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APROBACION DEL MANUAL

CONSEJO UNIVERSITARIO
Providencia N° CUO-016-234-X11-2019

El Consejo Universitario de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe,
actuando en Sesion Ordinaria N° CUO-016-2019 de fecha 11 de diciembre de 2019, con
fundamento en el articulo 14 numeral 32 del Reglamento General de la WMC, en concordancia
con los articulos 24 y 26, numerales 20 y 21 de la Ley de Universidades, resolvié aprobar el
Manual de la Coordinacion de Desarrollo Estudiantil.
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INTRODUCCION

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

Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC).

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

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

1. Que describa el marco institucional de la dependencia.

2. La existencia de una estructura funcional debidamente establecida.

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

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

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

y fiables para®la adecuada toma de decisiones en cuanto a sus procedimientos.
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NORMAS GENERALES PARA EL USO DEL MANUAL

. El manual debe estar a disposicion de todo el personal que labora en la Coordinacion de
Desarrollo Estudiantil adscrita al subsistema Vicerrectorado Académico de la Universidad

Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC).

. Este manual esté dividido por secciones con el fin de hacer mas facil su actualizacion.

. El manual se encuentra organizado de manera tal, que el usuario pueda encontrar una
informacidn clara y precisa, tanto de las responsabilidades y acciones_gque deben cumplirse
dentro de la Coordinacion de Desarrollo Estudiantil como del proceso, de los procedimientos

e instrucciones de trabajo que ejecutan.

. En la aplicacion del presente manual, el responsable>de la Coordinacion de Desarrollo
Estudiantil velard por el desarrollo, supervision”y cumplimiento de las actividades,

procedimientos e instrucciones de trabajo aqui-descritos.

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

conocimiento en el tiempo.

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

digital.

. Lualquier cambio en el ordenamiento legal vigente o en las politicas del Vicerrectorado
Académico que en materia de procedimientos afecte la estructura del Manual, generara

también un cambio en su contenido, con el fin de adaptarlo a las nuevas politicas emitidas.
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NORMAS GENERALES PARA EL USO DEL MANUAL

8. Para los efectos de actualizacion del manual, el mismo podra ser evaluado anualmente por el

responsable de la dependencia, con el objeto de mantener la pertinencia y apego tanto de los

procedimientos e instrucciones de trabajo que se manejan, como las normas relacionadas

con la legislacion vigente y evitar asi su rapida obsolescencia.

9. Salvo instrucciones diferentes, este manual no puede ser reproducido total-o parcialmente

por cualquier medio sin la autorizacién previa de la Coordinacion de Gestion de la Calidad,

adscrita al Rectorado.

10. Este manual estard disponible en formato digital en la pagina www.umc.edu.ve de la

Universidad, con el objeto de que cualquier dependencia, que asi lo requiera, pueda tener

acceso al mismo.
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PRELIMINARES

OBJETIVO

El Manual de Organizacion, es un instrumento normativo de gestion que tiene por finalidad
formalizar la estructura organizativa y funcional de la Coordinacion de Desarrollo Estudiantil,

adscrita al Vicerrectorado Académico.

Este instrumento permite establecer una metodologia estandar que contribuya-al desarrollo y
control de la Coordinacion de Desarrollo Estudiantil, a fin de armonizar sus funciones bajo un
enfoque coherente con el Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) de:la Universidad Nacional
Experimental Maritima del Caribe (UMC).

Asimismo, busca definir un sistema de control que debe tener en cuenta aspectos tales como:
1. Que describa el marco institucional de la dependencia.
2. Laexistencia de una estructura funcional debidamente establecida.
3. Declaracion de las responsabilidades, autorizacién, procesamiento, registro de las

operaciones, que estén asignados,

ALCANCE:

Su campo de aplicacion abarca a la Coordinacion de Desarrollo Estudiantil y a las unidades
adscritas: unidad de? administracion, unidad de nutricion, unidad de beneficios

socioecondémicos,-unidad de orientacion psicoldgica y unidad de servicio médico.
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MARCO INSTITUCIONAL

ANTECEDENTES

La Coordinacion de Desarrollo Estudiantil, nace en Mayo del 2001, conjuntamente con._la
Comision Salud FAMES, siendo esta Gltima una Fundacion para el Servicio de Asistencia

Médico Asistencial para los Estudiantes de Educacién Universitaria.

La Coordinacion de Desarrollo Estudiantil, anteriormente se encontraba adscrita a la
Coordinacion General Académica del Vicerrectorado Académico, enmarcada en la Base Legal
que crea a la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC), la cual se
fundamenta en el Decreto Presidencial, N° 899, el siete (07) de Julio del 2000, a través de la
Gaceta Oficial N° 36.988, y se basa para su funcionamiento en los siguientes fundamentos

legales:

e Constitucion de la Republica Bolivarianade Venezuela.

e Ley Organica de Educacion.

e Ley de Universidades.

e Politicas para la Educacion Universitaria.

e Reglamento de Beneficios Socio-Econdmicos para Estudiantes de pregrado de la UMC.
Asi pues, la Coordinacion.de Desarrollo Estudiantil de la Universidad Maritima del Caribe, se
encuentra centrada en.{a proteccién social al estudiante en su proceso de formacién integral,
enfatizando en programas y servicios dirigidos a los aspectos relevantes como son lo
socioecondmico, orientacion personal, asistencial, la promocion de la Salud, asi como en otros

aspectos de'la naturaleza pluridimensional del ser humano.

Recientemente con la entrada en vigencia del Reglamento General de la Universidad Nacional
Experimental Maritima del Caribe, segun providencia del Ministerio del Poder Popular para la
Educacién Universitaria, N° 155 de fecha 15/07/2014 y publicado en Gaceta Oficial N° 40.487
de fecha 01/09/2014, el Consejo Universitario en fecha 17/11/2014 segin CUE-010-025-XI-
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MARCO INSTITUCIONAL

2014 aprueba el organigrama estructural de la UMC vy alli la Coordinacién de Desarrollo
Estudiantil, queda directamente adscrita al Vicerrectorado Académico, con cuatro unidades
adscritas, la Unidad de Administracion, Unidad de Nutricion, Unidad de Beneficios
Socioecondmicos, Unidad de Orientacion Psicoldgica.

Luego, se aprueba en Consejo Universitario mediante providencia N° CUO-010-133+V1-2018
emitida mediante sesion ordinaria N° CUO-010-2018 de fecha 14 de junio de 2018, la
incorporacion de la Unidad de Servicio Médico a la Coordinacion de Desarrollo Estudiantil.

MISION:

Contribuir al desarrollo integral del Estudiante mediante acciones preventivas y asistenciales,
asi como administrar todos los servicios y programas destinados a ofrecer a los estudiantes

equidad social a fin de garantizar su prosecucién académica.

VISION:

Ser una Coordinacion lider en la proteccién al estudiante, por contribuir en la atencién de la
poblacién estudiantil demandante en las areas socioecondémicas, orientacion y prevencion,
proporcionando herramientas para su crecimiento continuo, todo esto bajo la proyeccién de
integralidad y su correspondencia con el desarrollo estudiantil.

OBJETIVO:

Administrar los programas y servicios dirigidos a los aspectos relevantes como lo
socigecondémico, orientacion personal, asistencial, promocion de la salud, asi como en otros
aspectos de la naturaleza pluridimensional del ser humano dirigidos a la poblacién estudiantil
con la finalidad de contribuir en su formacion como profesional garantizando la proteccion

social y prosecucion académica.
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MARCO INSTITUCIONAL

FUNCIONES:

1. Proyecta los planes y programas que se ofrecen a los estudiantes dentro de la dependencia.

2. Difunde los planes y programas que se ofrecen a los estudiantes.

3. Analiza y evalla informes estadisticos mensuales y los informes periodicos de:los
servicios prestados por la Coordinacion a fin de dar seguimiento y lograr la:mejora
continua.

4. Coordina las actividades necesarias para brindar los servicios socio-econdmicos, servicio
de orientacion y asistencia personal a los estudiantes de la UMC.

5. Desarrolla programas de proteccion a la salud del estudiante UMC conjuntamente con la
Fundacién para el Servicio de Asistencia Médico Hospitalaria para los Estudiantes de
Educacion Superior (FAMES).

6. Establece las politicas a seguir en los diferentes programas que se desarrollan en la
Coordinacion.

7. Establece contacto con instituciones publicas y privadas en busca de soluciones de
problemas a estudiantes en casos especiales.

8. Supervisa el cumplimiento de la pregramacion anual de la Coordinacion.

9. Verifica y supervisa la aplicacion de las medidas necesarias para dar respuesta a las
necesidades exigidas en el mejoramiento continuo de nuestro producto.

10. Difunde intra-institucional las politicas, objetivos y programas de atencion al estudiante.

11. Promueve y fomenta la formacion y actualizacion del personal adscrito a la Coordinacion.

12. Supervisa y <chequea las actividades y/o funciones que ejercen el personal de la
Coordinacion.

13. Participa en conjunto con las escuelas en la planificacion y acciones preventivas —
educativas — asistenciales dirigidas a la poblacion estudiantil.

14. Investiga las caracteristicas socioeconomicas, estratificacion social, causas de desercion,

bajo rendimiento, procedencia, que permitan el replantear los programas.

Manual de Organizacién
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MARCO INSTITUCIONAL

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.
22.

23.

24,

25.

26.
27.

Brinda atencion psico-social orientada a la prevencion que permita el diagnostico,
tratamiento de situaciones personales y sociales que afecten la prosecucion académica.
Mantiene relaciones con la comisién permanente de directores de desarrollo estudiantil, a
nivel regional y nacional.

Lleva el control de morbilidad de todos los pacientes que se evaltan en la Unidad de
Servicio Medico.

Realiza triaje a la hora de la atencion médica basados en las emergencias, consultas, curas
y evaluaciones de pre-empleo o fichas médicas de los estudiantes.

Verifica los reposos médicos, provenientes de otros organismos asistenciales.

Realiza informes médicos, récipes, 6rdenes de examenes de laboratorios e indicaciones de
acuerdo a la patologia que presente el paciente.

Genera informes trimestrales basados en la morbilidad diaria.

Presta servicio a toda la comunidad UMCista (Estudiantes, Personal Académico,
Administrativo, Obrero, y Jubilado).

Elabora y suministra al Vicerrector Académico y al Responsable del Proyecto el Plan
Operativo Anual (POA) de la Coordinacion de Desarrollo Estudiantil.

Elabora y suministra al Vicerrector Académico y al Responsable del Proyecto el Informe
de Gestion trimestral de la Coordinacion de Desarrollo Estudiantil.

