PROCEDIMIENTOS:

4.1 Ingreso por OPSU a través del Sistema Nacional de Ingreso.

4.2. Se revisa el listado de asignados, considerada la cantidad de cupos disponibles por
carrera segun Comision de Ingreso.

4.3. Se publica el cronograma de Inscripciones a través de la pagina web
(www.umc.edu.ve ).

4.4. Los cupos de Nuevos Ingresos estan conformados por los bachilleres que aprobaron
el Velero de Preparacion en el semestre anterior. En el caso que dichos cupos no se
completen se procedera de la siguiente manera:

4.4.1. Se llamaran por orden de mérito de asignaciéon OPSU a la carrera respectiva,
primero a los del primer periodo y luego a los del segundo.

4.4.2.- En caso de ser necesario, posteriormente se tomaran en consideracion los

bachilleres del Listado de Cola, proporcionado por OPSU, para completar los cupos
requeridos.
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PSO-SEG-REE-001
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4.4.3.- Si por algun motivo la proyeccion de los cupos no se logra, se tomara en cuenta
la poblacién flotante que se registre por la pagina web de la Universidad Maritima del
Caribe.

4.5. Ingreso por Convenios.

4.5.1 Se reciben las solicitudes de ingreso provenientes de los convenios entre diferentes
Instituciones y la Universidad Maritima del Caribe.

4.5.2 Se procede segln lo establecido en los numerales 4.3
5.0 DEFINICIONES:
Proceso de Ingreso: Serie de caracteristica que debe poseer el alumno nuevo ingreso en

cuanto a conocimientos, habilidades, actitudes y condiciones para cursar y culminar con
éxito los estudios iniciados en la carrera seleccionada.

6.0 REFERENCIAS:
> Manual de la Gestién de Calidad MAN-REC-SGC-001
> Manual de Gestion Operativo MAN-SEG-001
» Reglamentos Internos.

7.0 REGISTROS:

Los registros generados en este procedimiento seran archivados en:

> REG-SEG-REE-040 Listados de asignacion emitidos por OPSU
(digital). Solicitudes recibidas por convenios.
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Fecha: 02/07/2014
Cambio: 07
PSO-SEG-REE-001
PRO-SEG-REE-001-A

PSO-SEG-REE-001
PRO-SEG-REE-001-B

8.0. REGISTRO DE CAMBIOS:
Ubicacion de Naturaleza del Cambio Fecha del | N°de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
N/A Nuevo Documento Marzo 2006 0
Secc. 3.0/ Modificacion de toda la Seccion 3.0. | 18/02/2008 01
Pag. 1 Procedimientos
Secc. 4.0 / Modificacion de toda la Seccién 4.0 18/02/2008 01
Pag. 2 Definiciones.
Secc. 6.0/ Modificacion de toda la Seccién 6.0 18/02/2008 01
Pag. 3 Registros.
Secc. 7.0/ Eliminacion de toda la Seccion 7.0 18/02/2008 01
Pag. 2 Anexos.
Secc. 3.0/ Inclusion de la letra “o” en el texto de la | 20/05/2008 02
Pag. 1 seccion 3 literal 1; donde dice “y”
agregar “y/o”".
Secc. 6.0 / Inclusion de texto “publicacion para | 20/05/2008 02
Pag. 2 Preinscripciones”
Secc. 6.0 / Se elimind el texto “Aviso de Prensa” y | 20/05/2008 02
Pag. 2 “Planificacion de Jornadas” e
“Invitaciones Directores de planteles de
Educacién Media”.
PRO-SEG-REE- | Modificacion de todo el Procedimiento 23/03/2010 03
001-B PRO-SEG-REE-001-B
Todo el Cambio de Nombre del Manual de 06/05/2010 04
Documento Gestion Operativo a Manual de Normas y
Procedimientos
Secc. 3.0/ Inclusion de toda la Seccion 3.0. | 06/05/2010 04
Pag. 1 NORMAS
Secc. 4.0 Se elimind la palabra “"RUSNIEU” 27/09/2011 05
Numeral 4.1 /
Pag. 1
Secc. 4.4 Modificacion de toda la Seccion 4.4 27/09/2011 05
Numeral 4.1 /
Pag. 1
Secc.7.0/ Se elimind el REG-SEG-REE-035 10/06/2013 06
Pag. 2
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Catia La Mar, Julio de 2014.
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- COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL " Cambio: 06

REGISTRO ESTUDIANTIL PSO-SEG-REE-002

PSO-SEG-REE-002

1.0 PROPOSITO:

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, emisién de solicitudes
de certificaciones académicas, actas de evaluacion final y control de la data académica. La
herramienta administrativa que permite llevar automatizadamente todos los
procedimientos es el Sistema Control de Estudio.

2.0 ALCANCE:

Este proceso se aplica a todos los procedimientos administrativos y académicos para el
control de los datos académicos del estudiantado, asi como a todas las actas de
evaluacion final de los diferentes programas de formacion.

3.0. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

Este procedimiento se aplica a todas las Inscripciones de pregrado que se realiza a través
de la Secretaria General por la Unidad Técnica de Registro Estudiantil (UTRE), ), adscrita
a la Coordinacién de Registro Estudiantil de esta Casa de Estudio.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCESO:
4.1. ENTRADA:

= Listados de Ingreso a Carrera

» Listado de Velero de Preparacion

= Listado de Reingreso

= Calendario Universitario.

= Actas de Notas Finales

» Listado de Indices Académicos

= Oferta Académica ( horarios, cupos, asignacion de docentes)
= Solicitudes Particulares (autorizadas por escuelas)

= Solicitudes Generales (Apertura de Nuevas Secciones)

» Calendario Académico.

= Listados de Profesores nuevos.

= Asignacién y activacion de claves para estudiantes y profesores.
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4.2 TRANSFORMACION:

4.2.1. Se establecen los lineamientos y pautas para la Inscripcion 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 informacion en el sistema correspondiente a través de la
UTRE.

4.2.2. Se establecen 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 informacion en el sistema correspondiente a través de la Unidad Técnica de Registro
Estudiantil (UTRE).

4.2.3. Apoyar todas las gestiones académicas, relacionadas con carga de calificaciones,
actualizacion de datos del estudiante y profesores, calculo de indice académico,
mantenimiento de toda la data académica y seguimiento de los respaldos realizados
periddicamente.

4.2.4. Se establecen las pautas para 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).

4.2.5. Se establecen las pautas y lineamientos necesarios para el resguardo de las actas
de evaluacion final en formato digital.

4.3 SALIDA:

= Registro de Inscripcion

= Reporte de Retiro de Unidad Curricular

= Listados Generales por Carrera y Sede

= Matricula Estudiantil

= Proyecciones

= Opciones de Inscripcion

= Listado de Extranjeros

» Listados de Estudiantes por Mencion

= Listados de Estudiantes en Pasantias

» Constancias de Estudios

= Constancias de Notas

* Mddulo Consulta de Estudiantes (Intranet)

= Mddulo de Retiro de Unidad (es) Curricular (es), (Intranet)

* Mddulo de Carga de Calificaciones (Internet)

= Acta de Evaluacion Final en Formato Digital (Unidad de Almacenamiento
Masivo)
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5.0 DEFINICIONES:

5.1. REINGRESO: estatus en donde el estudiante solicita el ingreso o incorporacién a
esta casa de estudio.

5.2. PROYECCIONES: es un reporte que representa una vision general y detallada del
rendimiento apadémico de estudiante por carrera, edad y sexo.

5.3. OPCION DE INSCRIPCION: es un reporte en donde se observa el historial
académico de cada estudiante y ademas las posibles asignaturas que el estudiante puede
inscribir en el periodo lectivo correspondiente.

5.4. OFERTA ACADEMICA: es un modulo del sistema Campus A2 que permite cargar
los horarios, asignacion de profesores, cupos y aulas correspondiente el periodo lectivo en
Curso.

5.5. INDICE ACADEMICO ACUMULADO: es el criterio mediante el cual se registra el
redimiendo obtenido por el estudiante en los estudios y constituye el valor ponderado de
las calificaciones obtenidas en todas las asignaturas cursadas desde su ingreso a la
universidad. ]

5.6. INDICE ACADEMICO PONDERADO: registra el rendimiento obtenido en los
estudios realizados en un periodo y corresponde al valor ponderado de las calificaciones
obtenidas por el estudiante en todas las asignaturas cursadas en el periodo.

5.7. SOLICITUD (ES) PARTICULAR (ES): es una planilla personalizada en donde el
estudiante realiza una peticion para: Cambio de asignatura o inscripcion de una
asignatura.

5.8. SOLICITUD (ES) GENERAL(ES): documentd en donde un grupo de estudiantes
solicitan la apertura de una asignatura. Esta solicitud es aprobada por la escuela con la
asignacion de horario y profesor.

5.9. RECORD ACADEMICO: relacion de asignaturas cursadas, con sus periodos
correspondiente y sus respectivas calificaciones, lo que permite determinar el historico o
trayectoria académica del estudiante

5.10. ESTUDIANTES REGULARES: Poblacion general estudiantil de la universidad, cuyo
indice académico es igual o superior a doce.

5.11. VELERO DE PREPARACION: Es un curso que cubre un conjunto de objetivos
especificos por areas del conocimiento, que tiene por finalidad nivelar los conocimientos
basicos del bachiller, para que enfrente con menor dificultad las exigencias académicas del
nivel basico de la universidad.

5.12. Actas de Evaluacion Final (digital): Lista de estudiantes identificados por
apellidos, nombre y cedula de identidad que contiene las calificaciones de cada uno de los
cortes y la calificacién definitiva, las cuales son digitalizadas y guardadas en un disco duro
externo.
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6.0 REFERENCIAS:
> Manual de la Gestidn de Calidad MAN-REC-SGC-001
» Reglamentos Internos.
» PRO-SEG-REE-002-A INSCRIPCIONES PREGRADO
» PRO-SEG-REE-002-B RETIRO DE UNIDADES CURRICULARES,
RETIRO DE SEMESTRE Y  RETIRO
DEFINITIVO DE LA UMC.

» PRO-SEG-REE-002-C PERMANENCIA, REGISTRO Y CONTROL DE
LA DATA ACADEMICA.

» PRO-SEG-REE-002-D SOLICITUD Y ELABORACION DE
CERTIFICACIONES.

» PRO-SEG-REE-002-E CARGA DE CALIFICACIONES ESPECIALES.

» PRO-SEG-REE-002-F ENVIO DEL USUARIO Y CONTRASENA VIA
CORREOQ ELECTRONICO A ESTUDIANTES.

» PRO-SEG-REE-002-G DESCARGA DE DOCUMENTOS ACADEMICOS
DESDE LA PAGINA WEB. )

» PRO-SEG-REE-002-H DIGITALIZACION DE ACTAS DE EVALUACION
FINAL.

7.0 REGISTROS:

Los registros generados en este procedimiento seran archivados digitalmente en la base
de datos del Sistema de Control de Estudio:

> REG-SEG-REE-002 Registro de Inscripcion.

> REG-SEG-REE-025 Opcidén de Inscripcién

» REG-SEG-REE-007 Constancia de Estudio

» REG-SEG-REE-006 Constancia de Notas

Los registros generados en este procedimiento seran archivados en:

» REG-SEG-REE-026.AB Listado General de Indices Académicos Ponderado
Acumulado y Ponderado Parcial. Se guarda de manera
digitalizada.

» REG-SEG-REE-008 Reporte de Retiro de Unidad Curricular. Se
Guarda de manera digitalizada.

» REG-SEG-REE-035 Control de visita a los liceos y Eventos OPSU.

» REG-SEG-REE-041 Reporte de Seguridad Histdrico Materias Cursadas
Guarda en Fisico.

» REG-SEG-REE-042 Reporte de Usuario y Contrasefia del Estudiante.
Se Guarda de manera Digitalizada.

» REG-SEG-REE-043 Cambios Realizados por el Usuario del Secretario

General en Mantenimiento o Historico.
Se Guarda de manera Digitalizada.
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> REG-SEG-REE-044

» REG-SEG-REE-045

Actas de Evaluacion Final.

PSO-SEG-REE-002

Se Guarda de manera Digitalizada.

Reporte de Digitalizacion Actas de Evaluacion Final.

8.0 REGISTRO DE CAMBIOS:
Ubicacion de Naturaleza del Cambio Fechadel | N°de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
N/A Nuevo Documento Marzo 2006 0
Secc. 4.1/ Inclusién de: 18/02/2008 01
Pag. 1 = Cronograma Académico.
= Listados de Profesores nuevos.
» Asignacién y activaciéon de claves
para estudiantes y profesores.
Secc. 4.2 / Modificacién de toda la Seccién 4.2 18/02/2008 01
Pag. 2 Transformacion.
Secc. 4.3/ Inclusién de: 18/02/2008 01
Pag. 2 =  Mddulo Consulta de Estudiantes
(Intranet)
=  Mddulo de Retiro de Unidad (es)
Curricular (es), (Intranet)
=  Mddulo de Carga de Calificaciones
(Internet).
Secc. 7.0/ Modificacion de todo el punto 5.0 | 18/02/2008 01
Pag. 4 Registros
Secc. 7.0/ Se elimino el REG-SEG-REE-015 Listado | 20/05/2008 02
Pag. 4 General de Estudiantes.
Secc. 7.0/ Inclusiéon de texto a los Registros REG- | 20/05/2008 02
Pag. 4 SEG-REE-026.A, REG-SEG-REE-026.B,
REG-SEG-REE-008. "“Se guarda de
manera digitalizada”.
Secc. 7.0/ Se unifico los Registros REG-SEG-REE- | 23/03/2010 03
Pag. 5 026.A, REG-SEG-REE-026.B, creando el

REG-SEG-REE-026.AB.

Manual de Normas y Procedimientos/Registro Estudian




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

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL

REGISTRO ESTUDIANTIL

Pag.: 6/7

Fecha: 02/07/2014
Cambio: 06
PSO-SEG-REE-002

p izt S

PSO-SEG-REE-002

8.0 REGISTRO DE CAMBIOS:
Ubicacion de Naturaleza del Cambio Fechadel | N°de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
Todo el Cambio de Nombre del Manual de 06/05/2010 04
Documento Gestion Operativo a Manual de Normas y
Procedimientos
Secc. 6.0 Se agrego: 10/06/2013 05
Pag.4 - PRO-SEG-REE-002-E
CARGA DE CALIFICACIONES
ESPECIALES.
- PRO-SEG-REE-002-F B
ENVIO DEL USUARIO Y CONTRASENA
VIA CORREO ELECTRONICO A
ESTUDIANTES.
- PRO-SEG-REE-002-G
DESCARGA DE DOCUMENTOS
ACADEMICOS DESDE LA PAGINA WEB.
Secc.7 .0 - REG-SEG-REE-041 Reporte de | 10/06/2013 05
Pag.4 Seguridad Histdrico Materias Cursadas
Se Guarda en Fisico.
- REG-SEG-REE-042 Reporte de
Usuario y Contrasefia del Estudiante.
Se Guarda de manera Digitalizada.
- REG-SEG-REE-043 Cambios
Realizados por el Usuario del Secretario
General en Mantenimiento o Histdrico.
Se Guarda de manera Digitalizada.
Secc.1.0/ Se incluyo el texto “ actas de evaluaciéon | 02/07/2014 06
Pag. 1 final”
Secc.2.0/ Se incluyo el texto “ asi como a todas las | 02/07/2014 06
Pag.1 actas de evaluacion final de los
diferentes programas de formacion”
Secc.4.2.5/ Se incluyo la clausula 4.2.5 02/07/2014 06
Pag.2
Secc.4.3/ Se Modifico la Seccion 4.3 Salida 02/07/2014 06
Pag.2
Secc.5.0/ Se incluyo la Clausula 5.1.2. 02/07/2014 06
Pag.3
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8.0. REGISTRO DE CAMBIOS:

PSO-SEG-REE-002

Ubicacion de Naturaleza del Cambio Fechadel | N°de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
Secc.6.0/ Se incluyo PRO-SEG-REE-002-H 02/07/2014 06
Pag.4 DIGITALIZACION DE ACTAS DE
EVALUACION FINAL.
Secc.7.0/ Se incluyo REG-SEG-REE-035 02/07/2014 06
Pag.4 Control de visita a los liceos y
Eventos OPSU.
Secc.7.0/ Se incluyo REG-SEG-REE-044 02/07/2014 06
Pag.5 Actas de Evaluacion Final.
Secc.7.0/ Se incluyo REG-SEG-REE-045 02/07/2014 06
Pag.5 Reporte de Digitalizacion de Actas

de Evaluacion Final.
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1.0. PROPOSITO:

Establecer los lineamientos y pautas para la Inscripcion 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 informacion en el sistema correspondiente a través de la UTRE.