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

Cumple los lineamientos establecidos por el Sistema de Gestion de la Calidad de la UMC.
Las demas que le sefialen las Leyes, Reglamentos y disposiciones de las Autoridades

competentes.

UNIDAD DE ADMINISTRACION
OBJETIVO:
Coordinar las actividades tecnicas y administrativas de la Coordinacion de Desarrollo

Estudiantil, planificando y estableciendo los lineamientos a seguir en la ejecucion de los

Manual de Organizacién
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MARCO INSTITUCIONAL

d

iferentes programas del area y supervisando su desarrollo a fin de cumplir con una

administracion efectiva de los servicios que se prestan al estudiantado.

FUNCIONES:

1. Desarrolla mecanismos para optimizar los procedimientos de la coordinacion.

2. Evalua el desempefio y el desarrollo integral del personal que labora en la unidad-

3. Evalla en conjunto con el personal responsable de la ejecucion, el desarrolto de los planes
y proyectos que deriven de ello.

4. Propicia relaciones armdnicas con las dependencias de la universidad para garantizar el
intercambio de informacién de manera que contribuya a -optimizar la prestacion del
servicio.

5. Orienta al personal en materia de seguridad laboral .y alerta sobre los riesgos y peligros
inherentes a las actividades que realiza.

6. Coordina, ejecuta y evalla la elaboracion del@anteproyecto y proyecto de presupuesto de la
coordinacion.

7. Elabora y suministra al Coordinador;'de Desarrollo Estudiantil, el Plan Operativo Anual
(POA) de la Coordinacién.

8. Elabora y suministra al Coordinador, el Informe de Gestion Trimestral de la Coordinacion
de Desarrollo Estudiantil:

9. Asigna, dirige e inspecciona las actividades a ejecutar de acuerdo a lo establecido en el Plan

Operativo Anual’(POA).

10. Efectla les compromisos presupuestarios y maneja la disponibilidad.

1

1. Racionaliza el uso de los recursos humanos y materiales, contribuyendo en gran medida a

desarrollar una gestion administrativa, eficaz y eficiente.

12.” Gestiona ante la Coordinacion de Compras tanto la contratacion de servicios, como la

adquisicion de equipos y materiales que se requieran para ejecutar las labores.

Manual de Organizacién
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MARCO INSTITUCIONAL

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

Realiza el informe de gestion utilizando como sustento los indicadores para determinar el
grado de eficacia, eficiencia y efectividad lograda.

Participa en la elaboracion, revision y actualizacion de las normas, procedimientos e
instruccion de trabajo; de acuerdo a las necesidades de la Coordinacion.

Cumple las normas y procedimientos establecidos en el manual de la Coordinacion:
Cumple y hace cumplir las estipulaciones del Sistema de Gestion de la Calidad:

Promueve y asegura las condiciones de trabajos adecuadas creando un clima de armonia
laboral.

Asesora a la dependencia que lo requiera en el area de su competencia.

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

por la institucion.

UNIDAD DE NUTRICION
OBJETIVO:

Brindar servicios de alimentacién y nutricion gue satisfagan las necesidades de la comunidad

universitaria, ofreciendo menus que cumplan con los requerimientos nutricionales de los

beneficiarios, preparados y servidos:'segun las normas oficiales vigentes, en materia del

manejo higiénico de los alimentos y procurando la sustentabilidad en sus procesos de

produccion y servicio.

FUNCIONES:

1.

Planifica, coordina y controla las acciones necesarias para garantizar el normal

funcionamiento de los servicios de alimentacion de la Universidad (comedor).

. Dirige” acciones para evaluar el comportamiento de la demanda de uso del servicio de

alimentacion.
Planifica y coordina el adiestramiento del personal que atiende el servicio de alimentacion.
Atiende las sugerencias y reclamos de la comunidad universitaria relacionados con el

servicio de alimentacién.
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MARCO INSTITUCIONAL

10.

11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

Establece los criterios y bases para la seleccidn y/o contrataciones publicas del servicio de

alimentacion o adquisicion de equipos de comedor.

Participa en los procesos de contrataciones publicas en su area de competencia.

. Propone clausulas de los contratos del servicio de alimentacion.
Vela por el cumplimiento de los contratos de las empresas encargadas de la administracion

del comedor universitario y otros servicios de alimentacion que funcionan en la

Universidad.

Propone ideas innovadoras en cuanto a la infraestructura y equipamiento del servicio de

comedor.

Asesora a la comunidad universitaria y entes externos que’participan en proyectos y
programas académicos o de indole administrativa, relacionados con los servicio de
alimentacion.

Elabora el Plan Operativo Anual (POA) para el servicio de alimentacion.

Elabora el Informe de Gestidn trimestral parael servicio de alimentacion.

Asesora a las dependencias de la Universidad en el area de su competencia.

Participa en la seleccion del personal de la unidad.

Mantiene un ambiente de trabajo que genere satisfaccion a su personal en el desempefio
de sus actividades dentro de'la unidad.

Las demas que sefialen-as leyes y los reglamentos.

Cualquier otra funcion que le asigne el Coordinador de Desarrollo Estudiantil, en el area

de su competencia.

UNIDADDE BENEFICIOS SOCIOECONOMICOS
OBJETIVO:
Supervisar los planes y programas de trabajo social, planificando, dirigiendo, disefiando y

promoviendo el desarrollo de estudios de investigacién sobre el area, a fin de lograr y

mantener el bienestar socio-econdmico de la comunidad universitaria.

Manual de Organizacién
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MARCO INSTITUCIONAL

FUNCIONES:

1. Participa en investigaciones diagnosticas en el area socio-economica de los estudiantes.

2. Elabora entrevistas focalizadas a los estudiantes.

3. Participa en el desarrollo de programas socioecondmicos.

4. Entrevista y orienta a los estudiantes en relacion a los planes de la Coordinacion de
Desarrollo Estudiantil.

5. Elabora planes de visitas institucionales y domiciliarias cuando lo requiera la situacion

individual-familiar.

Participa en el estudio de casos para el otorgamiento y renovacion de beneficios sociales.

Disefa y dicta charlas educativas y de formacion.

Atiende situaciones individuales provenientes de otros servicios.

© © N o

Promueve y supervisa campafas de accion social.

10. Coordina la comision de becas o ayudas socio-econdémicas.

11. Propone objetivos relacionados con el Desarrollo Estudiantil.

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

13. Participa en la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA) de la Coordinacion de
Desarrollo Estudiantil en su area’de competencia.

14. Suministra informacién al Supervisor inmediato, con la finalidad de que se incorpore al

Informe de Gestidn Trimestral de la Coordinacion de Desarrollo en el desempefio de las

metas planificadas.

15. Articula con etras instituciones que estén vinculadas al Desarrollo Estudiantil.

UNIDADDE ORIENTACION PSICOLOGICA
OBJETIVO:
Promover actividades dirigidas hacia la atencion integral del estudiante, para la solucién de

sus dificultades en las areas: personal, social, familiar, académica, vocacional, a fin de

Manual de Organizacién



i . MAN-ORG-VAC-CDE
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA COORDINACION DE | Fecha: 14/05/2019

DESARROLLO ESTUDIANTIL Cambio: 00
Pag.: 10/52
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contribuir con su crecimiento, desarrollo, bienestar, adaptacion al medio universitarioy con

su prosecucion académica.

FUNCIONES:

1. Planifica y coordina las actividades y programas dirigidos hacia la atencion integral del
estudiante, en su proceso de crecimiento y desarrollo personal y profesional.

2. Orienta en forma individual y/o grupal a los estudiantes que requieranzdel servicio de
orientacion psicologica y académica, de acuerdo a sus necesidades y problemaéticas
planteadas.

3. Disefia e implementa estrategias de acompafiamiento y seguimiento, con el fin de promover
la permanencia eficaz y armoénica del estudiante.

4. Realiza el seguimiento al desempefio académico, las dificultades o riesgos que encuentran
los estudiantes en el transcurso de la carrera.

5. Coordina las acciones de orientacion vocacional y profesional, diagnosticando e
identificando intereses, aptitudes, habilidades, expectativas personales y académicas de los
estudiantes.

6. Planifica, organiza y desarrolla  talleres y charlas en las areas de desarrollo personal,

social, académico, educativo y cultural.

7. Participa en la elaboracién del Plan Operativo Anual (POA) de la Coordinacion de

Desarrollo Estudiantil en el area de su competencia.
8. Participa en-<la elaboracion del Informe de Gestion Trimestral en el area de su

competencia.

UNIDAD DE SERVICIO MEDICO
OBJETIVO:
Ofrecer a la comunidad universitaria la atencion médica ambulatoria y realizar seguimiento a

los reposos médicos de los trabajadores.
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MARCO INSTITUCIONAL

FUNCIONES:

1. Ejecuta y controla los programas de asistencia médica al personal de la Universidad.

2. Presta atencién médica primaria.

3. Realiza seguimiento de las enfermedades ocupacionales.

4. Verifica los resultados de los examenes pre-empleo.

5. Verifica la validacién de los reposos médicos, provenientes de otros ‘erganismos
asistenciales o galenos.

6. Presta servicios de primeros auxilios.

7. Atiende pacientes con patologias preexistentes.

8. Clasifica los reposos para que sean remitidos a la Coordinacién de Administracion de
Personal y resguardados en los expedientes de los trabajaderes que correspondan.

9. Participa en la elaboracién del Plan Operativo Anual (POA) de la Coordinacion de

Desarrollo Estudiantil en lo que concierne a su area’de competencia.

10. Participa en la elaboracién de los Informes de Gestion Trimestrales en cuanto a los

resultados obtenidos en su area de competencia.