2.0. ALCANCE:

Se aplica a todas las Inscripciones de pregrado que se realiza a través de la Secretaria
General por la Unidad Técnica de Registro Estudiantil (UTRE), adscrita a la Coordinacién
de Registro Estudiantil de esta Casa de Estudio.

3.0. NORMAS:

> La UTRE realiza las Inscripciones de los Alumnos Regulares de estd Casa de
Estudios segin Cronograma de Inscripcion (ordenado por Indice Académico de
mayor a menor), establecido por la Coordinacion de Registro Estudiantil como lo
establece el Manual de Normas y Procedimientos de Registro Estudiantil.

> La UTRE realiza las Inscripciones de los Cursos Intensivos segin el Reglamento
vigente para el momento.

> La UTRE realiza la ejecuciéon de los estudios de los estudiantes con Condicién
Regular, tal como lo establece el Reglamento Estudiantil en los Articulos 51 y 84.

> La UTRE realiza la ejecucion de los estudios de los estudiantes con Condicién
Probatorio, tal como lo establece el Reglamento Estudiantil en los Articulos 85.

4.0. PROCEDIMIENTOS:

Las fechas de inscripciones de pregrado son acordadas con el Director de Gestion
Docente y los Directores de Escuelas, luego estas fechas son aprobadas por el Consejo
Universitario. Las Escuelas deben informar a la coordinacién sobre la oferta académica del
semestre, con asignacién de aula, de profesores (esta asignacién de docentes es
entregada para la Carga de Notas del Primer Corte) y disponibilidad de cupos por unidades
curriculares. En caso de haber un cambio en el Pensum ya sea de nombre de la unidad
curricular, prelacion, unidades de crédito o reubicacion de las unidades curriculares en el
plan de estudio las Escuelas deben notificar por escrito a la coordinacién en un tiempo
prudencial junto con la Resolucion aprobada por el Consejo Universitario, antes del
proceso de inscripciones para poder realizar los ajustes en el sistema de control estudio.
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4.1.1. En la Unidad Técnica de Registro Estudiantil (UTRE) se verifica si el estudiante
cumple con los requerimientos para el proceso de inscripcion. En relacion a ello se
establecen unas modalidades de inscripcion (Intranet 6 Internet) segun el perfil del
estudiante. A continuacion la explicacion de cada uno de ello.

4.2.1. Estudiantes que ingresan por primera vez a la Universidad Nuevo
Ingreso a Carrera:

4.2.1.1. El aspirante una vez que haya entregado los requisitos completos de inscripcién,
debe dirigirse a las areas asignadas y asistidos por el personal de UTRE actualizaran los
datos personales en el Sistema Control de Estudios.

4.2.1.2. Al aspirante una vez que se le haya actualizado los datos por el personal de
UTRE se ingresaran al Mdédulo de Inscripciones para formalizar su inscripcién.

4.2.1.3. Luego de haber registrado su Inscripcién, el personal de UTRE debe imprimir
como comprobante el Registro de Inscripcion, quedando dicho registro en forma digital
en la base de datos de nuestro sistema en la FORMA 006 REE.

4.2.1.4. Una vez culminado el lapso de las Inscripciones y no completado los cupos
ofertados por la Comisiébn de Ingreso, se abrird un proceso de Inscripciones
Extemporaneas antes del inicio de clases.

4.2.2. Estudiantes que Ingresan al Programa de Velero de Preparacion:

4.2.2.1. Una vez que el estudiante sea asignado al Programa de Velero de Preparacion
debe dirigirse a las areas asignadas.

4.2.2.2, El aspirante una vez que haya entregado los requisitos completos de inscripcion,
debe dirigirse a las areas asignadas y asistidos por el personal de UTRE actualizaran los
datos personales en el Sistema Control de Estudios.

4.2.2.3. Al aspirante una vez que se le haya actualizado los datos por el personal de
UTRE se ingresaran al Mddulo de Inscripciones para formalizar su inscripcion.

4.2.2.4. Luego de haber registrado su Inscripcién, el personal de UTRE debe imprimir

como comprobante el Registro de Inscripcion, quedando dicho registro en forma digital
en la base de datos de nuestro sistema en la FORMA 006 REE.
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4.2.2.5. Una vez culminado el lapso de las Inscripciones y no completado los cupos
ofertados por la Comisiébn de Ingreso, se abrira un proceso de Inscripciones
Extemporaneas antes del inicio de clases.

4.2.3. Inscripciones Estudiantes Regulares y Probatorio (Carreras Largas):

4.2.3.1. La inscripcidon se realiza de acuerdo a sus indices académicos, para ello se
establece unos dias y horarios de inscripcidn. El sistema automatizado de inscripciones,
bien sea por Internet & Intranet previamente establecido estara parametrizado para
permitir el acceso a los estudiantes segun el Cronograma de inscripcion.

4.2.4. Inscripciones Estudiantes T.S.U. Acuatico (Carrera Corta):

4.2.4.1. La Inscripcidon se realiza de acuerdo a las fechas pautadas por el Calendario
Académico, solo con la validacion de Prelaciones.

4.2.5. Via Intranet:

4.2.5.1. Los estudiantes de carreras largas se inscriben, de acuerdo a sus indices
académicos segun el cronograma de inscripcion, los regulares y reingresos regulares se
inscriben antes que los estudiantes en condicion probatoria y reingreso probatorio.

4.2.5.2. Los estudiantes de T.S.U. Acuatico (Carrera Corta), se inscriben de acuerdo a las
fechas pautadas por el Calendario Académico, solo con la validacién de Prelaciones.

4.2.5.3. Los estudiantes Reingreso al primer Semestre, se inscriben el Primer dia de las
Inscripciones segun el Cronograma establecido.

4.2.5.4. Estos estudiantes regulares se dirigen a las areas asignadas segln su indice
académico y su opcidon de horario. Los estudiantes previamente con la asistencia del
personal de UTRE proceden a realizar su inscripcion Via Intranet en el Sistema Control de
Estudios, médulo de Inscripcion.

4.2.5.5. El moédulo de Inscripcién valida choques de horarios, cupos, indices segun
cronograma, prelaciones y unidades de crédito a cursar como lo establece el Reglamento
Estudiantil, en caso de exceder el numero de unidades de créditos debe solicitar
autorizacion al Director de Escuela (s6lo aplica para los estudiantes regulares).

4.2.5.6. Una vez validado todos los datos se procede a registrar la inscripcion y se le hace
entrega al estudiante del comprobante de Registro de Inscripcién emitido por el
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Sistema, quedando dicho registro en forma digital en la base de datos de nuestro sistema
en la FORMA 006 REE.

4.2.6. Via Internet:

4.2.6.1. Estos estudiantes se inscriben, de acuerdo a sus indices académicos segun el
cronograma de inscripcion, los regulares y reingresos regulares se inscriben antes que los
Estudiantes en condicion probatoria y reingreso probatorio.

4.2.6.2. Los estudiantes de T.S.U. Acuatico (Carrera Corta), se inscriben de acuerdo a las
fechas pautadas por el Calendario Académico, solo con la validacién de Prelaciones.

4.2.6.3. Los estudiantes Reingreso al primer Semestre, se inscriben el Primer dia de las
Inscripciones segun el Cronograma establecido.

4.2.6.4. Se publica en la Pagina Web de la Universidad (www.umc.edu.ve), el
cronograma de inscripciones e indices académicos de todas las carreras.

4.2.6.5. En el periodo de inscripciones se coloca el enlace directo a inscribirse en la
Pagina de la Universidad (www.umc.edu.ve), para que los estudiantes realicen su
inscripcién al momento que este asignado en el Cronograma.

4.2.6.6. El sistema de inscripcidon en linea, valida choques de horarios, cupos, indices
seguin cronograma, prelaciones y unidades de crédito a cursar.

4.2.6.7. El estudiante en el sistema debe elegir las Unidades Curriculares y la seccion de
cada una de ellas quedando dicho registro en forma digital en la base de datos de nuestro
sistema en la FORMA 006 REE, una vez procesada la inscripcion el estudiante debe
imprimir el comprobante Registro de Inscripcion.

4.2.7. Inscripciones de Pasantias Profesionales:
4.2.7.1. El estudiante debe dirigirse a la Taquilla de Registro Estudiantil, y debe
encontrarse solvente: académicamente, en Archivo, biblioteca, servicio social comunitario;

y en caso de la Carrera de Ingenieria Maritima estar solvente con los Cursos OMI.

4.2.7.2. En caso de estar solvente, se procede a registrar la inscripcion en el Sistema
Control de Estudios, quedando dicho registro en forma digital en la base de datos de
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nuestro sistema en la FORMA 006 REE, y se hace entrega al estudiante del comprobante
del Registro de Inscripcidon emitido por el Sistema.

4.2.7.3. En caso de no estar solvente no se le registra la Inscripcion.
4.2.8. Inscripciones Extemporaneas Autorizadas por Escuelas:

4.2.8.1. Una vez culminado con el cronograma de inscripciones, se abre las inscripciones
en los siguientes casos: cambio de secciones, inclusién de otra unidad curricular, unidades
de crédito adicionales y oferta de nuevas secciones.

4.2.8.2. El estudiante se dirige a la taquilla de Registro Estudiantii a formalizar su
inscripcion segun sea su solicitud.

4.2.8.3. En caso de ser correcta la informacion, se procede a registrar la inscripcion en el
modulo de inscripcion (Intranet) de Control de Estudios, quedando dicho registro en forma
digital en la base de datos de nuestro sistema en la FORMA 006 REE, y se le hace
entrega al estudiante del comprobante del Registro de Inscripcion emitido por el Sistema.

4.2.9. Inscripciones de Intensivo:

4.2.9.1. Una vez culminado el Periodo Lectivo, se publican los indices Académicos y las
fechas de inscripciones para el Periodo Intensivo.

4.2.9.2. Los estudiantes se inscriben por Internet en la Pagina Web — Pregrado,
inscribiendo solo una unidad curricular.

4.2.9.3. Una vez validado todos los datos se procede a registrar la inscripcion y se le
hace entrega al estudiante del comprobante de Registro de Inscripcion emitido por el
Sistema, quedando dicho registro en forma digital en la base de datos de nuestro sistema
en la FORMA 006 REE.

8.0 REFERENCIAS:
» Manual de la Gestion de Calidad MAN-REC-SGC-001

> Manual de Gestion Operativo MAN-SEG-001.
» Reglamentos Internos.
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8.0 REGISTROS:
Los registros generados en este procedimiento seran archivados en:
> REG-SEG-REE-002 Registro de Inscripcion. Permaneceran de forma
Digitalizada estos son respaldados y mantenidos
segun procesos de la Coordinacion de TIC.
8.0 ANEXO.
> FORMA 006 REE. Registro de inscripcion.

8.0 REGISTRO DE CAMBIOS:

Ubicacion Naturaleza del Cambio Fechadel | N°de
de Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
N/A Nuevo Documento Marzo 2006 0
N/A Modificacion de nomenclatura de este | 18/02/2008 01
procedimiento a: PRO-SEG-REE-002-A.
Secc. 1.0 / | Modificacién de toda la Seccién 1.0 18/02/2008 01
Pag. 1 Propdsito.
Secc. 3.0 / | Inclusion del texto:” luego estas fechas son | 18/02/2008 01
Pag. 1 aprobadas por el Consejo Universitario”
Secc. 3.1/ | Inclusién del texto:” Intranet 6 Internet” 18/02/2008 01
Pag. 1
Secc. 3.2.1 / | Modificacion de toda la Secciéon 3.2.1. | 18/02/2008 01
Pag. 2 Estudiantes que ingresan por primera vez a
la universidad nuevo ingreso a carrera.
Secc. 3.2.2/ | Inclusion de toda la Seccion 3.2.2.| 18/02/2008 01
Pag. 2 Estudiantes que ingresan al Programa de
Velero de Preparacion.
Secc. 3.2.3/ | Inclusion de toda la Seccion 3.2.3.| 18/02/2008 01
Pag. 2 Inscripciones  Estudiantes Regulares vy
Probatorios.
Secc. 3.2.5/ | Inclusiéon de toda la Seccién 3.2.5. Via | 18/02/2008 01
Pag. 3 Internet.
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9.0 REGISTRO DE CAMBIOS:
Ubicacion Naturaleza del Cambio Fecha del | N° de Cambio
de Cambio Cambio
Secc./Pag.
Secc. 3.2.6 / | Inclusion de toda la Seccion 3.2.6.| 18/02/2008 01
Pag. 3 Estudiante Reingreso al Primer Semestre,
Via Intranet.
Secc. 3.2.7/ | Inclusion de toda la Seccion 3.2.7.| 18/02/2008 01
Pag. 3 Inscripcion de Pasantias Profesionales.
Secc. 5.0/ | Modificacion de todo el punto 5.0 Registros | 18/02/2008 01
Pag. 4
Secc. 6. 0/ | Modificacion de todo el punto 6.0 Anexo 18/02/2008 01
Pag. 4
Secc. 3.2.4 / | Inclusion de Seccion 3.2.4.2. 29/05/2009 03
Pag. 2
Secc. 3.2.5/ | Inclusion de Seccién 3.2.5.2. 29/05/2009 03
Pag. 3
Secc. 3.2.6 / | Eliminacion de toda la Seccion 3.2.6. | 29/05/2009 03
Pag. 3 Estudiantes Reingreso del Primer Semestre,
Via Intranet.
Secc. Inclusion de Texto: Una vez culminado el | 23/03/2010 04
3.2.1.4/ lapso de las Inscripciones y no completado
Pag. 2 los cupos ofertados por la Comision de
Ingreso, se abrira un proceso de
Inscripciones Extemporaneas antes del
inicio de clases.
Todo el Cambio de Nombre del Manual de Gestion 06/05/2010 05
Documento | Operativo a Manual de Normas y
Procedimientos
Secc. 3.0. / | Inclusion de toda la Seccidn 3.0. NORMAS 06/05/2010 05
Pag. 1
Secc. 4.2.8. / | Inclusion de toda la Seccion 4.2.8.| 06/05/2010 05
Pag. 6 Inscripcién Intensivo
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Ubicacion Naturaleza del Cambio Fecha del | N°de
de Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
Secc. 4.2.3. / | Modificacion de toda la Seccion 4.2.2. | 27/09/2011 06
Pag. 2 “Estudiantes que ingresan al Programa de
Velero de Preparacion”.
Secc. 4.2.3. / | Inclusién de Texto: “Carreras Largas”. 27/09/2011 06
Pag. 3
Secc. 4.2.4./ | Se agrego toda la Seccion 4.2.4. | 27/09/2011 06
Pag. 3 Inscripciones Estudiantes T.S.U. Acuatico
(Carrera Corta).
Secc. 4.2.5.1 | Inclusion de Texto: “Carreras Largas”. 27/09/2011 06
Pag. 3
Secc. 4.2.5.2 | Inclusion de Toda la Seccion 4.2.5.2. 27/09/2011 06
Pag. 3
Secc. 4.2.6.2 | Inclusidn de Toda la Seccion 4.2.6.2. 27/09/2011 06
Pag. 4
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REG-SEG-REE-002
FORMA 006 REE

XX de XXXXXXX de XXXX

REGISTRO DE INSCRIPCION

Cumplidos los tramites de inscripcion, el(la) Bachiller
XXXXXXXXXXXXXXXXXX, Estudiante Nro.: XXXXX-XXXXXXXxX, portador de la
cédula de identidad xxxxxxx esta inscrito(a), en el periodo académico xxxx-xx del
afo xxxx para cursar estudios en la Especialidad de XXXXXXXXXXXXXXXXXX, en las
siguientes materias:

PERIODO SEMESTRE SECCION MATERIA ESTATUS MATERIA

XXXX XXXX-XX XX XXX-X XXXX-XXXXXXXXXX XXXXXXXKXXXXX

El Estudiante ha cursado a la fecha XX semestres, restando un total de XX semestres.
Notificacion que se hace en funcién de lo estipulado en el Articulo 90 del Reglamento
Estudiantil de la UMC, el cual expresa: " Los estudiantes de pregrado tienen un maximo
de quince (15) semestres regulares para graduarse en la carrera que estan cursando”

XHXXXOXKXXXEXXXXXHXXXXX XXX
Coordinaciéon de Registro Estudiantil

Esta seleccién de materias y horario fué realizada por el estudiante, el cual acepta conforme.

NOTA: SCH= Sede de Caracas
SVC= Sede de Vargas

XXIXX
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PSO-SEG-REE-002
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1.0. PROPOSITO:

Establecer 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
informacion en el sistema correspondiente a través de la Unidad Técnica de Registro
Estudiantil (UTRE).

2.0. ALCANCE:

Este procedimiento se aplica a las unidades curriculares inscritas por un estudiante en el
periodo regular que curse, el mismo se realiza a través de la Secretaria General por la
Unidad Técnica de Registro Estudiantil (UTRE), adscrita a la Coordinacién de Registro
Estudiantil de esta Casa de Estudio.

3.0. NORMAS:

» La UTRE realiza el Retiro de Unidad Curricular a la cuarta semana del semestre
lectivo, tal como lo establece el Reglamento Estudiantil en el Articulo 62.

> El estudiante solo podra realizar el Retiro de una Unidad Curricular, tal como lo
establece el Reglamento Estudiantil en el Articulo 52.

> La UTRE parametriza el Mddulo de Retiro de Unidad Curricular, con el fin de dar
cumplimiento al Articulo 63 del Reglamento Estudiantil.

> La UTRE realiza el retiro de Todo el Semestre después del lapso establecido con
autorizacion de las Escuelas, tal como lo establece el Reglamento Estudiantil en el
Articulo 88 Paragrafo Unico.

4.0. PROCEDIMIENTO:
4.1. Retiro de Una Unidad Curricular:

4.1.1.- La UTRE cumple con el tiempo de retiro de unidad curricular, el cual se encuentra
establecido en el Reglamento Estudiantil, de esta Casa de Estudios, el lapso de retiro, se
inicia y concluye en la cuarta semana del semestre lectivo.

4.1.2.- La UTRE informa a las escuelas y publica en las principales carteleras de la
Universidad y en la Pagina Web (www.umc.edu.ve), entre la segunda y tercera semana
del semestre en curso, el lapso para el retiro de unidad (es) curricular (es) y el horario.
4.1.3.- El Mddulo de Retiro permite el Retiro de una sola Unidad Curricular o todas, no
dejara retirar Cursos OMI ni Laboratorios. El estudiante nuevo ingreso solo puede retirar el
Semestre.
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4.2. Via Intranet

4.2.1.- El estudiante debe dirigirse a las areas asignadas, y asistido por el personal de
UTRE ingresar al Médulo de Retiro del Sistema Control de Estudios y seleccionar la Unidad
Curricular a retirar, una vez realizado el retiro imprimir el Registro de Inscripcion, el cual
reflejard el nuevo estatus (Retirada) de la unidad curricular, quedando dicho registro en
forma digital en la base de datos de nuestro sistema en la FORMA 006 REE.

4.2.2.- Una vez que se cierre el procedimiento de Retiro de Unidades Curriculares se
emite el Reporte General de Retiro y se envia a la Escuela de Ndutica e Ingenieria y
Escuela de Ciencias Sociales quedando el registro en digital en el sistema.

4.3. Via Internet

4.3.1. El estudiante debe ingresar en el enlace de Retiro de Unidad Curricular que es
publicado en la pagina Web (www.umc.edu.ve), ingresa colocando su codigo de
estudiante y clave de acceso que es la enviada a su correo gmail, luego que ingrese se le
mostrara todas las unidades curriculares que tiene inscrita en el periodo lectivo que este
en curso, debe seleccionar la unidad curricular que va a retirar, una vez realizado el retiro
imprime el registro de Inscripcion , el cual reflejara el nuevo estatus (Retirada) de la
Unidad Curricular, quedando dicho registro en forma digital en la base de datos de nuestro
sistema en la forma 006 REE.

4.3.2. Una vez que se cierre el procedimiento de Retiro de Unidades Curriculares se
emite el Reporte General de Retiro y se envia a la Escuela de Nautica e Ingenieria y
Escuela de Ciencias Sociales quedando el registro en digital en el sistema.

4.3.- Retiro del Semestre:

4.3.1. El estudiante debe consignar en la Taquilla de Registro Estudiantil, el formato
original de solicitud de Retiro de Semestre obtenido en la Pagina Web — Pregrado, firmado
y sellado como aprobacién de la solicitud por las Escuelas respectivas y el Registro de
Inscripcién del Periodo Lectivo en Curso.

4.3.2. El personal de UTRE realiza el Retiro de todo el semestre en el Modulo de Retiro
del Sistema Campus A2 e imprime el Registro de Inscripcién en el cual se reflejara el
estatus (El Estudiante ha Retirado Todo el Semestre) en todas las Unidades Curriculares y
se le entrega al estudiante, quedando el registro en digital en el sistema.

4.3.3. Una vez culminado con el Proceso de Retiro de Unidad (es) Curriculares (es), se
reciben por la UTRE retiros de Todo El Semestre con autorizacion de las Escuelas; y por
los casos especificos establecidos en el Reglamento Estudiantil.
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4.3.4. Una vez realizado el Retiro del Semestre por el personal de UTRE, se actualiza en
el Sistema Control de Estudios el Estatus a Inactivo y Estatus 2 a RET.

4.4.- Retiro de la Universidad:

4.4.1. El estudiante debe consignar en la Taquilla de Registro Estudiantil, tres originales
de la solicitud de Retiro de Documentos obtenida en la Pagina Web — Pregrado, firmada y
sellada como aprobacion de la solicitud por la escuela respectiva y s/ e/ estudiante se
encuentra activo para ese momento debe entregar el Registro de Inscripcion del Periodo
Lectivo en Curso. El personal de UTRE firma y sella las tres solicitudes y le devuelve dos
al estudiante.

4.4.2. Si el estudiante se encuentra activo en el semestre, el personal de UTRE realiza el
Retiro de todo el semestre en el Sistema Control de Estudios e imprime el Registro de
Inscripcion en el cual se reflejara el estatus (£/ Estudiante ha Retirado Todo el Semestre)
en todas las Unidades Curriculares y se le entrega al estudiante.
4.4.3. El estudiante debe firmar el Libro de Retirados de la UMC.

4.4.4. Una vez realizado el Retiro de la Universidad por el personal de UTRE, se actualiza
en el Sistema Control de Estudios el Estatus a Inactivo y Estatus 2 a REU.

5.0.- REFERENCIAS:
> Manual de la Gestién de Calidad MAN-REC-SGC-001
> Manual de Gestion Operativo de Calidad MAN-SEG-001
» Reglamentos Internos.

6.0.- REGISTROS:
Los registros generados en este procedimiento seran archivados en:
> REG-SEG-REE-002 Registro de Inscripcion. Se guarda de manera
Digitalizada.

» REG-SEG-REE-008 Formato de Listado de Retiro de Unidad Curricular Digital.

7.0. - ANEXOS:
FORMA 006 REE. Formato de Registro de Inscripcion.
FORMA 011 REE. Formato de Listado De Retiro De Unidad Curricular.
FORMA 028 REE. Formato de Solicitud de Retiro de Semestre.
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8.0. REGISTRO DE CAMBIOS:

Ubicacion de Naturaleza del Cambio Fechadel | N°de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
N/A Nuevo Documento Marzo 2006 0
N/A Modificacion de nombre de este| 18/02/2008 01
procedimiento a: PRO-SEG-REE-PRE-002-B.
Procedimiento de retiro de unidades
curriculares, retiro de semestre y retiro
definitivo de la umc.
N/A Modificacion de nomenclatura del
procedimiento PRO-SEG-REE- PRE-002-B.
Secc. 1.0/ Modificacion de toda la Seccion 1.0 | 18/02/2008 01
Pag. 1 Propdsito.
Secc. 2.0/ Inclusién del texto: “las unidades curriculares | 18/02/2008 01
Pag. 1 inscritas por un estudiante en el periodo
regular que curse”.
Secc. 3.1.2 / | Modificacion de toda la Seccion 3.1.2. 18/02/2008 01
Pag. 1
Secc. 3.1.3/ | Modificacion de toda la Seccion 3.1.3. 18/02/2008 01
Pag. 1
Secc. 3.1.4/ | Modificacion de toda la Seccion 3.1.4. 18/02/2008 01
Pag. 1
Secc. 3.2/ | Inclusion de toda la Seccidon 3.2. Retiro del | 18/02/2008 01
Pag. 2 Semestre.
Secc. 3.3/ Inclusién de toda la Seccidn 3.3. Retiro de la | 18/02/2008 01
Pag. 2 Universidad.
Secc. 5.0/ Modificacién de todo el punto 5.0 Registros 18/02/2008 01
Pag. 2
Secc. 6. 0/ | Modificacion de todo el punto 6.0 Anexos 18/02/2008 01
Pag. 3
Secc. 3.2.2/ | Inclusion del texto: “El Estudiante ha | 20/05/2008 02
Pag. 2 Retirado Todo el Semestre”
Secc. 3.3.3/ | Inclusiéon del texto: “El Estudiante ha | 20/05/2008 02
Pag. 2 Retirado Todo el Semestre”
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Ubicacion de Naturaleza del Cambio Fecha del | N°de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
Secc. 3.1.2/ | Inclusiéon de Texto “y en la Pagina Web | 29/05/2009 03
Pag. 1 (www.umc.edu.ve)”
Secc. 3.1.5/ | Eliminaciéon de Texto: “se envia a la | 29/05/2009 03
Pag. 1 coordinacidon de Formacion Integral”
Secc. 3.1.5/ | Inclusion de Texto “Nautica e Ingenieria” | 29/05/2009 03
Pag. 1
Secc.3.2.1/ | Inclusion de Texto “ y el Registro de | 29/05/2009 03
Pag.2 Inscripcion del Periodo Lectivo en Curso”
Secc.3.2.2/ | Inclusién de Texto “Mddulo de Retiro del | 29/05/2009 03
Pag.2 Sistema Campus A2”
Secc.3.3.1/ | Inclusién de Texto “y si el estudiante se | 29/05/2009 03
Pag.2 encuentra activo para ese momento debe
entregar el Registro de Inscripcion del
Periodo Lectivo en Curso”.
Todo el Cambio de Nombre del Manual de Gestion | 06/05/2010 04
Documento | Operativo a Manual de Normas y
Procedimientos
Secc.3.0./ Inclusién de toda la Seccidon 3.0. NORMAS | 06/05/2010 04
Pag.1
Secc. 4.2.1. / | Modificacion de la Seccion 4.2.1. 06/05/2010 04
Pag.2
Secc. 4.2.3./ | Inclusion de toda la Seccion 4.2.4. 06/05/2010 04
Pag.2
Secc. 4.3.4. / | Inclusion de toda la Seccion 4.3.4. 06/05/2010 04
Pag.2
Secc. 7.0. Inclusién del Formato de Solicitud de 06/05/2010 04
Pag.3 Retiro de Semestre FORMA 028 REE.
Secc. 4.2./ | Inclusién de toda la Seccién 02/07/2014 05
Pag.2 4.2. Via Intranet
Secc. 4.3./ | Inclusién de toda la Seccién 02/07/2014 05
Pag.2 4.3. Via Internet
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL MARITIMA DEL CARIBE
SECRETARIA GENERAL
COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL

REG-SEG-REE-002
FORMA 006 REE

XX de XXXXXXX de XXXX

REGISTRO DE INSCRIPCION

Cumplidos los tramites de inscripcion, el(la) Bachiller
XXXXXXXXXXXXXXXXXX, Estudiante Nro.: XXXXX-XXXXXXXxX, portador de la
cédula de identidad xxxxxxx esta inscrito(a), en el periodo académico xxxx-xx del
afo xxxx para cursar estudios en la Especialidad de XXXXXXXXXXXXXXXXXX, en las
siguientes materias:

PERIODO SEMESTRE SECCION MATERIA ESTATUS MATERIA

XXXX XXXX-XX XX XXX-X RETIRADA RETIRADA

El Estudiante ha cursado a la fecha XX semestres, restando un total de XX semestres.
Notificacion que se hace en funcién de lo estipulado en el Articulo 90 del Reglamento
Estudiantil de la UMC, el cual expresa: " Los estudiantes de pregrado tienen un maximo
de quince (15) semestres regulares para graduarse en la carrera que estan cursando”

XHXXXXKHXXXKKHXXXEXKXXXXXXXXKK
Coordinaciéon de Registro Estudiantil

Esta seleccién de materias y horario fué realizada por el estudiante, el cual acepta conforme.

NOTA: SCH= Sede de Caracas
SVC= Sede de Vargas

XXIXX
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Periodo: XXXX-XX

Repuiblica Bolivariana de Venezuela
Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe
Secretaria General
Coordinacion de Registro Estudiantil
Unidad Técnica de Registro Estudiantil

REG-SEG-REE-003
FORMA: 011 REE

Fecha Hasta:

Fecha Desde: AN
ACRACAOYY XXX

Listado General - Retiro de Materias

N° Cédula Nombres y Apellidos Materias Carrera Lapse UC  Seccion Fecha

1 XXXEXY OOOENY FES03 Seguros ADM 5 2 SVC-B-CT XEXYXY
D666, 6.4 XOOOONY FBI03 Condabilidad 1T ADM 3 3 TG JOCAALEY
3 30000 NOENNNY FGI0L Ingles IV ADM 3 3 SVC-D-IR XUATAY

Aplicaciones Informdticas . . - -

4 XXXNNX OO0 FG304 o ADM 3 2 SIC-G XX-XY.XY

FB202  Matemdtica Il ADM 2 4 SVC-D XY

FB403  Coniabilidad IT ADM 4 3 Ve XY

FG305  Legislacion Mercantil ~ ADM 3 2 STC-E LN

FG401  Inglés IIT ADM 4 3 Ve XY

Refiros de Todo el Semestre=

Son

Nuevos Ingrasos=

Total de Unidades de Creditos refiradas=
Total Retivo de Una Unidad Curricular=
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL MARITIMA DEL CARI BE
COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL
UNIDAD TECNICA DE REGISTRO ESTUDIANTIL

REG-SEG-REE-040
FORMA 028 REE

SOLICITUD DE RETIRO DEL SEMESTRE

1. FECHA: / /

3. N° CEDULA DE
2. NOMBRE Y APELLIDO: IDENTIDAD:
4. CARRERA: 5. MENCION 6. SEMESTRE:
7. PERIODO ACADEMICO A 8. COHORTE: 9. CONDICION:
RETIRAR:
7. MOTIVO:

8. Firma del Estudiante:

9. Recibido por:

Nota: Debe anexar el Registro de Inscripcion dehsstre en curso, al momento
de formalizar el Retiro del Semestre. En caso depuseer el Registro realizar
una carta donde refleje las materias y las secc®nen curso.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Pég. 1/4
COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL Fecha: 06/05/2010
PERMANENCIA, REGISTRO Y CONTROL DE DATA PRO-SEG-REE-002
ACADEMICA PREGRADO PRO-SEG-REE-002-C

PSO-SEG-REE-002
PRO-SEG-REE-002-C

1. PROPOSITO:

Apoyar todas las gestiones académicas, relacionadas con carga de calificaciones,
actualizacion de datos del estudiante y profesores, calculo de indice académico,
mantenimiento de toda la data académica y seguimiento de los respaldos realizados
periddicamente.