11. Las demas que se le asignen dentro-del area de su competencia.
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL VICERRECTORADO ACADEMICO

VICERRECTORADO
ACADEMICO
1
UNIDAD DE SOPORTE A LA
ACTIVIDAD ACADEMICA

ESCUELA ESCUELA DE ESCUELA DE ESCUELA DE DIRECCION DIRECCION DE COORDINACION COORDINACION COORDINACION
NAUTICA DE INGENIERIA CIENCIAS ESTUDIOS GENERAL INTERACCION DE CURRICULO DE BIBLIOTECA DE DESARROLLO
VENEZUELA SOCIALES SUPERIORES DE LA ACADEMICA CON LAS ESTUDIANTIL

MARINA MERCANTE COMUNIDADES
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA COORDINACION DE DESARROLLO ESTUDIANTIL

VICERRECTORADO

ACADEMICO

COORDINACION DE
DESARROLLO ESTUDIANTIL

UNIDAD DE
ADMINISTRACION

UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE
NUTRICION BENEFICIOS ORIENTACION
SOCIOECONOMICOS PSICOLOGICA

UNIDAD DE
SERVICIO
MEDICO
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ORGANIGRAMA DE POSICION DE LA COORDINACION DE DESARROLLO

ESTUDIANTIL

COORDINACION DE

DESARROLLO ESTUDIANTIL

(1) Coordinador
(1) Asistente Administrativo

UNIDAD DE
ADMINISTRACION

UNIDAD DE
BENEFICIOS
SOCIOECONOMICOS

UNIDAD DE
NUTRICION

UNIDAD DE
ORIENTACION
PSICOLOGICA

UNIDAD DE
SERVICIO
MEDICO

(1) Administrador

(1) Técnico en Recursos de
Informatica

(1) Asistente Administrativo

(1) Trabajador Social Jefe
(1) Asistente Administrativo

(1) Jefe de Unidad Nutricional
(1) Ecbnomo
(1) Asistente Administrativo

(1) Psicélogo
(1) Orientador
(1) Asistente Administrativo

(1) Médico Especialista
(1) Enfermera
(1) Fisioterapeuta

(1) Asistente Administrativo
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DESCRIPCION DE CARGOS

CARGO: COORDINADOR DE DESARROLLO ESTUDIANTIL
OBJETIVO:

Administrar los programas y servicios dirigidos a los aspectos relevantes como lo

socioecondémico, orientacion personal, asistencial, promocion de la salud, asi como en otros

aspectos de la naturaleza pluridimensional del ser humano dirigidos a la poblacién estudiantil

con la finalidad de contribuir en su formacion como profesional garantizando la-proteccién

social y prosecucién académica.

FUNCIONES:

1. Proyecta los planes y programas que se ofrecen a los estudiantes-dentro de la Coordinacién
de Desarrollo Estudiantil.

2. Difunde los planes y programas que se ofrecen a los estudiantes.

3. Analiza y evalla informes estadisticos mensuales y:10s informes periddicos de los servicios
prestados por la Coordinacion a fin de dar seguimiento y lograr la mejora continua.

4. Coordina las actividades necesarias para brindar los servicios socio-econdmicos, Servicio
de orientacion y asistencia personal a los estudiantes de la UMC.

5. Desarrolla programas de proteccién a la salud del estudiante UMC conjuntamente con la
Fundacion para el Servicio de Asistencia Médico Hospitalaria para los Estudiantes de
Educacién Superior (FAMES).

6. Establece las politicas a seguir en los diferentes programas que se desarrollan en la
Coordinacion.

7. Establece contacto con instituciones publicas y privadas en busca de soluciones de
problemas a estudiantes en casos especiales.

8. Supervisa el cumplimiento de la programacion anual de la Coordinacion.

9. Merifica y supervisa la aplicacion de las medidas necesarias para dar respuesta a las

necesidades exigidas en el mejoramiento continuo de nuestro producto.

10. Difunde intra-institucional de las politicas, objetivos y programas de atencién al

estudiante.
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DESCRIPCION DE CARGOS

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23:

Promueve y fomenta la formacién y actualizacion del personal adscrito a la Coordinacion.
Supervisa y chequea las actividades y/o funciones que ejercen el personal de la
Coordinacion.

Participa en conjunto con las Escuelas en la planificacion y acciones preventivas: —
educativas — asistenciales dirigidas a la poblacion estudiantil.

Investiga las caracteristicas socioeconomicas, estratificacion social, causas de desercion,
bajo rendimiento, procedencia, que permitan el replantear los programas.

Promueve la atencién psicosocial orientada a la prevencion que permita el diagnostico,
tratamiento de situaciones personales y sociales que afecten la prosecucion académica.
Mantiene relaciones con la comision permanente de directores-de desarrollo estudiantil, a
nivel regional y nacional.

Monitorea el control de morbilidad de todos los pacientes que se evaltan en la Unidad de
Servicio Médico.

Promueve la realizacion de triaje a la hora de la atencion médica basados en las
emergencias, consultas, curas y evaluaciones de pre-empleo o fichas médicas de los
estudiantes.

Solicita a la Unidad de Servicio Médico los informes trimestrales basados en la
morbilidad diaria.

Promueve la prestacion<del servicio médico a toda la comunidad UMCista (Estudiantes,
Personal Académico,”Administrativo, Obrero, y Jubilado).

Promueve el cumplimiento de los lineamientos establecidos por el Sistema de Gestion de
la Calidad €‘informa al personal las implicaciones del no cumplimiento de los mismos.
Determina las especificaciones de los requisitos de entrada, transformacion y salida del
proceso de la Coordinacion de Desarrollo Estudiantil.

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

Desarrollo Estudiantil.
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DESCRIPCION DE CARGOS

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Identifica y evallUa los riesgos y oportunidades asociados al proceso, procedimiento o
instruccion de trabajo que desarrolla la Coordinacion de Desarrollo Estudiantil.

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

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

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

Supervisa el cumplimiento de las funciones del equipo.de trabajo adscrito a la
Coordinacion de Desarrollo Estudiantil.

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

Participa en conjunto con la Coordinacion de Administracion de Personal, en la seleccion
del personal con competenciapara ocupar un cargo o desempefiar funciones en la
Coordinacion de Desarrollo Estudiantil, de conformidad al perfil establecido en el
Registro de Informacion de Cargos de la Universidad Nacional Experimental Maritima
del Caribe (RICUMC).

Realiza encuestas para determinar la percepcion del cliente, analizando y evaluando los
datos y con'base en los resultados toma decisiones que permitan lograr la mejora continua
del servicio ofrecido.

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

Tramita las salidas no conformes ante la Coordinacion de Gestién de la Calidad.
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DESCRIPCION DE CARGOS

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

Elabora el inventario de bienes y equipos de la Coordinacion de Desarrollo Estudiantil y
solicita a la Coordinacion de Bienes Nacionales la verificacion del registro.

Garantiza la elaboracion y actualizacién del manual de la Coordinacién de Desarrollo
Estudiantil, en cumplimiento a la normativa interna y externa aplicable.

Determina los indicadores que implementard para medir el desempefio de la gestion
realizada en la Coordinacion de Desarrollo Estudiantil en correspondencia al proceso,
procedimiento e instruccion de trabajo que ejecuta.

Realiza el Plan Operativo Anual (POA) de la Coordinacion de Desarrplto Estudiantil, con
la finalidad de planificar los objetivos y las metas que se ejecutaran durante el ejercicio
fiscal.

Realiza el seguimiento de los objetivos y las metas planificadas mediante el Informe de
Gestion trimestral.

Identifica las causas de las desviaciones de las-metas de los objetivos y formula las
medidas de ajuste que se implementaran para-evitar que vuelva a ocurrir.

Promueve la implementacion de acciones que permitan optimizar el proceso que
desarrolla la dependencia, con la finalidad de robustecer los productos y servicios que se
ofrece.

Suministra al Vicerrector Académico el Plan Operativo Anual (POA) de la Coordinacion
de Desarrollo Estudiantit:

Suministra al Vicerrector Académico el Informe de Gestion de la Coordinacion de
Coordinacion de Desarrollo Estudiantil.

Cumple corvlas normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos
por la universidad en concordancia con la normativa que rige la materia.

Realiza la evaluacion de desempefio del personal bajo su responsabilidad.

Manual de Organizacién




. . MAN-ORG-VAC-CDE
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA COORDINACION DE | Fecha: 14/05/2019

DESARROLLO ESTUDIANTIL Cambio: 00
Pag.: 19/52

DESCRIPCION DE CARGOS

CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
OBJETIVO:
Asiste al Coordinador en el desarrollo de los procedimientos administrativos de la

dependencia, aplicando las normas y procedimientos definidos, elaborando documentacion

necesaria, a fin de dar cumplimiento al proceso.

FUNCIONES:

1.
2.

Realiza requisicion de bienes, servicios y materiales de oficina para la dependencia.
Redacta y transcribe memorando, comunicaciones internas o externas y documentos
diversos.

Recopila, clasifica y analiza informacion.

Atiende e informa al pablico en general.

Archiva y lleva el control de los documentos y registros de la Coordinacién de Desarrollo
Estudiantil.

Cumple los lineamientos establecidos por eFSistema de Gestion de la Calidad.

. Participa en la determinacion de.cespecificaciones de los requisitos de entrada,

transformacion y salida del procese de la Coordinacion de Desarrollo Estudiantil.

Participa en la determinacionide especificaciones de los recursos humanos, financieros,
tecnoldgicos, materiales,cinfraestructura y de ambiente de trabajo; necesarios para el
desarrollo del procese; procedimiento e instruccion de trabajo que ejecuta la Coordinacion
de Desarrollo Estudiantil.

Participa en:la identificacion y evaluacion de los riesgos y oportunidades asociados al
proceso;procedimiento o instruccion de trabajo que desarrolla la Coordinacion de

Desarrollo Estudiantil.

10cParticipa en la ejecucion de las acciones previstas para abordar los riesgos y

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

finalidad de mitigar y mejorar continuamente los mismos.
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DESCRIPCION DE CARGOS

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

Aporta informacién que contribuya al cierre eficaz de las No Conformidades detectadas
en la Coordinacion de Desarrollo Estudiantil, a través del analisis exhaustivo de la causa
raiz y cumplimiento de las acciones correctoras y correctivas.

Controla la informacion documentada de origen interno o externo aplicable a la gestion
que desempefia la Coordinacion de Desarrollo Estudiantil.

Cumple con la normativa interna y externa aplicable a la gestion que desempefa la
Coordinacion de Desarrollo Estudiantil.

Cumple las funciones inherentes al cargo que desempefia en lacCoordinacion de
Desarrollo Estudiantil.

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

Participa en la elaboracion del inventario de bienes y equipos de la Coordinaciéon de
Desarrollo Estudiantil.

Participa en la elaboracién y actualizacion del manual de la Coordinacién de Desarrollo
Estudiantil.

Suministra informacion de la gestion realizada al supervisor inmediato, con la finalidad de
que se incorpore en el Informe de Gestion Trimestral de la Coordinacion de Desarrollo
Estudiantil el desempefio de las metas planificadas.

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

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

Participa en la implementacion de acciones que permitan optimizar el proceso que
desarrolla la dependencia, con la finalidad de robustecer los productos y servicios que se

ofrecen.
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DESCRIPCION DE CARGOS

22. Mantiene informado al supervisor inmediato sobre las actividades realizadas y/o cualquier

irregularidad presentada.

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

por la universidad en concordancia con la normativa que rige la materia.