2.0 ALCANCE:

Este procedimiento se aplica a todas las gestiones académicas que mantengan relacion
con el sistema de Control de Estudios.

3.0. NORMAS:

> La UTRE planifica la Carga de Calificaciones segln las fechas establecidas en el
Calendario Académico aprobado por el Consejo Académico.

> La UTRE realiza el Célculo del Indice Académico segin como lo establece el
Reglamento Estudiantil en los Articulos 81, 82 y 83.

4.0 PROCEDIMIENTO:
4.1. Modulo de Carga de Calificaciones:

Este modulo se activa via Internet 6 Intranet, en la fecha que lo establezca la Direccidn de
Gestion Docente en el Calendario Académico del Periodo Lectivo; y a través de este se
capturan las calificaciones y se generan las actas de evaluacion.

4.1.1 Se Inicia con la entrega de material informativo (digital ¢ fisico) a los profesores y
coordinadores de cada area sobre el funcionamiento del moddulo de carga de
calificaciones.

4.1.2 Se crean en el sistema la definicion de los parciales asignando la ponderacidon que
corresponda segun la evaluacion.

4.1.3 Se activa el médulo en la fecha correspondiente, en el cual el docente debe ingresar
y cargar las calificaciones, imprimiendo finalmente el acta de calificacién (corte, final o
reparacion).
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Pég.: 2/4
COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL Fecha: ‘ég/rgg{jo})g
PERMANENCIA, REGISTRO Y CONTROL DE DATA PRO-SEG-REE. 002
ACADEMICA PREGRADO PRO-SEG-REE-002-C

PSO-SEG-REE-002
PRO-SEG-REE-002-C

4.2. Calculo del indice Académico:

4.2.1 Al cierre del periodo lectivo se deben consignar ante esta coordinacién las actas de
evaluacion final y de reparacién en fisico. En el sistema de control de estudio se generan
las calificaciones acumuladas y se procede a calcular los indices académicos segun lo
indique el Reglamento Estudiantil. )
4.2.2 Una vez calculado los indices académicos se emite el Reportes de Indices
Académicos Parciales y Acumulados, los cuales se utilizan para el Calculo de de
Condiciones.

a) Resultado mayor o igual a 12 puntos: alumno en condicion regular.

b) Resultado entre 10 y 11,99 puntos: alumno en condicidn probatorio.

¢) Resultado inferior a 9,99 puntos 6 con dos unidades curriculares perdidas

por inasistencia: alumno en condicion suspendido.

4.2.3 Se publica el listado de indices académicos con sus respectivas condiciones, para
que los estudiante conozcan su condicién académica, la cual deben considerar para la
inscripcion del proximo semestre.

4.3. Actualizacion de datos:

4.3.1. Estudiantes:

Este médulo consta de una ficha de datos personales a través de la cual los estudiantes
pueden actualizar los siguientes datos: correccion de nombres y apellidos, de fecha de
nacimiento, lugar de nacimiento y actualizacion de nimero de teléfono, direccidn y correo

electrdnico; asi como de otros datos que se requieran en la coordinacion.

4.3.1.1. Este mddulo se actualiza dependiendo la necesidad del usuario a fin de
garantizar que la base de datos se mantenga actualizada.

4.3.2. Profesores:
Este mddulo se utiliza en el comienzo de cada semestre, para la creacion de nuevos
profesores y para la actualizacion de los datos personales de los docentes activos en el

periodo.

4.3.2.1. Se reciben de las Coordinaciones de Direccién de Gestion Docente los datos de
los profesores para ser registrados en el sistema de control de estudios.
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COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL Fecha: 06/02?2010

- PERMANENCIA, REGISTRO Y CONTROL DE DATA Cambio: 03
ACADEMICA PREGRADO PRO-SEG-REE-002

PRO-SEG-REE-002-C
e e

PSO-SEG-REE-002

PRO-SEG-REE-002-C

5.0. REFERENCIAS:
> Manual de la Gestién de Calidad MAN-REC-SGC-001
> Manual de Gestidn Operativo de Calidad MAN-SEG-001
> Reglamentos Internos.

6.0. REGISTROS:

Los registros generados en este procedimiento seran archivados digitalmente en:

» REG-SEG-REE-026.AB Reporte de Indices Académicos Ponderado
Acumulado y Ponderado Parcial.
7.0. ANEXOS:
FORMA 027 REE. Formatos de Indices Académicos Acumulado - Parcial.

8.0. REGISTRO DE CAMBIOS:

Ubicacion de Naturaleza del Cambio Fechadel | N°de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
N/A Nuevo Documento Marzo 2006 0
N/A Modificacion de nomenclatura del | 18/02/2008 01
procedimiento PRO-SEG-REE- PRE-002-C
Secc. 1.0/ Inclusién de texto: “y profesores” 18/02/2008 01
Pag. 1
Secc. 1.0/ Inclusion del texto: “seguimiento de los | 18/02/2008 01
Pag. 1 respaldos realizados periddicamente”.
Secc. 3.0/ Modificacion de toda la Seccién 3.0. 18/02/2008 01
Pag. 1
Secc. 4.0 / Modificacion de toda la Seccion 4.0.| 18/02/2008 01
Pag. 1 Procedimientos.
Secc. 4.1./ | Modificacion de toda la Seccion 4.1. Modulo | 18/02/2008 01
Pag. 1 de Carga de Calificaciones.
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ACADEMICA PREGRADO

PERMANENCIA, REGISTRO Y CONTROL DE DATA

Pag.: 4/4

Fecha: 06/05/2010
Cambio: 03
PRO-SEG-REE-002

PRO-SEG-REE-002-C

PSO-SEG-REE-002
PRO-SEG-REE-002-C

8.0. REGISTRO DE CAMBIOS:

Ubicacion de Naturaleza del Cambio Fechadel | N°de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
Secc. 4.2 / Modificacion de toda la Seccién 4.2. Calculo | 18/02/2008 01
Pag. 2 de Indice Académico.
Secc. 4.3./ | Modificacion de toda la Seccion 4.3.| 18/02/2008 01
Pag. 2 Actualizacion de Datos.
Secc. 7. 0/ | Modificacion de todo el punto 7.0 Anexos 18/02/2008 01
Pag. 3
Secc. 6.0/ Unién de Registros REG-SEG-REE-026.A y | 23/03/2010 02
Pag. 3 REG-SEG-REE-026.B.
Todo el Cambio de Nombre del Manual de Gestion 06/05/2010 03
Documento | Operativo a Manual de Normas y
Procedimientos
Secc. 3.0. / | Inclusion de toda la Seccion 3.0. NORMAS 06/05/2010 03
Pag. 1
Secc. 4.1./ | Inclusiéon del texto: “en el Calendario| 06/05/2010 03
Pag. 1 Académico del Periodo Lectivo”.
Secc. 4.3.1.1./ | Inclusion  del  texto: “se  actualiza | 06/05/2010 03
Pag. 2 dependiendo la necesidad del usuario”.
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL MARITIMA DEL CARIBE
SECRETARIA GENERAL
COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL

FORMA 027 REE
REG-SEC-REE-026.AB

INDICES ACADEMICOS

Periodo: XXXXXxxX
Carrera: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

C.l Apellidos y Nombres indice Pond. Acum __ulado Condicién_ Indice Pond. Parcial
XXXXX XXXXXXXXXXXXXXX XX XX XXXXXXX XX XX
Page X

Emitido el: XX/XX/XXXX XX:XX
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COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL Fecha: éO/oggzo(l)g
~ ambio:

SOLICITUD Y ELABORACION DE PSO-SEG.REE. 002

CONSTANCIAS DE ESTUDIOS PREGRADO PRO-SEG-REE-002-D

PSO-SEG-REE-002
PRO-SEG-REE-002-D

1.0. PROPOSITO:

El proposito de este procedimiento es establecer las pautas para la solicitud de
constancias de estudios de los estudiantes de esta Casa de Estudios.

2.0. ALCANCE:

Este procedimiento se aplica a toda solicitud de Constancia de Estudios de un estudiante,
de Pregrado activo e inactivo.

3.0. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

Este procedimiento se aplica a todas las Inscripciones de pregrado que se realiza a través
de la Secretaria General por la Unidad Técnica de Registro Estudiantil (UTRE), adscrita a
la Coordinacion de Registro Estudiantil de esta Casa de Estudio.

4.0. NORMAS:

> La UTRE realiza la elaboracion de certificaciones académicas de Pregrado, como lo
establece la Coordinacion de Registro Estudiantil en el Manual de Normas y
Procedimientos de Registro Estudiantil.

5.0. PROCEDIMIENTOS:

5.1.1.- Los dias de Solicitudes Académicas son los dias Lunes y estas seran retiradas por
la Taquilla de Registro Estudiantil los dias Jueves.

51.2.- El estudiante debe realizar el depdsito en el banco asignado, por la cantidad de
acuerdo a las solicitudes que desee realizar.

5.1.3.- El estudiante debe ingresar a la Pagina de la Universidad www.umc.edu.ve, en la
seccion de Accesos Rapido, Solicitud de Documentos y seleccionar Formato de Solicitudes
de Estudiantes Regulares o Velero segun sea el caso.

51.4.- El Formato de Solicitudes debe tener toda la informacién requerida.

5.1.5.- Se emite Reporte de Solicitudes realizadas para proceder a la elaboracion de las
mismas.

5.1.6.- Una vez impresas las solicitudes por el sistema Control de Estudios, se les entrega
al coordinador para su firma y sello.
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COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL echa: 10/061503
SOLICITUD Y ELABORACION DE Cambio: 03
CONSTANCIAS DE ESTUDIOS PREGRADO PSO-SEG-REE-002

PRO-SEG-REE-002-D
e

PSO-SEG-REE-002
PRO-SEG-REE-002-D

5.1.7.- Luego estas son archivadas en el acordedn por orden alfabético.
5.1.8.- Este procedimiento culmina cuando las solicitudes son entregadas los dias Jueves
por la Taquilla de Registro Estudiantil y los estudiantes deben firmar en nuestra Carpeta
de Entrega de Solicitudes como constancia que han sido retiradas.
6.0 REFERENCIAS:
> Manual de la Gestién de Calidad MAN-REC-SGC-001.
> Manual de Gestion Operativo de Calidad MAN-SEG-001
» Reglamentos Internos.
7.0 REGISTROS:
Los registros generados en este procedimiento seran archivados en:
> REG-SEG-REE-023 Reporte de solicitudes.
8.0 ANEXOS:

> FORMA 013 REE Constancia de Estudios.

7.0. REGISTRO DE CAMBIOS:

Ubicacion Naturaleza del Cambio Fecha del N©° de
de Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
N/A Nuevo Documento Marzo 2006 0
N/A Modificacion de nomenclatura de este | 18/02/2008 01
procedimiento a: PRO-SEG-REE-PRE-002-D.
Secc. 1.0/ | En el PROPOSITO se agreg0 la frase 18/02/2008 01
Pag. 1 “registro de inscripcion, opcion de
inscripcion, pensum de estudios, paquete
de programas y programas de unidades
curriculares”.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL
SOLICITUD Y ELABORACION DE

CONSTANCIAS DE ESTUDIOS PREGRADO

Pag.3/3

Fecha: 10/06/2013
Cambio: 03
PSO-SEG-REE-002

PRO-SEG-REE-PRE-002-D

PSO-SEG-REE-002
PRO-SEG-REE-002-D

7.0. REGISTRO DE CAMBIOS:

Ubicacion de Naturaleza del Cambio Fecha del N° de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
Secc. 4.1.5/ | Eliminaciéon de texto: para las constancias | 18/02/2008 01
Pag. 1 de notas se imprimen dos (02) ejemplares
uno es entregado al estudiante y el otro es
archivado por la Coordinacion, para las
constancias de estudios se imprime una
solamente que es la entregada al
estudiante.
Secc. 4.1.6 / | Se modificd el texto CampusA2 por Control | 18/02/2008 01
Pag. 1 de Estudios
Secc. 6.0/ Modificacion de todo el punto 6.0 | 18/02/2008 01
Pag. 2 Registros
Secc. 7. 0/ | Modificacion de todo el punto 7.0 Anexos 18/02/2008 01
Pag. 2
Todo el Cambio de Nombre del Manual de Gestion | 06/05/2010 02
Documento | Operativo a Manual de Normas y
Procedimientos
Secc. 3.0. / | Inclusién de toda la Seccidon 3.0. NORMAS | 06/05/2010 02
Pag. 1
Todo el Cambio de Nombre SOLICITUD Y | 10/06/2013 03
Documento | ELABORACION DE CONSTANCIAS DE
ESTUDIOS PREGRADO
Secc. 1.0/ Modificacion de todo el punto 1.0| 10/06/2013 03
Pag. 1 Propdsito.
Secc. 2.0/ Modificacion de todo el punto 2.0 Alcance. | 10/06/2013 03
Pag. 1
Secc. 5.0/ El estudiante debe ingresar a la Pagina de | 10/06/2013 03
Item 5.1.3 la Universidad www.umc.edu.ve, en la
Pag. 1 seccion de Accesos Rapido, Solicitud de
Documentos y seleccionar Formato de
Solicitudes de Estudiantes Regulares o
Velero segln sea el caso.
Secc. 8.0 / Modificacion de todo el punto 8.0 Anexos. | 10/06/2013 03
Pag. 2
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL MARITIMA DEL CARIBE
SECRETARIA GENERAL
COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL

REG-SEC-REE-007
FORMA 013 REE

CONSTANCIA DE ESTUDIOS

Quien suscribe, Coordinador de Registro Estudiantii de la
Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe, hace constar
gue el ciudadano XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX titular
de la Ceédula de Identidad N° X - XXXXXXXX es estudiante Regular
de esta casa de estudios, cursando actualmente la carrera de
) 9.9.9,:9.90.9.9,9,.0.0.9.9.9,0.9.0.¢

Constancia que se expide a peticion de la parte interesada, en
Catia La Mar, a los xx dias del mes de Xxxxx del afio.

XXHXXXXXXXXXXXXXKX
Coordinador de Registro Estudiantil

Av. El Ejercito, Catia La Mar, Edo. Vargas, Telf./Master :
XXXXXXXXXXXXXXX
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Pég.: 12
COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL Fecha: 10/06/2013
ENVIO DEL USUARIO Y CONTRASERA VIA CORREO PRO-SEG-REE-002
ELECTRONICO A ESTUDIANTES PRO-SEG-REE-002-F

PSO-SEG-REE-002
PRO-SEG-REE-002-F

1.0 PROPOSITO:

Realizar el envio a través del correo  electronico institucional
(inscripcionesumc@umc.edu.ve) del Usuario y Contrasefia del Estudiante, insumo
necesario para el acceso a los Mddulos de: Inscripcidon via web, Retiro de una Unidad
Curricular 6 Semestre y Descarga de Documentos Académicos.

2.0 ALCANCE:

Este Proceso se aplica a toda la poblacion de Estudiantes nuevos ingreso de la Universidad
Maritima del Caribe.

3.0. NORMAS:

> La UTRE realiza el envio del usuario y contrasefia via correo electronico a
estudiantes de pregrado, como lo establece la Coordinacion de Registro Estudiantil
en el Manual de Normas y Procedimientos de Registro Estudiantil.

4.0 PROCEDIMIENTO:

4.1.1 Se inicia con la generacidn en el Sistema de Control de Estudios del archivo *.txt
que contiene los usuarios y contrasefas de los estudiantes nuevos ingresos del periodo
lectivo correspondiente.

4.1.2 Se convierte el archivo *.txt en un archivo *.xIs para realizar la edicion del
contenido de la macro en Excel, herramienta necesaria para el envio del archivo *.pdf que
le llegara al correo gmail de cada estudiante.