24. Ejecuta cualquier otra funcion que le sea asignada por el Coordinador de Desarrollo

Estudiantil.
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DESCRIPCION DE CARGOS

CARGO: ADMINISTRADOR
OBJETIVO:

Coordinar actividades técnicas y administrativas del area de servicios estudiantiles en una

extension, sectorial o nucleo de la Institucién, planificando y estableciendo los lineamientos a

seguir en la ejecucion de los diferentes programas del area y supervisando su desarrollgra fin

de

cumplir con una administracion efectiva de los servicios que se prestan al estudiantado.

FUNCIONES:

1.

11.

12.

Administra y custodia las actividades generadoras de ingresos propies, tales como comedor

estudiantil y otros servicios.

. Autoriza las érdenes de pago correspondientes a los egresos por concepto de servicios

s0Cio-econémicos.

Coordina las actividades administrativas de los servicios médico-odontoldgicos, servicios
socio-econOmicos, servicio juridico y servicio de orientacion y asistencia personal.
Planifica y ejecuta actividades extra-academicas en funcion de la ocupacion del tiempo
libre de los estudiantes.

Planifica los planes y programas que se ofrecen a los estudiantes dentro de la dependencia.

Difunde los planes y programas que se ofrecen a los estudiantes.

. Elabora normas y reglamentos de uso e higiene de los diferentes servicios que presta la

dependencia, tales como: comedor, servicio juridico, asesoria académica y personal entre
otros.

Autoriza el pago de becas.

. Coordina’la dotacion de materiales de oficina de la Coordinacién de Desarrollo Estudiantil.
10.

Canvoca y coordina reuniones para los planes a ejecutarse en la Coordinacion de
Desarrollo Estudiantil.

Vela por el cumplimiento de las normas de higiene y seguridad del comedor universitario
y de los demas servicios.

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

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22:

Participa en la determinacion de especificaciones de los requisitos de entrada,
transformacion y salida del proceso de la Coordinacion de Desarrollo Estudiantil.
Participa en la determinacion de especificaciones de los recursos humanos, financieros,
tecnoldgicos, materiales, infraestructura y de ambiente de trabajo; necesarios para el
desarrollo del proceso, procedimiento e instruccion de trabajo que ejecuta la Coordinacion
de Desarrollo Estudiantil.

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

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

Aporta informacién que contribuya al cierre eficaz de las No Conformidades detectadas
en la Coordinacion de Desarrollo Estudiantil;-a traves del analisis exhaustivo de la causa
raiz y cumplimiento de las acciones correctoras y correctivas.

Controla la informacion documentada de origen interno o externo aplicable a la gestion
que desempefa la Coordinacion de Desarrollo Estudiantil.

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

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

Participa en la elaboracion del inventario de bienes y equipos de la Coordinacién de
Desarrollo Estudiantil.

Participa en la elaboracion y actualizacion del manual de la Coordinacion de Desarrollo
Estudiantil.
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DESCRIPCION DE CARGOS

23.

24.

25.

26.

27.

28.
29.

Suministra informacion de la gestion realizada al supervisor inmediato, con la finalidad de
que se incorpore en el Informe de Gestion Trimestral de la Coordinacion de Desarrollo
Estudiantil el desempefio de las metas planificadas.

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

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

Participa en la implementacion de acciones que permitan optimizar el proceso que
desarrolla la Coordinacion de Desarrollo Estudiantil, con la.finalidad de robustecer los
productos y servicios que se ofrecen al cliente.

Cumple con las normas y procedimientos en materia-de seguridad integral, establecidos
por la universidad en concordancia con la normativa que rige la materia.

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

Ejecuta cualquier otra funcién que le sea asignada por el Coordinador de Desarrollo
Estudiantil.
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DESCRIPCION DE CARGOS

CARGO: TRABAJADOR SOCIAL JEFE
OBJETIVO:
Supervisar los planes y programas de trabajo social, planificando, dirigiendo, disefiando y

promoviendo el desarrollo de estudios de investigacion sobre el area, a fin de lograr:y

mantener el bienestar socio-econdmico de la comunidad universitaria.

FUNCIONES:

1. Dirige, coordina, supervisa y evalla las actividades del personal a su cargo:

2. Planifica, coordina, dirige y supervisa los planes y programas de bienestar social.

3. Supervisa la realizacion de estudios de investigacion y diagnosticos socio-econdémicos de
los estudiantes.

4. Supervisa y aprueba las érdenes de pago y asignaciones:preferenciales de los beneficiarios.

5. Asesora técnicamente en el area de su competencia.

6. Establece normas y procedimientos para el desarrollo de los programas socio-econémicos.

7. Entrevista y orienta a los estudiantes en-relacién a los planes de la Coordinacion de
Desarrollo Estudiantil.

8. Elabora planes de visitas domiciliarias e institucionales.

9. Participa en el estudio de casos+para el otorgamiento y renovacion de beneficios sociales.

10. Dicha charlas educativas-y de formacion.

11. Atiende casos espegiales referidos por otros servicios.

12. Participa en estudio y analisis de problemas que afectan a determinados sectores de la

Institucion.

13. Coordina el apoyo logistico de eventos especiales.

14. Planifica y realiza diferentes actividades necesarias para las reuniones técnicas.

15:2°Promueve y supervisa campafias de accion social.

16. Coordina la comision de becas o0 ayudas socio-econémicas.

17. Analizay evalla informes técnicos y administrativos.

18. Propone politicas y objetivos relacionados con el desarrollo estudiantil.
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19.
20.
21.
22.

23.

24.

25.

26.

217.

28.

29.
30.

31.

Supervisa, evalla y orienta las actividades desarrolladas en los programas.

Participa en diversas comisiones del area.

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

Participa en la determinacion de especificaciones de los requisitos de entrada,
transformacion y salida del proceso de la Coordinacion de Desarrollo Estudiantil.
Participa en la determinacion de especificaciones de los recursos humanos, financieros,
tecnoldgicos, materiales, infraestructura y de ambiente de trabajo; necesarios para el
desarrollo del proceso, procedimiento e instruccion de trabajo que ejecuta la Coordinacion
de Desarrollo Estudiantil.

Participa en la identificacion y evaluacién de los riesgos y oportunidades asociados al
proceso, procedimiento o instruccién de trabajo que desarrolla la Coordinacion de
Desarrollo Estudiantil.

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

Aporta informacion que contribuya_al cierre eficaz de las No Conformidades detectadas
en la Coordinacion de Desarrollg Estudiantil, a traves del analisis exhaustivo de la causa
raiz y cumplimiento de las acciones correctoras y correctivas.

Apoya en el control de la informacién documentada de origen interno o externo aplicable
a la gestion que desempefia la Coordinacion de Desarrollo Estudiantil.

Cumple con la normativa interna y externa aplicable a la gestion que desempefia la
Coordinacion de Desarrollo Estudiantil.

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

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

Informa al supervisor inmediato las salidas no conformes detectadas antes, durante y
después de la provision de los productos o servicios, con la finalidad tomar acciones

inmediatas para evitar la insatisfaccion del cliente.
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DESCRIPCION DE CARGOS

32.
33.

34.

35.

36.

37.

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

Participa en la elaboracién y actualizacion del manual de la Coordinacion de Desarrollo
Estudiantil.

Suministra informacion de la gestion realizada al supervisor inmediato, con la finalidad de
que se incorpore en el Informe de Gestion Trimestral de la Coordinacion de Desarrollo
Estudiantil. el desempefio de las metas planificadas.

Apoya en la identificacion de las causas de las desviaciones de las metas de"los objetivos
y en la formulacién de las medidas de ajuste que se implementaran paraevitar que vuelva
a ocurrir.

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

Participa en la implementacion de acciones que permitan optimizar el proceso que
desarrolla la dependencia, con la finalidad de robustecer los productos y servicios que se

ofrecen al cliente.
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CARGO: JEFE DE UNIDAD NUTRICIONAL
OBJETIVO:
Coordinar las actividades técnicas y administrativas de las unidades nutricionales de la

Universidad, planificando y estudiando el contenido nutricional del menu, determinando el

numero de platos a elaborar, gestionando la compra y/o adquisicion de los insumo, a fin de

brindar un servicio que satisfaga las necesidades de los usuarios, tanto en el contenido

nutricional de la comida como en la calidad de la misma.

FUNCIONES:

1.
2.

8.
9.

Dirige y coordina las actividades técnicas y administrativas del comedor.

Elabora el mend semanal de acuerdo a los insumos materiales (alimentos) disponibles.
Realiza ajustes en la planificacion semanal de la comida por cualquier evento
extraordinario que se presente en la Universidad (cengresos, convenciones, entre otros).
Supervisa el levantamiento de inventario en la-despensa y vela por que se mantengan los
insumos dentro de los niveles que asegure la operatividad diaria del comedor.

Vela por que los insumos entregados aljefe de cocina cumplan con los requisitos de calidad
y cantidad establecidos.

Supervisa la calidad y cantidad de los insumos entregados al jefe de cocina y aplica los
correctivos necesarios en.caso de detectar irregularidades.

Vela por que se cumplan las normas de higiene y salubridad en el comedor.

. Coordina conjuntamente con el proveedor del servicio de comedor el cumplimiento de la

cantidad de_platos a servir de conformidad a lo establecido en la Universidad y aprobado
por el Ministerio de adscripcion.

Supervisa la calidad y cantidad de comida preparada en el comedor.

Coordina y supervisa la entrega diaria de tickets de acceso al servicio del comedor.

10. Coordina el envio de la remesa de dinero a la Unidad de Administracion, por concepto de

venta de tickets.
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DESCRIPCION DE CARGOS

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Auspicia y coordina con el Ministerio de adscripcion, previa autorizacion del
Coordinador, con la finalidad de obtener ingresos para la unidad.

Reporta ante la Coordinacion de Desarrollo Estudiantil, cualquier irregularidad o
desperfecto en las instalaciones y/o en maquinarias y equipos a fin de que tomen las
medidas correctivas necesarias.

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

Participa en la determinacién de especificaciones de los requisitos: de entrada,
transformacion y salida del proceso de la Coordinacion de Desarrollo Estudiantil.
Participa en la determinacion de especificaciones de los recursoschumanos, financieros,
tecnoldgicos, materiales, infraestructura y de ambiente de trabajo; necesarios para el
desarrollo del proceso, procedimiento e instruccion de trabajo que ejecuta la Coordinacion
de Desarrollo Estudiantil.

Participa en la identificacion y evaluacion de los riesgos y oportunidades asociados al
proceso, procedimiento o instruccion de trabajo que desarrolla la Coordinacion de
Desarrollo Estudiantil.

Participa en la ejecucion de lasZacciones previstas para abordar los riesgos y
oportunidades asociados al praceso, procedimiento o instruccion de trabajo, con la
finalidad de mitigar y mejorar-continuamente los mismos.

Aporta informacion que-contribuya al cierre eficaz de las No Conformidades detectadas
en la dependencia, através del andlisis exhaustivo de la causa raiz y cumplimiento de las
acciones correctoras y correctivas.

Apoya en efcontrol de la informacion documentada de origen interno o externo aplicable
a la gestion que desempefia la Coordinacion de Desarrollo Estudiantil

Cumple con la normativa interna y externa aplicable a la gestion que desempefia la
Coordinacion de Desarrollo Estudiantil.

Cumple las funciones inherentes al cargo que desempefia en la Coordinacion de

Desarrollo Estudiantil.
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DESCRIPCION DE CARGOS

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32

33.
34.

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

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

Participa en la elaboracion del inventario de bienes y equipos de la Coordinacion de
Desarrollo Estudiantil.

Participa en la elaboracién y actualizacion del manual de la Coordinacion de Desarrollo
Estudiantil.

Suministra informacion de la gestion realizada al supervisor inmediato, con la finalidad de
que se incorpore en el Informe de Gestién Trimestral de-ta Coordinacion de Desarrollo
Estudiantil el desempefio de las metas planificadas.

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

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

Participa en la implementacién de acciones que permitan optimizar el proceso que
desarrolla la dependencia, con la finalidad de robustecer los productos y servicios que se
ofrecen.

Mantiene informado al Coordinador de Desarrollo Estudiantil de las actividades
realizadas en‘la unidad.

Cumple-con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos
por-la universidad en concordancia con la normativa que rige la materia.

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
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CARGO: ECONOMO
OBJETIVO:

Apoyar los procesos administrativos y operativos de los comedores, inspeccionando las

instalaciones y suministrando los insumos requeridos, a fin de ofrecer un buen servicio

alimenticio en la organizacion.

FUNCIONES:
Selecciona y adquiere los insumos necesarios en la preparacion de menus.

Inspecciona y evalla las condiciones fisicas del comedor.

Lleva el registro de los usuarios del comedor.
Administra y distribuye los alimentos.

Recibe, chequea y conforma los pedidos de viveres.
Suministra viveres al personal encargado de la.cocina.

Hace seguimiento y evalUa la calidad del servicio.

© ®© N o g bk~ w0 DR

Lleva el registro y control de viveres y materiales utilizados en elservicio.

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

10. Participa en la determinacién® de especificaciones de los requisitos de entrada,

transformacion y salida del proceso de la dependencia de adscripcion.

11. Participa en la determinacién de especificaciones de los recursos humanos, financieros,

tecnoldgicos, materiales, infraestructura y de ambiente de trabajo; necesarios para el

desarrollo del proceso, procedimiento e instruccion de trabajo que ejecuta la dependencia.

12. Participa enla identificacion y evaluacion de los riesgos y oportunidades asociados al

proceso, procedimiento o instruccién de trabajo que desarrolla la dependencia.

13. Participa en la ejecucion de las acciones previstas para abordar los riesgos y

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

finalidad de mitigar y mejorar continuamente los mismos.
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DESCRIPCION DE CARGOS

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.
21.
22.

23.

24.

25.

26.

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

Controla la informacion documentada de origen interno o externo aplicable a la gestion
que desempefia la dependencia.

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

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

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

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

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

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

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

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

Participa en la implementacion de acciones que permitan optimizar el proceso que
desarrolla la dependencia, con la finalidad de robustecer los productos y servicios que se
ofrecen al cliente.

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

por la organizacion.
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27. Mantiene en orden equipo Yy sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

28. Elabora informes periodicos de las actividades realizadas.

29. Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
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CARGO: PSICOLOGO
OBJETIVO:

Brindar atencién profesional psicoldgica a los pacientes en los diversos campos de la

psicologia, evaluandolos clinicamente, diagnosticando sus problemas y suministrandoles

orientacion vocacional y profesional con el fin de aportarles soluciones en los campos-de la

psicologia, evaluandolos clinicamente, diagnosticando sus problemas y suministrandoles

orientacion vocacional y profesional con el fin de aportarles soluciones.

FUNCIONES:

1.

2
3.
4
5

© © N o

10.
11.

12:
13.

14.

Planifica, coordina las actividades que se realizan en la unidad a$u cargo.

. Administra y corrige pruebas psicoldgicas individuales y/o de grupos.

Supervisa las actividades que se realizan en la unidad a su cargo.

. Analiza y evalla pruebas psicolégicas y psicotécnicas.

. Aplica pruebas psicotécnicas a los pacientes, evaluando sus aptitudes, intereses y aspectos

de la personalidad.
Elabora informes de los resultados de las pruebas, diagnosticos y tratamiento a seguir.
Aplica psicoterapia individual y/ode grupo.
Suministra orientacion vocacional y profesional a los usuarios.
Coordina la elaboracién:-de perfiles de aptitudes en lo concerniente a orientacion vy
seleccion profesional;
Realiza talleres.técnicos para modificar conductas.
Participa .en”reuniones periddicas con el equipo de trabajo a fin de discernir sobre los
problemas criticos observados en los pacientes y obtener o suministrar sugerencias de
solucion.
Participa en la planificacion, desarrollo y evaluacion de camparias educacionales diversas.
Participa en la elaboracién de programas de evaluacion motivacional y desarrollo
personal.

Presenta al Coordinador de Desarrollo Estudiantil informes técnicos.
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15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.

25.

26.

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

Participa en la determinacion de especificaciones de los requisitos de entrada,
transformacion y salida del proceso de la Coordinacion de Desarrollo Estudiantil.
Participa en la determinacion de especificaciones de los recursos humanos, financiergs,
tecnoldgicos, materiales, infraestructura y de ambiente de trabajo; necesarios para el
desarrollo del proceso, procedimiento e instruccion de trabajo que ejecuta la Coordinacion
de Desarrollo Estudiantil.

Participa en la identificacion y evaluacion de los riesgos y oportunidades asociados al
proceso, procedimiento o instruccion de trabajo que desarrolla” la Coordinacion de
Desarrollo Estudiantil.

Participa en la ejecucion de las acciones previstas--para abordar los riesgos y
oportunidades asociados al proceso, procedimiento-'0 instruccion de trabajo, con la
finalidad de mitigar y mejorar continuamente los mismos.

Aporta informacién que contribuya al cierre-eficaz de las No Conformidades detectadas
en la Coordinacion de Desarrollo Estudiantil, a través del analisis exhaustivo de la causa
raiz y cumplimiento de las acciones correctoras y correctivas.

Apoya en el control de la informacion documentada de origen interno o externo aplicable
a la gestion que desempefia la:Coordinacion de Desarrollo Estudiantil.

Cumple con la normativa interna y externa aplicable a la gestion que desempefa la
Coordinacion de Desarrollo Estudiantil.

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

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

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

Participa en la elaboracion del inventario de bienes y equipos de la Coordinacion de

Desarrollo Estudiantil.
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217.

28.

29.

30.

31.

32.

33.
34.

Participa en la elaboracién y actualizacion del manual de la Coordinacion de Desarrollo
Estudiantil.

Suministra informacion de la gestion realizada al supervisor inmediato, con la finalidad de
que se incorpore en el Informe de Gestién Trimestral de la Coordinacion de Desarrolio
Estudiantil el desempefio de las metas planificadas.

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

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

Participa en la implementacion de acciones que permitan optimizar el proceso que
desarrolla la dependencia, con la finalidad de robustecer los productos y servicios que se
ofrecen al cliente.

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

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

Realiza cualquier otra tarea afin gue le sea asignada.
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CARGO: ORIENTADOR
OBJETIVO:

Asesorar técnicamente a los usuarios del servicio, evaluando las areas cognoscitivas, a fin de

diagnosticar situaciones conflictivas y suministrar orientacion para la solucion del problema

segun el caso.

FUNCIONES:

1.

o o ~ w

10

11.
12:
13.
14.

Orienta técnicamente en forma individual y/o grupal a los usuarioscque requieran el
servicio, de acuerdo a sus necesidades.

Planifica, organiza y desarrolla talleres, cursos y charlas «€h las areas académicas,
educativas, recreativas y culturales, para los usuarios.

Suministra orientacion vocacional a los usuarios.

Elabora la historia clinica y matriculas por niveles.

Diagnostica la situacion conflictiva del usuario-gue acude al servicio.

Elabora referencia para enviar al usuario alespecialista, en caso que asi lo amerite, con el
fin de que reciba el tratamiento adecuado.

Evalla estudiantes en las areas coghoscitivas, psicomotoras y socio-emocional.

Elabora formatos de evaluacién y material de apoyo para las actividades individuales y/o
grupales.

Elabora recaudos administrativos del servicio de orientacion (guia semanal, historia clinica,

formatos de seguimientos de casos, remisiones de pacientes, matricula, entre otros).

. Elabora planes y cronogramas de actividades semanales, mensuales, trimestrales,

semestrales o anuales.

Elabora informes técnicos, segun el caso tratado.

Elabora proyectos de mejoramiento de la calidad humana y social del usuario del servicio.
Transcribe y accesa informacion operando un microcomputador.

Gestiona ante instituciones privadas la asignacion de recursos para las actividades

programadas por la Coordinacion de Desarrollo Estudiantil.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
26:

Actla de acuerdo a los lineamientos emanados del Ministerio del Poder Popular para la
Educacién Universitaria Ciencia y Tecnologia.

Lleva registro mensual de los casos atendidos por el servicio y actividades realizadas.
Cumple los lineamientos establecidos por el Sistema de Gestion de la Calidad.

Participa en la determinacion de especificaciones de los requisitos de entrada,
transformacion y salida del proceso de la Coordinacion de Desarrollo Estudiantil.
Participa en la determinacion de especificaciones de los recursos humanos, financieros,
tecnoldgicos, materiales, infraestructura y de ambiente de trabajo;-necesarios para el
desarrollo del proceso, procedimiento e instruccion de trabajo que ejecuta la Coordinacion
de Desarrollo Estudiantil.

Participa en la identificacion y evaluacion de los riesgos”y oportunidades asociados al
proceso, procedimiento o instruccién de trabajo gue desarrolla la Coordinacion de
Desarrollo Estudiantil.

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

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

Apoya en el controkde la informacion documentada de origen interno o externo aplicable
a la gestion que.desempefia la Coordinacion de Desarrollo Estudiantil.

Cumple conla normativa interna y externa aplicable a la gestion que desempefia la
Coordinacion de Desarrollo Estudiantil.

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

Realiza seguimiento a las encuestas para determinar la percepcion del cliente y suministra

la informacion al supervisor inmediato. (Cuando aplique segun el criterio anterior)
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217.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.
36.
37.

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

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

Participa en la elaboracion y actualizacion del manual de la Coordinacion de Desarrollo
Estudiantil.