4.1.3 A través del Microsoft Outlook, un programa cliente de correo configurado con la
cuenta del correo institucional (inscripcionesumc@umc.edu.ve) permite el envio masivo de
los archivos *.pdf que contiene el usuario y contrasefa de los estudiantes.

7.0 REFERENCIAS:
> Manual de la Gestion de Calidad MAN-REC-SGC-001

> Manual de Gestidn Operativo de Calidad MAN-SEG-001
> Reglamentos Internos.
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COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL Fecha: 10/06/2013
ENVIO DEL USUARIO Y CONTRASENA VIA CORREO PRO-SEG-REE-002
ELECTRONICO A ESTUDIANTES PRO-SEG-REE-002-F

PSO-SEG-REE-002
PRO-SEG-REE-002-F

7.0 REGISTROS:

Los registros generados en este procedimiento seran archivados digitalmente.

REG-SEG-REE-042 Usuario y Contrasefa del Estudiante.
7.0 ANEXOS:
FORMA 042 REE. Usuario y Contrasefa del Estudiante.

8.0. REGISTRO DE CAMBIOS:

Ubicacion de Naturaleza del Cambio Fechadel | N°de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
N/A Nuevo Documento Junio 2013 0
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COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL Fecha: 10/06/2013
™7 ENVIO DEL USUARIO Y CONTRASERIA VIA CORREO PRO-SEG-REE-002
“ : ELECTRONICO A ESTUDIANTES PRO-SEG-REE-002-F
PSO-SEG-REE-002
PRO-SEG-REE-002-F

g REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
@ UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL MARITIMA DEL
CARIBE
SECRETARIA GENERAL
COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL

REG-SEG-REE-042
FORMA 042 REE

211/05/2013 10:40

Buen dia, en virtud del mejoramiento continuo de nuestros procesos y en blsqueda de optimizar la seguridad de la Aplicacion
de Inscripciones, la Secretaria General; a través de |a Coordinacién de Registro Estudiantil, le hace entrega de su clave de
acceso al SISTEMA DE INSCRIPCIONES VIA WEB de la U.M.C, la cual es intransferible y dnica.

Recuerde que su clave es de uso PERSONAL y tendra vigencia hasta culminar su carrera en esta Casa de Estudios.

Es importante sefialar, que usted es responsable de la privacidad de su contrasefia y cualquier inconveniente comunicarse a

través del correo electronico inscripcionesumed @gmail.com

INFORMACION GENERAL DEL ESTUDIANTE

CODIGO ESTUDIANTE CEDULA NOMBRE CLAVE CORREQ ELECTRONICO

Manual de Normas y Procedimientos/Registro Estudian




U.M.C- SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
]|

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Pég.: 1/2

) COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL Fecha: 10/06/2013
DESCARGA DE DOCUMENTOS ACADEMICOS PRO-SEG-REE-002

DESDE LA PAGINA WEB PRO-SEG-REE-002-G

PSO-SEG-REE-002
PRO-SEG-REE-002-G

1.0 PROPOSITO:

El proposito de este proceso es permitir al Estudiante la descarga de los Documentos
Académicos (Constancia de Notas Certificadas y Registro de Inscripcidn) a través de un
Mddulo de Descarga ubicado en la pagina web de la Universidad.

2.0 ALCANCE:

Este Procedimiento se aplica a toda la poblacidon de estudiantes activos de la Universidad
Maritima del Caribe.

3.0. NORMAS:

> La UTRE realiza la Descarga de Documentos Académicos desde la Pagina Web,
como lo establece la Coordinacion de Registro Estudiantil en el Manual de Normas
y Procedimientos de Registro Estudiantil.

4.0 PROCEDIMIENTO:

4.1.1 Se inicia con la generacion en lote desde el Sistema Control de Estudios de las
Constancias de Notas y Registros de Inscripcion de los estudiantes activos del periodo
lectivo correspondiente. El formato de salida es un archivo *.doc y tiene como nombre el
numero de la cédula de identidad del estudiante.

4.1.2 Se convierte cada archivo *.doc en un archivo *.pdf a través de un programa
especializado para realizar este fin.

4.1.3 Se guarda los archivos *.pdf segun la carrera y documento académico en carpetas.

4.1.4 Se le entrega a la Coordinacién TIC las carpetas que contienen los archivos *.pdf
junto con la base datos de los estudiantes activos al periodo lectivo para la publicacion de
los mismos en la pagina web de la Universidad / Estudios / Pregrado / Descargas de
Registros, constancias.

4.1.5 El Estudiante ingresa a la pagina web de la Universidad / Estudios / Pregrado /
Descargas de Registros, constancias y coloca su codigo de estudiante y contrasefia
enviada al correo Gmail. Alli puede descargar el registro de inscripcién y/o la constancia de
notas certificadas.
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5.0 REFERENCIAS:

> Manual de la Gestion de Calidad MAN-REC-SGC-001
> Manual de Gestidn Operativo de Calidad MAN-SEG-001

DESDE LA PAGINA WEB

» Reglamentos Internos.

6.0 REGISTROS:

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL
DESCARGA DE DOCUMENTOS ACADEMICOS

Pag.2/2

Fecha: 10/06/2013
Cambio: 00
PRO-SEG-REE-002

PRO-SEG-REE-002-G

PSO-SEG-REE-002
PRO-SEG-REE-002-G

Los registros generados en este procedimiento seran archivados digitalmente en PDF.

REG-SEG-REE-002

REG-SEG-REE-006

7.0 ANEXOS:

> FORMA 006 REE

> FORMA 012 REE

Registro de Inscripcidn.

Constancia de Notas.

Registro de Inscripcidn.

Constancia de Calificaciones.

8.0. REGISTRO DE CAMBIOS:

Ubicacion de Naturaleza del Cambio Fechadel | N°de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
N/A Nuevo Documento Junio 2013 0
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL MARITIMA DEL CARIBE
SECRETARIA GENERAL

COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL

REG-SEG-REE-006
FORMA 012 REE

CONSTANCIA DE CALIFICACIONES
Apellidos y Nombres: XXXXXXXXXXXXXX
Cédula de ldentidad: X-XXXXXXXX
Codigo de Estudiante; XXX-XXXXXX
Carrera: XXXXXXXXXXXXXXXXXS XX-XX-XX / XXX

Por medio de la presente se hace cnstar que el (1a) ciudadano(a) XXXXXXXXXXXXXXXXXKXKXXX XX
Titular de la Cédula de Identidad Nro. X-XXXXXXXXX, es alumno(a) de esta ntitucion en la Especialidad
KOO0 XX XXX xx X, obteniendo las siguientes calificaciones en la escala del uno (01) al veinte
(20), donde el minimo aprobatorio es doce (12),

Cod Materia Asignatura Créditos Calificacion Petiodo

Xxxxxx Semestre

XXXXX XXXXXXXXXXX XX XXXXX XX XXXX XXXX-XX
XXXXX XX XXXXX XX XXXX XXXX-XX
XXXXX XX XXXXX XX XXXX XXXX-XX
XXXXX XX XXXXX XX XXXX XXXX-XX
XXXXX 3 XX XXXXX XX XXXX XXXX-XX
XXXXX XXXXXXXXXXX XX XXXXX XX XXXX XXXX-XX
XXXXX XXXXXXXXXXX KX XXXXX XX XXXX XXXX-XX

Unidades de Créditos Cursadas: XXX

Unidades de Créditos Aprobadas por Equivalencias: XX

Unidades de Créditos Aprobadas: XXX

Indice de Rendimiento Académico Acumulado: ix‘)‘

indice de Grado:

Constancia gue se expide a peticion de la parte interesada. en la Ciudad de Catia La Mar, a lcs xx dias del mes de
Xxxxx del afo

XEAXKXXXXXXXXKKXX
Coordinador de Registro Estudiantil

Nota: Cuando haya discordancia entre los datos contenides en el acta de calificaciones y los datos de esta constancia, sélo aguelios
se tendran como auténticos para fines legales

Paging | - xURURXRA - KKK
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL MARITIMA DEL CARIBE
SECRETARIA GENERAL
COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL

REG-SEG-REE-002
FORMA 006 REE

XX de XXXXXxXx de xXxxx

REGISTRO DE INSCRIPCION

Cumplidos los tramites de  inscripcion, el(la) Bachiller
XXXXXXXXXXXXXXXXXX, Estudiante Nro.: XXXXX-XXXXXXXxX, portador de la
cédula de identidad xxxxxxx esta inscrito(a), en el periodo académico xxxx-xx del
afo xxxx para cursar estudios en la Especialidad de XXXXXXXXXXXXXXXXXX, en las
siguientes materias:

PERIODO SEMESTRE SECCION MATERIA ESTATUS MATERIA

XXXX XXXX-XX XX XXX-X XXXX-XKXXXXXXXX XXXXXXXXKXXXXX

El Estudiante ha cursado a la fecha XX semestres, restando un total de XX semestres.
Notificacion que se hace en funcién de lo estipulado en el Articulo 90 del Reglamento
Estudiantil de la UMC, el cual expresa: " Los estudiantes de pregrado tienen un maximo
de quince (15) semestres regulares para graduarse en la carrera que estan cursando”

— XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Coordinacién de Registro Estudiantil

Esta seleccién de materias y horario fué realizada por el estudiante, el cual acepta conforme.

Manual de Normas y Procedimientos/Registro Estudian




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

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS oy e
COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL Fecha: 0/07/2014
DIGITALIZACION DE ACTAS DE EVALUACION FINAL PRO-SEG-REE-002

PRO-SEG-REE-002-G
L

PSO-SEG-REE-002

PRO-SEG-REE-002-H

1.0. PROPOSITO:

Digitalizar todas las Actas finales de Calificaciones (excel), se encuentran archivadas
(fisico) hasta el periodo académico 2013-01, en la Coordinacion de Registro Estudiantil
desde el periodo académico especificamente en la Unidad Técnica de Registro Estudiantil
(UTRE).

2.0. ALCANCE:

Este procedimiento se aplica a todas las Actas de Evaluacién Final (fisico) que se
encuentran resguardadas en la Coordinacién de Registro Estudiantil, y las actas de
evaluacién final del periodo 2013-02 hasta la actualidad custodiadas por la Coordinacién
de Control de Estudios (Académico).

4.0. NORMAS:

Este procedimiento de digitalizacién de Actas de Evaluacion Final se inicia para cumplir
con lo establecido en la resolucién Nro. CUO-016-329-XI-2010 de fecha 17/11/2010 del
Consejo Universitario, donde se establece como politica interna de la Universidad regular
el ahorro en el consumo de insumos para impresion en la Institucion.

4.0. PROCEDIMIENTOS:
4.1. Digitalizacion Actas Periodos del 2001-01 hasta 2013-01.

4.1.1. Se inicia con la seleccion de la carpeta que se encuentra en resguardo en la
Coordinacion de Registro Estudiantil.

4.1.2. Se agrupan las Actas por Programa de Formacion / Semestre / Materia / Seccién
del Semestre.

4.1.3. Se procede a colocar en lote en el alimentador de documentos del Scanner a
utilizar.

4.1.4. En la PC se crea una carpeta con el nombre del Programa de Formacion y dentro
de esta las siguientes sub-carpetas: aino, semestres y dentro de estas las materias.

4.1.5. Luego de escanear las actas de todos los semestres de ese periodo lectivo en uso,
se copia la carpeta Programa de Formacién a la Unidad de Almacenamiento Masivo.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS oy a2
COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL Fecha: 0/07/2014
DIGITALIZACION DE ACTAS DE EVALUACION FINAL PRO-SEG-REE-002

PRO-SEG-REE-002-G
L

PSO-SEG-REE-002

PRO-SEG-REE-002-H

4.2. Digitalizacion Actas Periodos del 2013-02 hasta la actualidad.

4.1.1. Se inicia con la seleccion de la carpeta que se encuentra en resguardo de la
Coordinacion de Control de Estudios (Académico).

4.1.2. Se agrupan las Actas por Programa de Formacion / Semestre / Materia / Seccién
del Semestre.

4.1.3. Se procede a colocar en lote en el alimentador de documentos del Scanner a
utilizar.

4.1.4. En la PC se crea una carpeta con el nombre del Programa de Formacion y dentro
de esta las siguientes sub-carpetas: afo, semestres y dentro de estas las materias.

4.1.5. Luego de escanear las actas de todos los semestres de ese periodo lectivo en uso,
se copia la carpeta Programa de Formacion a la Unidad de Almacenamiento Masivo.

5.0. REFERENCIAS:
> Manual de la Gestién de Calidad MAN-REC-SGC-001
> Manual de Gestidn Operativo de Calidad MAN-SEG-001
» Reglamentos Internos.

6.0. REGISTROS:

Los registros generados en este procedimiento seran archivados digitalmente.

» REG-SEG-REE-044 Actas de Evaluacion Final.

> REG-SEG-REE-045 Reporte de Digitalizacion Actas de Evaluacion Final.
7.0 ANEXOS:

> FORMA 045 REE Reporte de Digitalizacion Actas de Evaluacion Final.

8.0. REGISTRO DE CAMBIOS:

Ubicacion de Naturaleza del Cambio Fechadel | N°de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
N/A Nuevo Documento 02/07/2014 0
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Pég.: 313

. COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL Fecha: 0/07120%
DIGITALIZACION DE ACTAS DE EVALUACION FINAL PRO-SEG-REE-002
PRO-SEG-REE-002-G

PSO-SEG-REE-002
PRO-SEG-REE-002-H

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
f< ¥ UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL MARITIMA DEL CARIBE
b 3? 4 SECRETARIA GENERAL

COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL

REG-SEG-REE-045
FORMA 045 REE

Registro Actas de Evaluacion Final

Carrera Cohorte Semestre/Cédigo N2 de Actas Fecha

Manual de Normas y Procedimientos/Registro Estudian




REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL MARITIMA DEL CARIBE
SECRETARIA GENERAL
COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL

PSO-SEG-REE-003
UNIDAD TECNICA DE CONTROL DE ESTUDIOS

Catia La Mar, Julio de 2014.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Fecha: 062)?5%:(}1/3
- COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL Cambio 03
CONTROL DE ESTUDOS PSO-SEG-REE-003

I e —
PSO-SEG-REE-003

1.0. PROPOSITO:

El propdsito de este proceso es establecer las pautas administrativas para la tramitacion
de Certificaciones Académicas de Egresados, Cambios de Carrera, Equivalencias de
Estudio, Reingresos y Acto de Grado.

2.0. ALCANCE:

Este Proceso se aplica a toda la poblacion de estudiantes activos y egresados de la
Universidad Maritima del Caribe.

3.0. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

Este proceso se realiza a través de la Unidad Técnica de Control de Estudios (UTCE),
adscrita a la Coordinacion de Registro Estudiantil, Secretaria General.

4.0. DESCRIPCION DEL PROCESO:

4.1. ENTRADA:

Solicitud de Certificaciones Académicas.

Cartas de solicitud de cambios de carrera.

Cartas de solicitud de Equivalencias de Estudio.
Solicitud de Acto de Grado.

4.2. TRANSFORMACION:
4.2.1.- Una vez establecidas las pautas para la tramitacion de certificaciones académicas
tales como: notas certificadas, autentificacion de titulo, Actas de grado, puesto y rango de

promocién y certificacion de Pensum y Programas, se hacen los gestiones
correspondientes hasta la emision y entrega de las mismas.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Fecha: 06/
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CONTROL DE ESTUDOS PSO-SEG-REE-003

PSO-SEG-REE-003

4.2.2.- Una vez que solicitados los cambios de carrera o equivalencias de estudio, las
mismas se tramitan hasta la emision de la Resolucidon de Consejo Universitario respectiva.

4.2.3.- Al estudiante solicitar su reingreso a la Universidad Maritima del Caribe, se
realizan los trdmites hasta la emisidn de la Resolucidon de Consejo Universitario respectiva.

4.2.4.- Una vez que el estudiante cumple con las pautas administrativas para la Solicitud
de grado, el mismo se tramita hasta la emision de la Resolucién del Consejo Universitario
con la aprobacién del Listado de Graduandos.

4.3. SALIDA:

Certificaciones Académicas.

Resolucidn de Consejo Universitario con cambios de carrera.

Resolucidn de Consejo Universitario con equivalencias internas o externas.
Resolucion de Consejo Universitario con aprobacion del listado de
Reingresos.

= Resolucion de Consejo Universitario aprobacion del Listado de Graduandos.

5.0. REFERENCIAS:

Manual de la Gestion de Calidad MAN-REC-SGC-001.

Manual de Gestion Operativo de Calidad MAN-SEG-001

Reglamentos Internos. ) )

PRO-SEG-REE-003-A TRAMITACION Y ELABORACION DE CERTIFICACIONES
ACADEMICAS.

PRO-SEG-REE-003-B SOLICITUD DE CAMBIO DE CARRERA INTERNA'Y
EQUIVALENCIAS DE ESTUDIO

PRO-SEG-REE-003-C SOLICITUD DE REINGRESO A LA CARRERA.

PRO-SEG-REE-003-D TRAMITACION DE ACTPS DE GRADO.

PRO-SEG-REE-003-E D;SENO, ADMINISTRACION Y CONTROL DE MODELOS DE
TITULOS Y DIPLOMAS.

A\ YV VY

YV V
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL

Pag.: 3/4

Fecha: 06/05/2010
Cambio 03
PSO-SEG-REE-003

6.0. REGISTROS

» REG-SEG-REE-005
REG-SEG-REE-006
REG-SEG-REE-020

>
>
» REG-SEG-REE-022
» REE-SEG-REE-031

> REE-SEG-REE-032

» REE-SEG-REE-033

> REG-SEG-REE- 034

Y V V

REG-SEG-REE-016
REG-SEG-REE-030 Libro de Actas.
REG-SEG-REE-039

Académicas.

PSO-SEG-REE-003

Solicitud para tramitacion de Certificaciones

Libro de Constancia de Notas Certificadas.
Libro de Certificacion de Acta de Grado.

Libro de Autentificacion de Titulos.
Carta de entrega de expedientes a la Comision de

Equivalencias y Traslados mas copia de carta de

Libre redaccion.

Estudio de resultados, en forma digital con

Numeracion de expediente de la Comision de

Equivalencia y Traslados.

Notificacion de Resolucion de Consejo Universitario

con aprobacion de equivalencias, en forma Digital.

Reingresos, en forma Digital.

Solicitud de Acto de Grado.

Notificacion de Consejo Universitario con listado de

Notificacion de resolucidon de consejo universitario con

Listado aprobado de graduandos, en forma Digital.

7.0. REGISTRO DE CAMBIOS:

Ubicacion de

Cambio Naturaleza del Cambio Fgcha 'flel N©° de Cambio
ambio
Secc./Pag
N/A Nuevo Documentos 18/02/2008 0

Secc. 5.0 / Pag. 2 | Se elimino el Registro REG-SEG-REE- | 29/05/2009 02
021 "Libro de Rango y Puesto de
Promocién"

Secc. 5.0 / Pag. 2 | Se agrego el Registro REG-SEG-REE- | 29/05/2009 02
029 " Constancia de Egresado".

Secc. 60 / Pag. 2 | Se elimino la FORMA 024 REE | 29/05/2009 02

"Posicion y Rango Académico"
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL

Pag.: 4/4

Fecha: 06/05/2010
Cambio 03
PSO-SEG-REE-003

N

7.0. REGISTRO DE CAMBIOS:

PSO-SEG-REE-003

Ubicacion de

Cambio Naturaleza del Cambio Fg:':b?sl N©° de Cambio
Secc./Pag
Secc. 60 / Pag. 2 Se agrego la FORMA 029 REE | 29/05/2009 02
"Constancia de Egresado"
Secc. 5.0 / Pag. 3 | Se agrego el Registro REE-SEG-REE- | 29/05/2009 02
038
Secc. 5.0/Pag. 2 Se agrego el Registro REG-SEG-REE- | 29/05/2009 02
039
Todo el Documento | Cambio de Nombre del Manual de 06/05/2010 03

Gestion Operativo a Manual de
Normas y Procedimientos
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N/ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Pég.: 1/3
52 COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL Fecha: 1/06/2013
TRAMITACION Y ELABORACION PSO-SEG-REE-003

DE CERTIFICACIONES ACADEMICAS DE EGRESADOS  PRO-SEG-REE-003-A
L ]

PSO-SEG-REE-003
PRO-SEG-REE-003-A

1.0. PROPOSITO:

El propdsito de este procedimiento es establecer las pautas para la tramitacion de
certificaciones académicas tales como: notas certificadas, autentificacion de titulo, Actas
de grado, puesto y rango de promocidn y certificaciéon de Pensum y Programas.

2.0. ALCANCE:

Este procedimiento se aplica a toda solicitud de certificaciones académicas de un
estudiante Egresado; la cual se realiza a través de la Secretaria General, Coordinacion de
Registro Estudiantil, por la Unidad Técnica de Control de Estudios.

3.0. NORMAS:

> La UTCE procesa las Solicitudes de Certificaciones Académicas de Egresados segun
lo establecido por la Coordinacion de Registro Estudiantil en su Manual de Normas
y Procedimientos de Registro Estudiantil.

4.0. PROCEDIMIENTOS:

4.1.- El egresado solicita y llena la planilla (FORMA 008 REE) donde indica el documento
requerido y efectla el pago del arancel respectivo. La misma se consigna, ante las
oficinas de Control de Estudio, con todos los datos y el depdsito bancario. En caso de
autentificacion de Titulos se solicita el fondo negro del mismo.

4.2.- Se entrega talon desprendible como constancia de tramitacion de los documentos
respectivos, indicando la fecha de retiro de los mismos.

4.3.- Los datos del egresado son verificados tanto en el archivo fisico de notas como en el
libro de egresados, para la elaboracién de las constancias respectivas.

4.4.- Cuando las certificaciones académicas son dirigidas a cursar estudios en el exterior
el documento lo firman el Rector y el Secretario General. Adicionalmente se le coloca la
autentificacién de firmas del Rector y el Secretario General.

4.5.- La autentificacion de certificaciones académicas son firmadas y selladas por el

Secretario General. Los programas y pensum pueden ser firmados y sellados por
el Secretario General o el Coordinador de Registro Estudiantil.
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TRAMITACION Y ELABORACION PSO-SEG-REE-003

DE CERTIFICACIONES ACADEMICAS DE EGRESADOS "RO-SEGREE-003-A

PSO-SEG-REE-003
PRO-SEG-REE-003-A

4.6.- Para la autentificacion de titulos se le adiciona una hoja al fondo negro donde
certifica la legalidad del mismo vy la firma el Secretario General. Si es para el exterior se le
adiciona la hoja de autentificacion de firmas (Rector y Secretario).

4.7.- El proceso finaliza con la entrega de las certificaciones académicas solicitadas en la
Coordinacion donde se registrara la fecha de solicitud, emision y entrega del documento
en los libros a los que se designen para tal fin.

5.0. REFERENCIAS:
> Manual de la Gestién de Calidad MAN-REC-SGC-001.
> Manual de Gestion Operativo de Calidad MAN-SEG-001
» Reglamentos Internos.

6.0. REGISTROS:

Solo se dejara constancia del proceso de tramitacion de Certificaciones Académicos en los
libros identificados con el registro asignado a cada formato, como se especifican a
continuacion:

REG-SEG-REE-005  Solicitud para tramitacion de Certificaciones Académicas.
REG-SEG-REE-006 Libro de Constancia de Notas Certificadas.
REG-SEG-REE-020 Libro de Certificacion de Acta de Grado.
REG-SEG-REE-022  Libro de Autentificacion de Titulos.

REG-SEG-REE-029 Libro de Constancia de Egresado.

YVVYY

7.0. ANEXO:

7.0. FORMA 008 REE Solicitud de Constancias.

8.0. FORMA 012 REE Constancia De Notas Certificadas.
9.0. FORMA 023 REE Certificacion De Acta De Grado.
10.0. FORMA 027 REFE Autentificacion De Titulo.

11.0. FORMA 029 REE Constancia de Egresado.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS echa: 100815003
COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL Cambio 05

TRAMITACION Y ELABORACION PSO-SEG-REE-003
DE CERTIFICACIONES ACADEMICAS DE EGRESADOS FROSEGREE-003-A

PSO-SEG-REE-003

PRO-SEG-REE-003-A

8.0. REGISTRO DE CAMBIOS:

Ubicacion de Naturaleza del Cambio Fecha del N° de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
N/A Nuevo Documento Marzo 2006 0
Pag. 1 Adecuacion en N° procedimiento. 18/02/2008 01
Secc. 2.0 / Pag. 1 | Modificacion de toda la Seccién 2.0 18/02/2008 01
Secc. 3.0 / Pag. 1 | Modificacion de toda la Seccién 3.0 18/02/2008 01
Secc. 5.0 / Pag. 2 | Modificacion de toda la Seccién 5.0 18/02/2008 01
Secc. 6.0 / Pag. 2 | Modificacion de toda la Seccién 6.0 18/02/2008 01
ANEXO Se le anexd pestafia desprendible como
FORMA 008 REE constancia de tramitacion de la certificacion | 18/02/2008 01
académica.
Secc. 5.0/ Pag. 2 | Se elimino el Registro REG-SEG-REE-021 | 29/05/2009 02
"Libro de Rango y Puesto de Promocién"
Secc. 5.0 / Pag. 2 | Se agrego el Registro REG-SEG-REE-029 " | 29/05/2009 02
Constancia de Egresado".
Secc. 6.0/ Pag. 2 | Se elimino la FORMA 024 REE "Posicién y | 29/05/2009 02
Rango Académico"”
Secc. 6.0/ Pag. 2 | Se agrego la FORMA 029 REE "Constancia de | 29/05/2009 02
Egresado”
Todo el Documento | Cambio de Nombre del Manual de Gestion 06/05/2010 03
Operativo a Manual de Normas y
Procedimientos
Secc. 3.0. / Pag. 1 | Inclusion de toda la Seccion 3.0. NORMAS 06/05/2010 03
ANEXO Se agrego “Numero de depoésito bancario” ™ | 27/09/2011 04
FORMA 008 REE Monto” y “fecha estimada de entrega”
ANEXO Se Modifico formato de Certificaciones | 27/09/2011 04
FORMA 012 REE Académicas.
Secc. 4.5/ Pag. 1 | Se modific6 “Las constancias, pensum, | 10/06/2013 05
programas y notas certificadas que pueden
ser firmadas y selladas” por “Los programas
y pensum pueden ser firmados y sellados”
ANEXO Se Modifico formato de Autentificacion de | 10/06/2013 05
FORMA 027 REE Titulo.

Manual de Normas y Procedimientos/Registro Estudian




7 REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
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SECRETARIA GENERAL

COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL

*kkk

FORMA 008 REE
REG-SEG-REE-005

SOLICITUD DE CERTIFICACIONES ACADEMICAS

FECHA
Por medio de la presente solicito lo siguiente:
Motivo:
Datos personales:
Apellidos y Nombres:
Cédula de Identidad NO : Teléfono de Hab.:
Carrera Mencidn:
Fecha de Ingreso al Instituto: , Fecha de Graduacion:
Fecha de Practicas Profesionales:
Nombre de la Promocion:
Fecha de entrega de la Licenciatura en Cs. Nauticas:
Namero de Depdsito Bancario: Monto (BsF)
FECHA ESTIMADA DE ENTREGA: Atentamente,
Firma

COMPROBANTE DE TRAMITACION

NOMBRE Y APELLIDO , C.I.
FECHA DE SOLICITUD FECHA DE ENTREGA
Certificaciones solicitadas:

Por Control de Estudios




Constancia Costo Costo

Bs. Bs.F.
Constancia de Egresado Bs. 1.500 1,5
Autentificacion de Titulo Bs. 2.500 2,5
Certificacion de Notas Bs. 2.500 2,5
Certificacion de Acta de Grado Bs. 2.500 2,5
Certificacion de Pensum y Programas Bs. 2.500 2,5
Pensum Bs. 2.500 2,5

Paquete de Programas Bs. 20.000 | 20,00

Depdésitos en el Banco
Occidental de Descuento (B.O.D)
Cuenta Corriente a nombre de la Universidad Maritima del Caribe

N° 000-379289-7
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2 REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

; — UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL MARITIMA DEL CARI BE
SECRETARIA GENERAL

COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL

*kkk

REG-SEG-REE-006
FORMA 012 REE

CERTIFICACION DE CALIFICACIONES

Quien suscribe, Secretario General de la Universidad Nacional Experimental
Maritima del Caribe, certifica que en los archivos de esta Institucion, aparece el
expediente del (la) Ciudadano(a): XXXXXXXXXXXXXXXXXX, titular de la Cédula de
Identidad N° XXXXXXXXXXXX, egresado en XXXXX X XXXX, y en cuyo registro
académico consta que obtuvo las calificaciones contenidas en el presente documento,
correspondientes a la carrera de XXXXXXXXXXX, Mencidn XXXXXXXXXXX. Se hace
constar que el sistema de calificaciones vigente para esta fecha, es de uno (1) a veinte
(20) puntos. La nota minima aprobatoria es de doce (12) puntos.

XXXXXX Semestre

XX XAKXXX XXX XX XX XXXXXXXXXXXX APROBADO
XXAKXXKXXKXXXXXX XX XXXXXXXXXXXX APROBADO
XXAKXXKXXKXXXXXX XX XXXXXXXXXXXX APROBADO
XXAKXXKXXKXXXXXX XX XXXXXXXXXXXX APROBADO
XX XAKXXX XXX XX XX XXXXXXXXXXXX APROBADO
XXAKXXKXXKXXXXXX XX XXXXXXXXXXXX APROBADO
indice General Académico: XX, XX

Posicion de Grado del Estudiante en la Carrera: XX de xx

Constancia que se expide a peticion de parte interesada, en la Ciudad de Catia La
Mar, a los xxxxxxxx dias del mes de xXxXxXxxxxxxxxx del afno xxxxx.

) 9.0.9.09.0.9.9.0.9.0.9.0.9.0.0.4
Secretario General

XX/Ixx
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FORMA 023 REE
REG-SEG-REE-020

CERTIFICACION ACTA DE GRADO

El suscrito, XXXXXXXXXXXXX. Titular de la Cédula de Identidad N° XXXXXXXXXXXX ,
Secretario General de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe, certifica
que en los Archivos del Instituto Universitario de la Marina Mercante, Escuela Nautica de
Venezuela, la cual fue elevada a la categoria de Universidad Nacional Experimental
Maritima del Caribe, de acuerdo al Decreto N° 899, publicado en la Gaceta Oficial N°
36.988 en fecha 07-7-2000; se encuentra el expediente Académico del Ciudadano:
XXXXXXXXXXXXXXXX, ftitular de la Cédula de Identidad N° XxXxxxxxxxX, Asimismo
certifica que el Acta que se copia a continuacioén, es copia fiel del original.

ACTA N° XXX

En Catia La Mar, a los xxxxx dias del mes de xxxxxx de XXXXXXXXXXXXXXXXXXX, reunidos
en el Auditérium de la Escuela Nautica de Venezuela, Director, Subdirector, Jefe de
Division Académica, Jefes de Departamentos, Profesores concurrentes, con el fin de
proceder en Acto publico y solemne al conferimiento del Grado de Licenciado en
Ciencias Nauticas, mencion xxxxxxxxxx al Ciudadano: XXXXXXXXXXXXXXXXXXX,
natural de Caracas Dtto Federal, y de xxxx afios de edad conforme a las disposiciones
legales, pertinentes y presentes, el graduando se dio comienzo al acto. El ciudadano
Director con el ceremonial de estilo y procedimiento en nombre de la Republica y por la
Autoridad de la ley confiri6 al grado de Licenciado en Ciencias Nauticas, mencion
XXXXXxxX y le hizo entrega del Diploma correspondiente para constancia, se levanta la
presente que firman.