Suministra informacion de la gestion realizada al supervisor inmediato, con-la finalidad de
que se incorpore en el Informe de Gestién Trimestral de la Coordinacion de Desarrollo
Estudiantil el desempefio de las metas planificadas.

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

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

Participa en la implementacion de acciones que permitan optimizar el proceso que
desarrolla la dependencia, con la finalidad de robustecer los productos y servicios que se
ofrecen al cliente.

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

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

Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
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CARGO: TECNICO DE RECURSOS DE INFORMATICA
OBJETIVO:

Realizar actividades técnicas en el &rea de las tecnologias de informacion y comunicacion,

ejecutando las acciones correspondientes, a fin de asegurar la operatividad de los recursos'y

servicios informaticos en la Institucion.

FUNCIONES:

1.
2.

© © N o

10.
11.
12.
13.
14.

15;
16.

17

Atiende los reportes de falla asignados por su jefe inmediato.
Verifica el cumplimiento de las condiciones ambientales y de energia exigidas por los
recursos de informatica.
Brinda apoyo técnico a los usuarios en el ambito de su competencia.
Verifica el funcionamiento de los equipos y/o sistemas una vez subsanadas las fallas.
Sugiere procedimientos operativos que eviten el deterioro y/o el mal funcionamiento de los
recursos y servicios de informatica.
Realiza respaldos de informacion.
Participa en reuniones de caracter técnico, afines al area.
Participa en el entrenamiento a usuyarios en la operacién de los recursos informaticos.
Controla la utilizacion de las herramientas de trabajo.
Traslada equipos, herramientas y materiales al sitio que lo requiera.
Instala los recursos.y-servicios de las tecnologias de informacion y comunicacion.
Mantiene los recursos y servicios de las tecnologias de informacion y comunicacion.
Detecta fallas de los recursos de las tecnologias de informacién y comunicacion.
Realiza mantenimiento preventivo y/o correctivo de los recursos de las tecnologias de
infermacién y comunicacion.
Verifica el funcionamiento de nuevos equipos, materiales y componentes.
Verifica el cumplimiento de las especificaciones técnicas de los equipos, materiales y

componentes recibidos.

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

Manual de Organizacién




. . MAN-ORG-VAC-CDE
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA COORDINACION DE | Fecha: 14/05/2019

DESARROLLO ESTUDIANTIL Cambio: 00
Pag.: 41/52

DESCRIPCION DE CARGOS

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27

Participa en la determinacion de especificaciones de los requisitos de entrada,
transformacion y salida del proceso de la Coordinacion de Desarrollo Estudiantil.
Participa en la determinacion de especificaciones de los recursos humanos, financieros,
tecnoldgicos, materiales, infraestructura y de ambiente de trabajo; necesarios para -l
desarrollo del proceso, procedimiento e instruccion de trabajo que ejecuta la Coordinacion
de Desarrollo Estudiantil.

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

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

Aporta informacion que contribuya al cierre eficaz de las No Conformidades detectadas
en la Coordinacion de Desarrollo Estudiantil;-a traves del analisis exhaustivo de la causa
raiz y cumplimiento de las acciones correctoras y correctivas.

Controla la informacion documentada de origen interno o externo aplicable a la gestion
que desempefia la Coordinacion de Desarrollo Estudiantil.

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

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

Participa en la elaboracion del inventario de bienes y equipos de la Coordinacion de
Desarrollo Estudiantil.

Participa en la elaboracion y actualizacion del manual de la Coordinacion de Desarrollo
Estudiantil.
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DESCRIPCION DE CARGOS

28.

29.

30.

31.

32.

33.
34.

Suministra informacion de la gestion realizada al supervisor inmediato, con la finalidad de
que se incorpore en el Informe de Gestion Trimestral de la Coordinaciéon de Desarrollo
Estudiantil el desempefio de las metas planificadas.

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

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

Participa en la implementacion de acciones que permitan optimizar el proceso que
desarrolla la Coordinacion de Desarrollo Estudiantil, con la finalidad de robustecer los
productos y servicios que se ofrecen al cliente.

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

Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

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

OBJETIVO:

Prestar servicios médicos preventivos y curativos en el area de su especialidad, atendiendo y
diagnosticando a pacientes referidos, a fin de preservar el bienestar y la salud de la comunidad

universitaria, de acuerdo a procedimientos de asistencia médica.

FUNCIONES:

Realiza consultas medicas en su especialidad a estudiantes y personal en general.
Diagnostica y prescribe tratamientos médicos a los pacientes.

Hace seguimiento a los tratamientos de los pacientes.

Atiende los casos de emergencia.

Practica exdmenes médicos en su especialidad.

Dicha charlas y programas de medicina preventiva y curativa.

Asiste y participa en reuniones del area.

Estudia y analiza casos conjuntamente con fos médicos de la misma especialidad.

© ®© N o g bk~ w0 DR

Participa en el establecimiento de criterios y pautas para el desarrollo de proyectos en la
recuperacion de la salud.

10. Desarrolla historias médicas:y reposos.

11. Practica curas e intervenciones de cirugia cuando amerite el caso, en su especialidad.

12. Realiza visitas médicas a pacientes hospitalizados.

13. Realiza investigaciones en su especialidad.

14. Elabora, firma y convalida certificados médicos.

15. Elaboraestadisticas de casos atendidos.

16. Participa en jornadas y eventos cientificos de la especialidad.

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

18. Participa en la determinacion de especificaciones de los requisitos de entrada,

transformacion y salida del proceso de la Coordinacion de Desarrollo Estudiantil.
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28:

29.

Participa en la determinacion de especificaciones de los recursos humanos, financieros,
tecnologicos, materiales, infraestructura y de ambiente de trabajo; necesarios para el
desarrollo del proceso, procedimiento e instruccion de trabajo que ejecuta la Coordinacion
de Desarrollo Estudiantil.

Participa en la identificacion y evaluacion de los riesgos y oportunidades asociados al
proceso, procedimiento o instruccion de trabajo que desarrolla la Coordinacion de
Desarrollo Estudiantil.

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

Aporta informacion que contribuya al cierre eficaz de las®™No Conformidades detectadas
en la Coordinacion de Desarrollo Estudiantil, a traves del analisis exhaustivo de la causa
raiz y cumplimiento de las acciones correctoras y_correctivas.

Apoya en el control de la informacién documentada de origen interno o externo aplicable
a la gestion que desempefia la Coordinacion de Desarrollo Estudiantil.

Cumple con la normativa interna y-externa aplicable a la gestion que desempefia la
Coordinacion de Desarrollo Estudiantil.

Cumple las funciones inherentes al cargo que desempefia en la Coordinacion de
Desarrollo Estudiantil.

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

Informa al:Coordinador de Desarrollo Estudiantil las salidas no conformes detectadas
antes, durante y después de la provision de los servicios, con la finalidad tomar acciones
inmediatas para evitar la insatisfaccion del cliente.

Participa en la elaboracion del inventario de bienes y equipos de la Coordinacion de
Desarrollo Estudiantil.

Participa en la elaboracién y actualizacion del manual de la Coordinacion de Desarrollo
Estudiantil.
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30.

31.

32.

33.

34.

35.
36.
37.

Suministra informacion de la gestion realizada al supervisor inmediato, con la finalidad de
que se incorpore en el Informe de Gestion Trimestral de la Coordinacion de Desarrollo
Estudiantil el desempefio de las metas planificadas.

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

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

Participa en la implementacion de acciones que permitan optimizar el proceso que
desarrolla la dependencia, con la finalidad de robustecer los productos y servicios que se
ofrecen al cliente.

Cumple 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.

Las deméas que le asigne su supervisor inmediato, sefialen las leyes o reglamentos

aplicables.
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CARGO: ENFERMERA
OBJETIVO:

Brindar un apoyo integral de salud, basado en la administracion de tratamientos preventivos y

curativos, segun indicaciones médicas a fin de garantizar un servicio eficiente

médico/asistencial a la comunidad universitaria.

FUNCIONES:

1.

X NNk
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13.
14.
15.

16:

Recibe a los pacientes que asisten a las consultas.

Asiste al médico durante la consulta.

Aplica tratamientos preventivos y curativos, segun indicacionesnédicas.

Organizar, esterilizar y preparar equipos y materiales medice-quirdrgicos.

Asigna citas y lleva el registro de pacientes atendidos.

Elabora y lleva control de las requisiciones de materiales y equipos de trabajo.

Atiende y orienta al personal que solicite asistencia médica.

Aplica cuidados inmediatos en situaciones de emergencias.

Localiza en el archivo las historias médicas a los pacientes que acuden a la consulta.

. Archivar las historias médicas de‘los pacientes.
. Verificar el estado y funcionamiento de materiales y equipos del area.

. Participara en campafas y programas de orientacion y educacion medica preventiva y

curativa.

Mantiene en orgen equipos y sitios de trabajo, reportando cualquier anomalia.

Cumple lostineamientos establecidos por el Sistema de Gestion de la Calidad.

Participa en la determinacion de especificaciones de los requisitos de entrada,
transformacion y salida del proceso de la Coordinacion de Desarrollo Estudiantil.
Participa en la determinacion de especificaciones de los recursos humanos, financieros,
tecnoldgicos, materiales, infraestructura y de ambiente de trabajo; necesarios para el
desarrollo del proceso, procedimiento e instruccion de trabajo que ejecuta la Coordinacion

de Desarrollo Estudiantil.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.

25.

26.

27.

28.

Participa en la identificacion y evaluacion de los riesgos y oportunidades asociados al
proceso, procedimiento o instruccion de trabajo que desarrolla la Coordinacion de
Desarrollo Estudiantil.

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

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

Apoya en el control de la informacién documentada de origencinterno o externo aplicable
a la gestion que desempefia la Coordinacién de Desarrollo-Estudiantil.

Cumple con la normativa interna y externa aplicable a la gestion que desempefia la
Coordinacion de Desarrollo Estudiantil.

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

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

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

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

Participa en la.-elaboracién y actualizacion del manual de la Coordinacion de Desarrollo
Estudiantil.

Suministra informacion de la gestion realizada al supervisor inmediato, con la finalidad de
que se incorpore en el Informe de Gestion Trimestral de la Coordinacion de Desarrollo
Estudiantil el desempefio de las metas planificadas.

Apoya en la identificacion de las causas de las desviaciones de las metas de los objetivos
y en la formulacion de las medidas de ajuste que se implementaran para evitar que vuelva

a ocurrir.
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29.

30.

31.

32.
33.

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

Participa en la implementacion de acciones que permitan optimizar el proceso que
desarrolla la Coordinacion de Desarrollo Estudiantil, con la finalidad de robustecer los
productos y servicios que se ofrecen al cliente.

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

Realiza el inventario del material médico en existencia.

Las demas que le asigne su supervisor inmediato, sefialen las”leyes o reglamentos

aplicables.
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CARGO: FISIOTERAPEUTA
OBJETIVO:

Brindar atencién fisioterapéutica a la comunidad universitaria mediante la evaluacion,

diagnostico y tratamiento clinico, con el fin de mejorar condiciones fisicas y lograr la

rehabilitacién de sus lesiones.

FUNCIONES:

1.

X NNk
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14.

15.

Aplica tratamientos fisioterapéuticos a pacientes referidos por médicos tratantes.

Brinda asistencia terapéutica y primeros auxilios a deportistas lesionados.

Informa a entrenadores deportivos sobre la condicidn del deportista en rehabilitacion.
Lleva el control y archivo de historias clinicas de pacientes atendidos.

Instruye a los pacientes y familiares en los diferentes aspectos de la terapia a seguir.
Dictar charlas y conferencias en el rea de competencia.

Asiste al médico tratante en la programacion ytealizacion de las actividades terapéuticas.
Prepara y organiza material instructivo a serutilizado por el paciente.

Llevar el control de citas del paciente ytratamientos administrados.

. Elabora informes estadisticos periddicos de las actividades realizadas.
. Registra estadistica de los cases presentados.
. Cumple los lineamientos-establecidos por el Sistema de Gestion de la Calidad.

. Participa en la determinacion de especificaciones de los requisitos de entrada,

transformacion.y salida del proceso de la Coordinacion de Desarrollo Estudiantil.
Participa en”la determinacion de especificaciones de los recursos humanos, financieros,
tecnolégicos, materiales, infraestructura y de ambiente de trabajo; necesarios para el
desarrollo del proceso, procedimiento e instruccion de trabajo que ejecuta la Coordinacion
de Desarrollo Estudiantil.

Participa en la identificacion y evaluacién de los riesgos y oportunidades asociados al
proceso, procedimiento o instruccion de trabajo que desarrolla la Coordinacion de

Desarrollo Estudiantil.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26:

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

Aporta informacion que contribuya al cierre eficaz de las No Conformidades detectadas
en la Coordinacion de Desarrollo Estudiantil, a traves del analisis exhaustivo de la-causa
raiz y cumplimiento de las acciones correctoras y correctivas.

Apoya en el control de la informacion documentada de origen interno o externo aplicable
a la gestion que desempefia la Coordinacién de Desarrollo Estudiantil.

Cumple con la normativa interna y externa aplicable a la gestién que desempefa la
Coordinacion de Desarrollo Estudiantil.

Cumple las funciones inherentes al cargo que desempefia en la Coordinacion de
Desarrollo Estudiantil.

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

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

Participa en la elaboracion-del inventario de bienes y equipos de la Coordinacion de
Desarrollo Estudiantil.

Participa en la elaboracién y actualizacion del manual de la Coordinacion de Desarrollo
Estudiantil.

Suministra:informacion de la gestion realizada al supervisor inmediato, con la finalidad de
que se:incorpore en el Informe de Gestion Trimestral de la Coordinacion de Desarrollo
Estudiantil el desempefio de las metas planificadas.

Apoya en la identificacion de las causas de las desviaciones de las metas de los objetivos
y en la formulacion de las medidas de ajuste que se implementaran para evitar que vuelva

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

28. Participa en la implementacion de acciones que permitan optimizar el proceso que
desarrolla la Coordinacion de Desarrollo Estudiantil, con la finalidad de robustecer los
productos y servicios que se ofrecen al cliente.

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

30. Las demas que le asigne su supervisor inmediato, sefialen las leyes o reglamentos

aplicables.
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PRELIMINARES

1. INTRODUCCION:

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

eficacia y efectividad.

En términos generales, los objetivos fundamentales del- Manual de la Coordinacion de

Desarrollo Estudiantil radican en regular, estandarizar y-documentar los procedimientos.

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

de Gestion de la Calidad (SGC) lo quedacilito su desarrollo y aplicacion.

2. OBJETIVO:

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

3. ALCANCE:

Este manual abarca a la Coordinacion de Desarrollo Estudiantil, Unidad de Administracion,

Unidad de Nutricion, Unidad de Beneficios Socio-econdmicos, Unidad de Orientacion
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Psicologica, Unidad de Servicio Médico y a todas aquellas dependencias que en su momento se

vean involucradas.

4. RESPONSABLE:

La responsabilidad tanto de recibir y ejecutar el otorgamiento para la renovacion y asignacion

de las solicitudes del beneficio de becas bésicas y ayudantias. Asi mismo

como-de recibir y

garantizar al estudiante los servicios de orientacidn psicologia, comedor y servicio médicos es

ejercido por el Coordinador de Desarrollo Estudiantil quien adicionalmente deberd manifestar

disposicion y compromiso para llevar a cabo el debido mantenimiento.del presente manual.

5. REGISTRO DE CAMBIOS:

Ub|_caC|on de! Descripcion del cambio Fecha del cambio | N°de cambio
cambio Secc./Pag.
N/A Nuevo Documento 14/05/2019 00
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PROCESO COORDINACION DE DESARROLLO ESTUDIANTIL

1.OBJETIVO:

Establecer lineamientos para el otorgamiento de beneficios socio-economicos a los
Estudiantes de pregrado de la Universidad Maritima del Caribe (UMC), asi como también
propiciar la orientacion psicoldgica, la asistencia médica hospitalaria por parte del Servigio
Médico de la universidad y de la Fundacion para el Servicio de Asistencia .Médico
Hospitalaria para los Estudiantes de Educacién Superior (FAMES), ademéas de impartir
educacion en materia de salud preventiva, con la finalidad de garantizar.zla prosecucion

estudiantil.

2. ALCANCE:
Este proceso aplica a la Coordinacion de Desarrollo Estudiantil, a las dependencias
academicos-administrativas que en su momento se vean involucradas y a los estudiantes que

cursan estudios de pregrado en las diversas carreras implementadas en la UMC.

3. RESPONSABLE:

El Coordinador de Desarrollo Estudiantil es’el responsable de impartir directrices y supervisar
la gestion de los equipos de trabajo de’la Unidad de Administracion, Unidad de Nutricion,
Unidad de Beneficios Socioeconémicos, Unidad de Orientacion Psicoldgica y la Unidad de

Servicio Médico.

4. RECURSOS:

4.1 HUMANOS: Coordinador, asistentes administrativos, administrador, trabajador social
jefe, jefe.de la unidad nutricional, economo, psicologo, orientador, técnico de recursos de
informatica, médico especialista, enfermera y fisioterapeuta.

4.2 FINANCIEROS: Recursos econdmicos para cancelacién de becas bésicas, ayudantias,

premios al mérito y comedor.
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4.3 MATERIALES: Resmas de papel tamafio carta y oficio, boligrafos negro y azul,
carpetas marron tamafio oficio, perforador, carpetas de vinil, sello redondo, sello recibido,
grapadora, clic, chinches, archivos de escritorio, resaltadores, toner, entre otros.

4.4 EQUIPOS TECNOLOGICOS: Computadoras, video beam, impresoras, tecnologias de
la informacion y comunicacion, entre otros.

4.5 MOBILIARIOS: Escritorios, sillas, bibliotecas, arturitos, cartelera, entre otros:

4.6 INFRAESTRUCTURA: Oficina, agua, luz, servicio de limpieza, teléfono, servicio de
transporte.

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

entre otros.

5. DESCRIPCION DEL PROCESO

5.1ENTRADA:

5.1.1 Recibe la solicitud de los beneficios becas ayudantias, becas basicas, ayudas econémicas
especiales, premio al mérito estudiantil’por parte del Estudiante interesado.

5.1.2Recibe memorandos solicitando la‘asignacion de Estudiantes para apoyo administrativo
(beca ayudantia) por parte de Jas dependencias.

5.1.3 Recibe requerimiento de asesoria psicoldgica y/u orientacién académica por parte de los
Estudiantes.

5.1.4 Recibe solicitud.de evaluacion psicoldgica por reingreso, cambio de carrera, traslado de
mencion; porparte de la Escuela Nautica de Venezuela, Escuela de Ingenieria y Escuela
de Ciencias Sociales.

5.1.5 Recibe por parte del Estudiante la necesidad manifiesta para su inclusion en el servicio
de comedor.

5:1.6 Recibe por parte de la Comunidad Universitaria la necesidad manifiesta de atencion

médica.
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5.1.7 Recibe por parte de los Estudiantes el requerimiento de atencion meédica por parte de la
Fundacién para el Servicio de Asistencia Médico Hospitalaria para los Estudiantes de
Educacion Superior (FAMES).

5.1.8 Recibe por parte del Ministerio del Poder Popular de Educaciéon Universitaria’la

asignacion de alimentos y recursos financieros para su funcionamiento.

5.2. TRANSFORMACION:

5.2.1 Evalla en conjunto con el Vicerrector Académico la asignacion de les beneficios becas
ayudantias, becas basicas, ayudas econdémicas especiales y premio al mérito estudiantil.

5.2.2 Asigna Estudiantes de beca ayudantia para prestar apoyo administrativo a las
dependencias.

5.2.3 Asesora psicolégicamente y orienta académicamente a los Estudiantes.

5.2.4 Evalla psicologicamente a los Estudiantes que’solicitan reingreso, cambio de carrera,
traslado de mencién o que presentan dificultades personal- social o dificultades
académicas.

5.2.5 Presta servicio de comedor a los Estudiantes.

5.2.6 Presta servicio médico a la Comunidad Universitaria.

5.2.7 Gestiona el enlace con la®undacion para el Servicio de Asistencia Médico Hospitalaria
para los Estudiantes de Educacién Superior (FAMES) para atender los requerimientos de
los Estudiantes.

5.2.8 Gestiona laadquisicion y preparacion de los alimentos para la prestacion del servicio de

comedora los Estudiantes.

5.3. SALIDA:
5.8.1 Estudiantes con asignacion de becas ayudantias, becas basicas, ayudas econémicas
especiales y premio al mérito estudiantil.

5.3.2 Dependencias con apoyo administrativo por parte de los Estudiantes de beca ayudantia.
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5.3.3 Estudiantes con mejor conducta y/o aumento del rendimiento académico.

5.3.4 Evaluaciones psicoldgicas de los Estudiantes emitidas tanto para el reingreso, cambio
de carrera, traslado de mencion; como para el mejoramiento de las dificultades
personal- social o académicas.

5.3.5 Estudiantes satisfechos con la alimentacion recibida en el comedor.

5.3.6 Comunidad Universitaria satisfecha con la atencion médica recibida.

5.3.7 Estudiantes satisfechos con la atencion recibida por parte de la Fundacion para el
Servicio de Asistencia Médico Hospitalaria para los Estudiantes de‘Educacion Superior
(FAMES).