Fdo. XXXXXXXXXXXXXXX Fdo. XXXXXXXXXXXXXXXX
Capitan de Altura Capitan de Altura
Director Subdirector Académico

Fdo. GRADUANDO

Constancia que se expide a peticién de parte interesada, en Catia La Mar, a los
xxxxxxx dias del mes de XXXXXXXX de XXXXXXXXXX.

) 9.9.9.090.0.90.9.90.9.90.9.909.90.9.9.0.9.4
Secretario General

XXIXXXIXX.
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL MARITIMA DEL CARI BE
SECRETARIA GENERAL
COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL

*kkk

FORMA 029 REE
REG-SEG-REE-029

CONSTANCIA DE EGRESADO

Quien suscribe, Secretario General de la Universidad Nacional
Experimental Maritima del Caribe, hace constar que el Ciudadano:
XXX XXX XXX XXX XXX XXX XX XXXXXXXXXX titular de la Cédula de
Identidad N° X — XXXXXXXX, egreso de esta Casa de Estudios en
Mes “Xxxxx” afio “xxxx”, en la Promocion “XXXXXXXXXXXXXXXX”
con el Titulo de XXXXXXXXXXXXXXXX, mencion XXXXXXXXXXXXX.

Constancia que se expide a peticion de la parte interesada, en
Catia La Mar, a los xx dias del mes de Xxxxx del afio XXXX.

XXX XXXXXXXXXX
Secretario General
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UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL MARITIMA DEL CARIBE
SECRETARIA GENERAL
COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL

REG-SEG-REE-022
FORMA 027 REE

Quien suscribe, Secretario General de la Universidad Nacional Experimental
Maritima del Caribe, creada segun Decreto N° 899, publicado en la Gaceta Oficial
N° 36.988 en fecha 07-7-2000, certifica que en sus archivos se encuentra el
expediente Académico del(la) Ciudadano(a): XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX,
titular de la Cédula de Identidad N° XXXXXXXXX, y hace constar que la presente
es copia fiel del Titulo Original que le fue conferido en su oportunidad, a los XXX
dias del mes de XXXXXXXX del afio XXXX, inscrito bajo el N° XXX folio N° XXX
del libro XXX de Actas respectivo al(la) ciudadano(a) antes referido(a).

En Catia La Mar, a los XXX dias del mes de XXXXXX de dos mil xxxx.

Prof. XXXXXXXXXXXXXXXX XXX
Secretario General

XXX/Ixx
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SOLICITUD DE CAMBIO DE CARRERA INTERNA Y PSO-SEG-REE-003

o EQUIVALENCIAS DE ESTUDIO EN LA UMC PREGRADQO  PRO-SEG-REE-003-B

PSO-SEG-REE-003
PRO-SEG-REE-003-B

1.0. PROPOSITO:

El propésito de este procedimiento es establecer las pautas para las solicitudes de:
cambio de carrera, equivalencias de estudio en la Universidad Maritima del Caribe.

2.0. ALCANCE:

Este procedimiento se aplica a toda solicitud de estudiantes para cambios de carrera y
equivalencias de estudio en los periodos regulares, a través de la Unidad Técnica de
Control de Estudios (UTCE), Coordinacion de Registro Estudiantil, Secretaria General.

3.0. NORMAS:

> La UTCE procesa los Cambios de Carrera segun lo establecido por la Coordinacién
de Registro Estudiantil en el Manual de Normas y Procedimientos de Registro
Estudiantil y el Reglamento de Traslado y Equivalencia de la UMC.

> La UTCE procesa los Equivalencias Internas y Externas segun lo establecido por la
Coordinacion de Registro Estudiantil en el Manual de Normas y Procedimientos de
Registro Estudiantil y el Reglamento de Traslado y Equivalencia de la UMC

4.0. PROCEDIMIENTOS:
3.1.- CAMBIOS DE CARRERA.-

4.1.1.- El estudiante consigna una solicitud, manifestando el cambio requerido, ante la
Direccidon de la Escuela respectiva. La Direccién de Escuela verificara lo referente al
cambio solicitado, segun lo establece el Reglamento Estudiantil

4.1.2.- La decision tomada por la escuela es remitida a la Unidad Técnica de Control de
Estudios, a través de un comunicado escrito, para ser incluido como punto de agenda del
Consejo Universitario, para su aprobacion definitiva.

4.1.3.- Si dicho comunicado manifiesta la aprobaciéon del cambio, se prepara el punto de
agenda para ser llevado por el Secretario General ante el Consejo Universitario.

4.1.4.- Una vez recibida la Resolucion del Consejo Universitario con la decision de la
solicitud, y en caso de haber sido aprobada, se procede a entregar una copia de ésta a la
Unidad Técnica de Registro Estudiantil a los fines de formalizar el cambio en el sistema de
registro del estudiante llevado por la misma.
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4.1.5.- El estudiante comprobara el cambio al momento de efectuar la inscripcién al
periodo lectivo a cursar.

4.2.- EQUIVALENCIAS DE ESTUDIO.-
4.2.1.- INTERNAS.-

4.2.1.1.- El estudiante solicita ante la Unidad Técnica de Control de Estudios, la
informacion pertinente para procesar su solicitud. Los estudiantes deben tener aprobado
el cambio de carrera.

4.2.1.2- El estudiante hace la solicitud mediante una carta de libre redaccion
acompanada del formato de Solicitud de Equivalencias (FORMA CE-001/02-02), ante la
Unidad Técnica de Control de Estudios.

4.2.1.3.- La Coordinacién de Registro Estudiantil formaliza la peticion ante la Comision de
Equivalencias y Traslados para su aprobaciéon o no de las equivalencias solicitadas. Una
vez realizado el estudio, el mismo es recibido de la Direccién de Escuela respectiva.

4.2.1.4.- La Coordinacion de Registro Estudiantil lleva esta solicitud aprobada por la
Comisidn ante el Consejo Universitario para su consideracion.

4.2.1.5.- La respuesta del estudio es certificada a través de una Resolucion del Consejo
Universitario, la cual es enviada a la Coordinacion de Registro Estudiantil.

4.2.1.6.- Una vez recibida la Resolucidon del Consejo Universitario con la decision de la
solicitud, y en caso de haber sido aprobada, se procede a entregar una copia de ésta a la
Unidad Técnica de Registro Estudiantil a los fines de formalizar el cambio en el sistema de
registro del estudiante llevado por la misma.

4.2.1.7.- El estudiante comprobara los resultados de su solicitud al momento de efectuar
la inscripcidn al periodo lectivo a cursar.

4.2.2.- EXTERNAS.-
4.2.2.1- El estudiante solicita ante la Unidad Técnica de Control de Estudios, la

informacion pertinente para procesar su solicitud. Los estudiantes deben tener aprobado
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el primer semestre de la carrera segin lo establece el Reglamento Interno de
Equivalencias y Traslados.

4.2.2.2.- El estudiante hace la solicitud mediante una carta de libre redaccién
acompafada del formato de Solicitud de Equivalencias (FORMA CE-001/02-02), ante la
Unidad Técnica de Control de Estudios, y entrega un expediente organizado segun
instructivo (FORMA 021 REE)

4.2.2.3.- La Coordinacidon de Registro Estudiantil formaliza la peticion ante la Comisién de
Equivalencias y Traslados para su aprobacidon o no de las equivalencias solicitadas. Una
vez realizado el estudio, el mismo es recibido de la Direccién de Escuela respectiva.

4.2.2.4.- La Coordinacion de Registro Estudiantil lleva esta solicitud aprobada por la
Comisidn ante el Consejo Universitario para su consideracion.

4.2.2.5.- La respuesta del estudio es certificada a través de una Resolucion del Consejo
Universitario, la cual es enviada a la Coordinacion de Registro Estudiantil.

4.2.2.6.- Una vez recibida la Resolucidon del Consejo Universitario con la decision de la
solicitud, y en caso de haber sido aprobada, se procede a entregar una copia de ésta a la
Unidad Técnica de Registro Estudiantil a los fines de formalizar el cambio en el sistema de
registro del estudiante llevado por la misma.

4.2.2.7.- El estudiante comprobara los resultados de su solicitud al momento de efectuar
la inscripcidn al periodo lectivo a cursar.

5.0. REFERENCIAS:
> Manual de la Gestién de Calidad MAN-REC-SGC-001
> Manual de Gestion Operativo MAN-SEG-001
» Reglamentos Internos.

6.0. REGISTROS:

Los registros generados en este procedimiento seran archivados en:

REE-SEG-REE-031  Carta de entrega de expedientes a la Comision de Equivalencias y
Traslados mas copia de carta de libre redaccion.

REE-SEG-REE-032  Estudio de resultados, en forma digital con numeracion de
Expediente de la Comision de Equivalencia y Traslados.
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REE-SEG-REE-033

REE-SEG-REE-038

2.0

> FORMA CE-001/02-02-Formato de solicitud de Cambio de Carrera y/o

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL

de equivalencias, en forma digital.

ANEXOS:

Equivalencias.

SOLICITUD DE CAMBIO DE CARRERA INTERNA'Y
EQUIVALENCIAS DE ESTUDIO EN LA UMC PREGRADO

PSO-SEG-REE-003
PRO-SEG-REE-003-B

Notificacion de Resolucion de Consejo Universitario con aprobacion

Notificacion de Resolucion de Consejo Universitario con aprobacion
de Cambio de Carrera, en forma digital.

> FORMA 021 REE - Instructivo para Solicitud de Equivalencias y Traslados

8.0. REGISTRO DE CAMBIOS:
Ubicacion de Naturaleza del Cambio Fecha del | N°de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
N/A Nuevo Documento Marzo 2006 0
Pag. 1 Adecuacion en N° procedimiento. 18/02/2008 01
Secc. 3.1/ Modificacion de toda la Seccion 3.1 18/02/2008 01
Pag. 1
Secc. 3.2/ Modificacion de toda la Seccién 3.2 18/02/2008 01
Pag. 1
Secc. 5.0/ Actualizacion de los Registros. 18/02/2008 01
Pag. 3
Secc. 5.0/ Se agrego el Registro REE-SEG-REE-038 29/05/2009 02
Pag. 3
Todo el Cambio de Nombre del Manual de Gestion | 06/05/2010 03
Documento | Operativo a Manual de Normas y
Procedimientos
Secc. 3.0. / | Inclusidn de toda la Seccion 3.0. NORMAS | 06/05/2010 03
Pag. 1
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UNIVERSIDAD MARITIMA DEL CARIBE
SECRETARIA GENERAL

. FORMA CE-001
COMISION DE EQUIVALENCIAS Y TRASLADOS © (:02_88

SOLICITUD DE CAMBIO DE CARRERA Y/O EQUIVALENCIAS INERNAS

Apellidos Y Nombres del Solicitante: Cedula de Identidad
Escuela de Origen: Carrera: Cddigo:
Escuela a Ingresar: Carrera / Mencion: Cddigo:

Motivo de la Solicitud:
Solicitud de Equivalencias de Asignaturas aprobadasn estudios anteriores
realizados en ...

ESTUDIO COMPARATIVO DE LAS ASIGNATURAS

CARRERA DE ORIGEN CARRERA ACTUAL
Caodigo Sintesis Temario U.C. | Cadigo Asignatura u. C.
Asignatura Equivalente
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FORMA 021 REE

INSTRUCTIVO PARA SOLICITAR EQUIVALENCIA Y TRASLADO

Consignar encuadernado la siguiente documentacion:

Carta de solicitud (3 copias), una encuadernada y dos sueltas.
Fotocopia de la Cédula de Identidad ampliada y legible

Fotocopia de las Notas Certificadas con vista al original

* + 4 »

Copia de Pensum sellados y firmados, con vista al original
» Copia de Programas sellado y firmados, con vista al original

» Sintesis curricular
+ Copia de los titulos obtenidos en Fondo Negro con vista la original,

autentificados.
El orden del encuadernado es el siguiente:

- Portada: Enunciando el tipo de Solicitud, Nombre, Apellido y C.I del

solicitante.

- Indice: Todas la paginas deben tener un numero que las identifique,
para facilitar la ubicacion del contenido cuando la comisién técnica

evalle la solicitud.

- Separador: Entre un documento y otro debe haber un separador.

Nota: la Carta de solicitud debe ir dirigida la Comision de Equivalencias y

Traslados, con atencion a la Coordinacion de Registro Estudiantil.
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PREGRADO PRO-SEG-REE-003-C

PSO-SEG-REE-003
PRO-SEG-REE-003-C

1.0. PROPOSITO:

El propdsito de este procedimiento es establecer las pautas para las solicitudes de
reingreso a la carrera en la Universidad Maritima del Caribe.

2.0. ALCANCE:

Este procedimiento se aplica a toda solicitud para reingresos a carrera, luego de un
periodo de suspensidon o retiro de semestre, que se realiza a través de la Secretaria
General, Coordinacion de Registro Estudiantil, por la Unidad Técnica de Control de
Estudios.

3.0. NORMAS:

> La UTCE procesa los Reingresos a la Carrera segun lo establecido por la
Coordinacion de Registro Estudiantil en el Manual de Normas y Procedimientos de
Registro Estudiantil y el Reglamento Estudiantil.

4.0. PROCEDIMIENTOS:

4.1.- El estudiante solicita, mediante una carta de libre redaccion, su reingreso ante la
Escuela respectiva. Estas solicitudes se realizan segun lo establecido en el Reglamento
Estudiantil.

4.2.- La Escuela solicita a la Coordinacion de Registro Estudiantil la condicién académica
del estudiante para verificar si el mismo culmind su periodo de suspension o si es un
reingreso por retiro de semestre.

4.3.- Una vez que la Escuela recibe respuesta por parte de la Coordinacion, la misma
verifica para dar su aprobacion.

4.4.- La decisién tomada por la Escuela es remitida a la Unidad Técnica de Control de
Estudios a través de un comunicado escrito y listado anexo, para ser incluido como punto
de Agenda del Consejo Universitario, para su aprobacion definitiva.

4.5.- Una vez recibida la Resolucion del Consejo Universitario con la decisién de la
solicitud, y en caso de haber sido aprobada, se procede a entregar una copia de ésta a la
Unidad Técnica de Registro Estudiantil a los fines de formalizar el cambio en el sistema de
registro del estudiante llevado por la misma.
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4.6.- El proceso concluye con la publicacién de los listados de reingreso en la pagina Web
(www.umc.edu.ve ).

5.0. REFERENCIAS:

» Manual de la Gestion de Calidad MAN-REC-SGC-001
> Manual de Gestion Operativo MAN-SEG-001
>

Reglamentos Internos.

6.0. REGISTROS:

Los registros generados en este procedimiento seran archivados en:

REG-SEG-REE- 034 Resolucion de Consejo Universitario con listado de reingresos, en
forma digital.

7.0. REGISTRO DE CAMBIOS:

Ubicacion de Naturaleza del Cambio Fecha del | N°de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
N/A Nuevo Documento Marzo 2006 0
Pag. 1 Adecuacion en N° procedimiento. 18/02/2008 01
Secc. 3.0 / | Modificacién de toda la Seccién 3.0 18/02/2008 01
Pag. 1
Secc. 5.0/ Se le dio N° de Registro a Carpeta de | 18/02/2008 01
Pag. 2 Resolucién de Consejo Universitario con
listado de Reingresos
Todo el Cambio de Nombre del Manual de Gestion | 06/05/2010 02
Documento | Operativo a Manual de Normas y
Procedimientos
Secc. 3.0. / | Inclusién de toda la Seccién 3.0. NORMAS | 06/05/2010 02
Pag. 1
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1.0. PROPOSITO:
El propdsito de este procedimiento es establecer las pautas administrativas previas a la
realizacidn del Acto Solemne de Grado.

2.0. ALCANCE:

Este procedimiento se aplica a los requisitos administrativos previos a la ejecucion del
conferimiento de Titulos en Acto de Grado, tales como: elaboracion de Titulos,
Certificacidn de Calificaciones, Constancia de Egresado y elaboracion de Titulos.

3.0. NORMAS:

> La UTCE procesa los Actos de Grado segun lo establecido por la Coordinacion de
Registro Estudiantii en el Manual de Normas y Procedimientos de Registro
Estudiantil.

4.0. PROCEDIMIENTOS:
4.1.- Solicitud de Grado

4.1.1. La Secretaria General y Escuelas fija las fechas de Actos de Grado, las cuales son
aprobadas en Consejo Universitario y publicadas en el calendario Universitario.

4.1.2. Una vez que el estudiante haya culminado la carga académica correspondiente las
Escuelas chequean y generan los listados de los posibles candidatos a grado.

4.1.3. Con el listado de posibles candidatos a grado la Coordinacion chequea las
solvencias académica, de biblioteca y archivo.

4.1.4. El estudiante solicita su inclusion para el proximo Acto de Grado publico o por
Secretaria, mediante un formato de Solicitud de Acto de Grado (FORMA 019 REE), el cual
consigna a la Coordinaciéon junto al voucher de pago de Arancel de Grado, quedando
registrado el N° del mismo.

4.1.5. Una vez verificadas las solvencias se elabora el listado definitivo de graduandos,

con sus respectivos fndices Académicos, para ser emitida al Consejo Universitario para su
aprobacion.
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4.1.6.- El listado de graduandos aprobado por el Consejo Universitario es enviado a la
Coordinacion de Apoyo Técnico Admistrativo, previa solicitud del mismo.

4.2.- Elaboracion de Actas de Grado.-

4.2.1.- Aprobada la lista de aspirantes a Acto de Grado por Resolucién del Consejo
Universitario se procede a realizar el Acta correspondiente al grado académico que ostenta
el graduando, registrandose en el libro correspondiente a las Actas de Grado segun
numero correlativo.

4.2.2.- El procedimiento finaliza con la firma de las Actas en Acto Publico y Solemne, el
cual es presidido por el Secretario General de la Universidad.

4.3.- Elaboracion y Registro de Titulos Académicos.-

4.3.1.- Una vez aprobadas las listas de Graduandos se elaboran los Titulos Académicos
respectivos, segun disefo establecido en PRO-SEG-REE-003-E. Una vez elaborados se
chequea que los datos estén correctos, y se envian para las firmas que corresponden.
4.3.2.- Los Titulos en la parte inferior derecha tienen unos espacios pre-establecidos, los
cuales son llenados con los datos de las Actas de Grado en cuanto a: N° de Acta ,

N© de folio y N° de libro de Actas .

4.3.3.- El procedimiento finaliza con la entrega de los Titulos en Acto Solemne de Grado.

5.0. REFERENCIAS:
> Manual de la Gestidn de Calidad MAN-REC-SGC-001
> Manual de Gestidn Operativo de Calidad MAN-SEG-001
> Reglamento Interno.

6.0. REGISTROS:
Los registros generados en este procedimiento seran archivados en.

» REG-SEG-REE-016 Solicitud de Acto de Grado.
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» REG-SEG-REE-030
» REG-SEG-REE-039

7.0.- ANEXOS:

FORMA 019 REE

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL
TRAMITACION DE ACTOS DE GRADO

Libro de Actas

Pag.:3/4

Fecha: 06/05/2010
Cambio:03
PSO-SEG-REE-003
PRO-SEG-REE-003-D

PSO-SEG-REE-003
PRO-SEG-REE-003-D

Notificacion de Resolucion de Consejo Universitario

con Listado Aprobado de Graduandos, en forma

digital.

Solicitud de Acto de Grado

8.0. - REGISTRO DE CAMBIOS:

Ubicacion de Naturaleza del Cambio Fechadel | N°de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
N/A Nuevo Documento Marzo 2006 0
Pag. 1 Adecuacion en N° procedimiento. 18/02/2008 01
Secc. 1.0/ Se agregb administrativas previas 18/02/2008 01
Pag. 1
Secc. 2.0 / | Modificacién de toda la Seccién 2.0 18/02/2008 01
Pag. 1
Secc. 3.1/ | Madificacién de toda la Seccion 3.1 18/02/2008 01
Pag. 1
Secc. 3.2/ Modificacion de toda la Seccién 3.2 18/02/2008 01
Pag. 2
Secc. 3.3/ Modificacion de toda la Seccion 3.3 18/02/2008 01
Pag. 2
Pag. 2 Se elimind la seccion 3.4 18/02/2008 01
Secc. 5.0/Pag. | Se agrego el Registro REG-SEG-REE-039 29/05/2009 02
2
Secc. 3.1.2 / | Se modificd la frase “se generara un
Pag. 1 listado de posibles candidatos a grado, la
cual es chequeada por la escuela de
Adscripcion” por “las Escuelas chequeany | 23/03/2010 02
generan los listados de los posibles
candidatos a grado”.
Anexos Modificacion de la FORMA 019 REE 23/03/2010 02
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COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL
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8.0. - REGISTRO DE CAMBIOS:

Pag.:4/4

Fecha: 06/05/2010
Cambio:03
PSO-SEG-REE-003
PRO-SEG-REE-003-D

PSO-SEG-REE-003
PRO-SEG-REE-003-D

Ubicacion de Naturaleza del Cambio Fecha del | N°de

Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.

Todo el Cambio de Nombre del Manual de Gestiéon | 06/05/2010 03
Documento Operativo a Manual de Normas y

Procedimientos
Secc. 3.0./ Inclusion de toda la Seccion 3.0. NORMAS | 06/05/2010 03
Pag. 1
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{ REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

"~ UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL MARITIMA DEL CARI BE
SECRETARIA GENERAL

COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL

FORMA 019 REE
REG-SEG-REE-016

SOLICITUD DE GRADO

Yo , portador de la

Cédula de Identidad N° , he cumplido con los

requisitos académicos y administrativos ante esta Casa de Estudios
para optar al Titulo de

Mencion . Por consiguiente solicito ante su

Coordinacion las gestiones administrativas y académicas para ser

incluido en el Acto de Grado del

En Catia la Mar a los ( ) dias del mes de del

Nombre completo:
C.l:
Firma:

Nota: - Llenar en letra legible
- Anexar depésito bancario.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Pag.: 1/4

_ COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL Fecha: 10/06/2013
DISENO, ADMINISTRACION Y CONTROL DE MODELOS Cambio 04

DE TiTULOS Y DIPLOMAS PSO-SEG-REE-003

PRO-SEG-REE-003-E
I
PSO-SEG-REE-003
PRO-SEG-REE-003-E

1. PROPOSITO:
El proposito de este procedimiento es establecer las pautas para el disefio vy
administracién de los Titulos y Diplomas expedidos por la Universidad Maritima del Caribe.

2. ALCANCE:

Este procedimiento se aplica a todos los Titulos y Diplomas otorgados por la Universidad
en Acto Solemne de Grado, emitidos a través de la Secretaria General por la Coordinacién
de Registro Estudiantil.

4. NORMAS:

> La elaboracion de los Titulos Académicos se realiza para dar cumplimiento al
Articulo 118 de la Ley de Universidades, que dice: "

Articulo 118.- Para seguir los cursos universitarios y obtener los grados,
titulos o certificados de competencia que confiere la Universidad, los alumnos
necesitan cumplir los requisitos que, sobre las condiciones de asistencia,
examenes, trabajos practicos y demas materias, fijen la presente Ley y los
Reglamentos.

PROCEDIMIENTOS:
4.1.- Disefno de Titulos.

4.1.1.- Titulo de Ingeniero Maritimo
Los Titulos para Ingenieros Maritimos son elaborados en papel pergamino italiano de 35

cm. de ancho y 50 cm. de alto, caligrafiados en letra gdtica, con las siguientes
caracteristicas:
» El logotipo de la fachada de la Universidad en la parte superior, en dorado.
* El logo bajo fondo en azul.
= La primera letra de la carrera aparece en azul; y las menciones tienen la primera
letra azul, en el caso de Operaciones, y roja en el caso de Instalaciones Marinas.

4.1.2.- Titulo de Licenciado en Administracion
Los Titulos para Licenciados son elaborados en papel pergamino italiano de 35 cm. de
ancho y 50 cm. de alto, caligrafiados en letra gética, con las siguientes caracteristicas:

» El logotipo de la fachada de la Universidad en la parte superior, en dorado.

= El logo bajo fondo en azul.
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e
PSO-SEG-REE-003

PRO-SEG-REE-003-E

» La primera letra, tanto de la carrera como de la mencién, aparece en vino tinto.

4.1.3.- Titulo de Ingeniero Ambiental
Los Titulos para Ingenieros Ambientales son elaborados en papel pergamino italiano de

35 cm. de ancho y 50 cm. de alto, caligrafiados en letra goética, con las siguientes
caracteristicas:

» El logotipo de la fachada de la Universidad en la parte superior, en dorado.

* El logo bajo fondo en azul.

» La primera letra de la carrera aparece en verde. Esta carrera no tiene menciones.

4.1.4.- Titulos de Técnico Superior en Transporte Acuatico
Los Titulos de Técnico Superior en Transporte Acuatico son elaborados en papel
pergamino italiano de 25 cm. de ancho y 35 cm. de alto, caligrafiados en letra gética, con
las siguientes caracteristicas:
» El logotipo de la fachada de la Universidad en la parte superior, en dorado.
= El logo bajo fondo en azul.
»= La primera letra de la carrera aparece en azul; y las menciones tienen la primera
letra azul, en el caso de Navegacion y Operaciones Acuaticas, y roja en el caso de
Maquinas Marinas.

4.1.5.- Titulos de Especialistas y Magister
Los Titulos para Especialistas y Magister son elaborados en papel pergamino italiano de
35 cm. de ancho y 50 cm. de alto, caligrafiados en letra goética, con las siguientes
caracteristicas:

»= El logo de la Universidad en la parte superior a colores.

= El logo bajo fondo en azul.

» La primera letra de la carrera es en color azul y las menciones todo en letras

negras.

4.2.- Diseio de Diplomas.
4.2.1.- Diplomas de Primeros Oficiales
Los Diplomas para Primeros Oficiales son elaborados en papel pergamino italiano de 25
cm. de ancho y 35 cm. de alto, caligrafiados en letra gdtica, con las siguientes
caracteristicas:

= El logo de la Universidad en la parte superior a colores.

= El logo bajo fondo en azul.
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» La primera letra del nombre del curso es en color azul y la mencién tiene la
primera en color azul, en el caso de Navegacién, y de color rojo en el caso de
Ingenieria.

4.2.2.- Diplomas de Capitanes de Altura y Jefes de Maquinas

Los Diplomas para Capitanes y Jefes de Maquinas son elaborados en papel pergamino
italiano de 25 cm. de ancho y 35 cm. de alto, caligrafiados en letra gética, con las
siguientes caracteristicas:

* Ellogo de la Universidad en la parte superior a colores.

* El logo bajo fondo en azul.

» La primera letra del nombre del curso es en color azul para los Capitanes de Altura
y de color rojo para los Jefes de Maquinas.

4.3.- Elaboracion y Registro de Titulos Académicos.-
Ver PRO-SEG-REE-003-D en PSO-SEG-REE-003.

5.- REFERENCIAS:
> Manual de la Gestidon de Calidad MAN-REC-SGC-001
> Manual de Gestion Operativo de Calidad MAN-SEG-001
> Reglamento Interno.

6.- ANEXOS:
> Modelo de Titulo de Pregrado.
> Modelo de Titulo de Postgrado.
» Modelo de Diploma.

7.- REGISTRO DE CAMBIO:

Ubicacion de Naturaleza del Cambio Fecha del | N°de
Cambio Cambio Cambio
Secc./Pag.
N/A Nuevo Documento Marzo 2006 0
Pag. 1 Adecuacion en N° procedimiento. 18/02/2008 01
Secc. 3.1.2/ | Los Titulos para ‘“Ingenieros” por | 18/02/2008 01
Pag. 1 "Licenciados”
Secc. 3.1.3/ | Los Titulos para ‘“Ingenieros” por | 18/02/2008 01
Pag. 1 "Especialistas y Magister”
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7.- REGISTRO DE CAMBIO:

Secc. 3.2.1/ | “Los Titulos para Ingenieros” por “Los | 18/02/2008 01
Pag. 2 Diplomas para Primeros Oficiales”
Secc. 3.2.2/ | “Los Titulos para Ingenieros” por “Los | 18/02/2008 01
Pag. 2 Diplomas para Capitanes y Jefes de
Maquinas”
Todo el Cambio de Nombre del Manual de Gestion | 06/05/2010 02

Documento | Operativo a Manual de Normas y
Procedimientos

Secc. 3.0. / | Inclusion de toda la Seccion 3.0. NORMAS | 06/05/2010 02
Pag. 1

Secc.l4.1.1 / | Inclusidn de texto “Maritimos” 27/09/2011 03

SeccP??}jB / | Inclusidn de toda la Seccién 4.1.3. 27/09/2011 03

Secf:?%. 12.4 / | Inclusién de toda la Seccién 4.1.4. 27/09/2011 03
SF):gc26 Modelos de los Titulos de Pregrado, | 10/06/2013 04

Postgrado y Diplomas.
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Repiiblica Bolivaviana de Venezuela

Rector de La niversidad Facional Experimental Faritima del Garibe

Fago Suber;
@ue ol (L) cindadano (2) Bachiller:

Titular de La Gidula de Fdentidad Hro, , agpirante al Titulo de
cumplio con todos los rvequisitos exigidos por las Zepes para obtenerlo, por lo cual en nombre
dle La Repiblica p por autoridad de La Zep, le conferi ol Titulo de:

Tomese vazon de este Titulo en la Secretaria General de esta Mniversidad p recondzease p tenguse
en toda la Repiiblica el (La) cindadano (a) com tal

con todos los devechos que le otorgan las lepes.

Gn fe de lo cual, firmo el presente Titulo en wnion del Secvetavio General p de dos Lrofesores
de esta @asa de Gstudios en Catia La Rar a los dias del mes

de dos mil Ados:  “dela Independenciap 2 de la Fedevacion

€1 Rector 61 Secretario General

Oficina Principal de Registea Lublica gtﬂfkﬂﬂt gl’ﬂfﬂiﬂl’
de de  Ano

Qou esta focha p bajoel A al folio del

#ratocolo Hnico p Principal ha sido registrado

ol presente Titulo, Devechos: Eseritura B, Anserita en ol Acta al folio del Libro A=
228 Titulo ¥s.  Total Bs.

€L Registrador Principal
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Rector de La Mniversidad Racional Gxperimental Faritima del Caribe

Hiago Saber:

Que ¢l (L) cindadano (a)

@umplid todos los vequisitos exigidos en el Reglamento de Estudios de Lost-Grado de esta
niversidad por lo cual, en wombre de La Repiiblica p por autovidad de La Ley Le conferi el
Grado Académico de:

Tamese razdn de este Titulo en la Secretmria de esta Xuiversidad p recondiease p tengase en
toda La Repiiblica al (la) mencionado (x) cindadano (a) titular de la Gedula de Fdentidad A

como tal con todos los devechos inheventes a este Grado Academico. En fe de lo cual firmo
ol presente Titulo enunidn del Secretario General p del Divector de Juvestigacion p Post-Grado
de esta Casa de Gstudios, en Catia La Rar a log dias del mes de

de dos mil
Ao ©de la Independenciap  © de la Ledevacion
€1 Rector Secretario General
Oficina rincigal de Registro Biblica gi""“é:}; ﬁ"&;:‘;gmﬂ“ L
de de Qi

Qon esta fecha p bajoel A°  al folio del

#rotocolo Unico p Principal ha sido registrado

ol presente Titulo, Derechos: Eseritura Bs, nscrito en ol Acta al folio del Libro A°
22.%s.  Titlo Bs.  Total Bs.

L Registrador Principal
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Rertor de [a Universidad Nacional Experimental Maritima vel Caribe

Otorga el presente

Biploma

i% ot haber aprobado el pensum correspondiente al Titulo de:

En Catia La Mar, a los

Rertor Secretario General
Anotado en el Libro N° de Registro de Diplomas Director de Inbestigacion
Bajo el N° JFolio QActa ° » Post-Grado
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