6. DEFINICIONES:

6.1 Ayuda Especial: Beneficio socioeconémico otorgado al estudiante, eventualmente, para
cubrir gastos imprevistos (Consultas médicas, :exdmenes, adquisicion de materiales de
estudio). Una vez por semestre lectivo.

6.2 Beca Ayudantia: Beneficio socio-econémico otorgado al estudiante, con fines de apoyo
académico, este beneficio implica:la obligacién por parte del estudiante de cumplir con
cuatro horas de actividad, las:cuales totalizan dieciséis mensuales en la Coordinacién
seleccionada. Sujeta a renovacion académica y socioeconémica cada semestre lectivo.

6.3 Becas Basicas: Beneficio socio-econdmico otorgado a estudiantes con fines de apoyo
econdmico. Sujeta:@ renovacion académica y socioeconémica cada semestre lectivo.

6.4 Premio al Mérito Estudiantil: Beneficio socio-economico otorgado al estudiante con
excelenterendimiento académico, una vez cada dos periodos académicos.

6.5 Procedimientos: Son una serie detallada de instrucciones para ejecutar una secuencia de
acciones que se presentan con frecuencia o regularidad.

6:6 Proceso: Conjunto de actividades interrelacionadas para lograr un producto utilizando

recursos (humanos, tecnolégicos, materiales, tiempo, etc) en la transformacién de insumo.
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7. REFERENCIAS:

7.1 Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela.

7.2 Ley de Universidades.

8. REGISTROS:
8.1 REG-VAC-CDE-UBS-001: Planilla de Solicitud de Beneficio Socioeconémice.
8.2 REG-VAC-CDE-UBS-002: Control de Asistencia y Registro de.2Horas de las

8.3
8.4
8.5
8.6

8.7

8.8
8.9
8.10

8.11
8.12
8.13
8.14
8.15
8:16
8.17
8.18

Actividades cumplidas por el Becario Ayudantia.

REG-VAC-CDE-UBS-003: Solicitud de Ayuda Especial.
REG-VAC-CDE-UBS-004: Némina de Becas de los Estudiantes.
REG-VAC-CDE-UOP-001: Control de Solicitudes.

REG-VAC-CDE-UOP-002:
Psicologica.

Ficha del Estudiante del Servicio de Orientacion

REG-VAC-CDE-UOP-003: Ficha Pedagdgica del Estudiante del Servicio de Orientacién

Académica.

REG-VAC-CDE-UOP-004: Relacion de Estudiantes Atendidos en Asesoria Psicoldgica.
REG-VAC-CDE-UOP-005: Evaluacion del Servicio de Orientacion Psicologica.

REG-VAC-CDE-UOP-006:

Académica.

Relacion de Estudiantes Atendidos en Orientacion

REG-VAC-CDE-UJOP-007: Evaluacion del Taller y/o Charla.
REG-VAC-CDE-UN-001: Libro de Control de Alimentos y Reporte de Novedades.

REG-VAC-CDE-USM-001:
REG-VAC-CDE-USM-002:
REG-VAC-CDE-USM-003:
REG-VAC-CDE-USM-004:
REG-VAC-CDE-USM-005:
REG-VAC-CDE-USM-006:

Morbilidad de la Comunidad Universitaria.
Récipe Médico.

Indicaciones Médicas

Constancia de Asistencia al servicio Meédico.
Orden de Exadmenes de Laboratorio.

Informe Médico.

Manual

de Normas y Procedimientos




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
COORDINACION DE DESARROLLO ESTUDIANTIL

PSO-VAC-CDE
Fecha: 14/05/2019
Cambio: 00

Pég.: 6/8

PROCESO COORDINACION DE DESARROLLO ESTUDIANTIL

8.19 REG-VAC-CDE-USM-007: Referencia Médica.

8.20 REG-VAC-CDE-USM-008: Control de Tension Arterial.
8.21 REG-VAC-CDE-001: Control de Memorandos Enviados.
8.22 REG-VAC-CDE-002: Lista de Asistencia.
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PROCEDIMIENTO PROGRAMA DE BENEFICIOS SOCIOECONOMICOS

1. OBJETIVO:

Establecer lineamientos para la asignacion del beneficio socioeconémico Beca Ayudantia a los
estudiantes que cumplan con los requisitos exigidos por la Unidad de Beneficio
Socioecondmico adscrita a la Coordinacion de Desarrollo Estudiantil de la Universidad

Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC).

2. ALCANCE:
Este procedimiento abarca a la coordinacién de Desarrollo Estudiantil y"a todas aquellas

dependencias que en su momento se vean involucradas.

3. RESPONSABLE:
Este procedimiento estard bajo la responsabilidad de _toda la Unidad de Beneficio

Socioecondmico.

4. RECURSOS:

4.1 HUMANOS: Coordinador, Trabajador Social Jefe y Asistente Administrativo.

4.2 FINANCIEROS: Recursos econdmicos asignados por el Ministerio de adscripcién, para
la asignacién de becas basicas, becas ayudantias, ayudas especiales y premio al mérito.

4.3 MATERIALES: Hojas, lapices, lapiceros, carpetas, grapadoras, clic, entre otros.

4.4 EQUIPOS TECNOLOGICOS: Computadoras, video beam, impresoras, teléfono,
tecnologias de la informacién y comunicacion.

4.5 MOBILIARIQS: Escritorios, sillas, bibliotecas, arturito y archivadores.

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

4.7 AMBIENTE DE TRABAJO: Aire acondicionado, iluminacion, temperatura e higiene.
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PROCEDIMIENTO PROGRAMA DE BENEFICIOS SOCIOECONOMICOS

S.
5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

El Trabajador Social Jefe debe revisar los documentos suministrados por el Estudiante
que opte por la asignacion de una beca, los cuales deben contener los siguientes
requisitos: Planilla de Solicitud de Beneficio Socioeconémico (Beca) debidamente llenada
y firmada, Registro de Inscripcion en original, Exposicion de Motivos, Constancia de
Calificaciones, Copia de la Cédula de Identidad, Recibo de Servicio para constatar la
direccion, Copia donde se visualicen los datos de la Libreta Bancaria, nimero de cuenta
bancaria y constancia de trabajo o recibo de pago vigente del responsable’econémico.

Todos los documentos suministrados por el Estudiante se deberan archivar en una
carpeta marron, para conformar su expediente e identificarlo con su nombre, apellido y

cédula de identidad.

La Dependencia que requiera la asignacion de un Estudiante mediante la beca ayudantia
para prestar apoyo administrativo, deberda-manifestar el requerimiento a través de

memorando o correo electronico dirigido.a la Coordinacion de Desarrollo Estudiantil.

El Responsable de la Unidad de“Beneficio Socioecondmico deberd presentar ante la
dependencia, al Estudiante .asignado mediante la beca ayudantia, para prestar apoyo

administrativo.

El Asistente Administrativo de la Unidad de Beneficios Socioecondémicos debera enviar a
los estudiantes'con beca ayudantia, a través de correo electronico, el formulario Control
de Asistencia y Registro de Horas de las Actividades cumplidas por el Becario Ayudantia
(REG=VAC-CDE-UBS-002).

El Estudiante con beca ayudantia debera entregar el Control de Asistencia y Registro de
Horas de las Actividades cumplidas por el Becario Ayudantia (REG-VAC-CDE-UBS-
002), al final de cada semestre, firmada por el responsable de la Dependencia, como
requisito indispensable para efectuar el pago correspondiente.
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5.7

5.8

5.9

5.10

5.11

5.12

El Asistente de la Unidad de Beneficios Socioecondmicos debera registrar en la Nomina
de Becas de los Estudiantes (REG-VAC-CDE-UBS-004), los siguientes datos del
beneficiario: apellido, nombre, cédula de identidad, carrera, cantidad monetaria asignada,
namero de cuenta de ahorro de la entidad bancaria y, en caso que se le haya asignado beca

ayudantia, colocar la dependencia asignada.

En caso de renovacion de la beca, el Estudiante deberd suministrar a la Unidad de
Beneficios Socioecondmicos, el Registro de Inscripcion y Constancia de-Calificaciones, a
fin de garantizar la continuidad del beneficio.

En caso que el Estudiante con beca ayudantia requiera cambiar la asignacion de la
Dependencia donde presta el apoyo administrativo, debera realizar una exposicion de
motivo por escrito, argumentando las razones y--posteriormente suministrarla a la

Coordinacion de Desarrollo Estudiantil.

El Estudiante que requiera una ayuda econdémica debera solicitarla a través del
formulario Solicitud de Ayuda Especial (REG-VAC-CDE-UBS-003), el cual sera
evaluado por el Trabajador Social Jefe y posteriormente sera sometido a consideracion

del Vicerrector Académico.

La Escuela Nautica.de Venezuela, la Escuela de Ingenieria y la Escuela de Ciencias
Sociales deberan:solicitar a la Coordinacion de Desarrollo Estudiantil el otorgamiento
del premio-<al mérito a los estudiantes proximos a graduarse con alto promedio de
calificaciones, para ello tendran que enviar un memorando en conjunto con el listado de

los-estudiantes con mejor promedio.

La Coordinacion de Desarrollo Estudiantil escogera con base en los listados enviados
por la Escuela Nautica de Venezuela, la Escuela de Ingenieria y la Escuela de Ciencias
Sociales a un total de seis (06) estudiantes que tengan mejor promedio académico, en

caso que los mismos tengan igual promedio de calificaciones se utilizara como segundo
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6.

ES

6.1

6.2

6.3

criterio de escogencia, su participacion como estudiante con beca ayudantia y
posteriormente se propondra el otorgamiento de estas distinciones al Vicerrector

Académico, para su aprobacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

TUDIANTE
Acude a la Coordinacion de Desarrollo Estudiantil con la finalidad de csolicitar los
requisitos para la asignacion de becas (Ver Norma 5.1).
Llena el formulario Planilla de Solicitud de Beneficio Socioeconémico (REG-VAC-CDE-
UBS-001).
Entrega al Trabajador Social Jefe la carpeta marron contentiva de la Planilla de Solicitud
de Beneficio Socioeconémico (REG-VAC-CDE-UBS-001) y los demas requisitos
establecidos.

TRABAJADOR SOCIAL JEFE

6.4
6.5
6.6

6.7

6.8

6.9

Recibe y revisa la carpeta marrén con.loes requisitos, suministrados por el Estudiante.
Realiza entrevista focalizada al Estudiante y valida con su firma la documentacién.
Realiza el resumen de la condicion del Estudiante en la Planilla de Solicitud de Beneficio
Socioecondmico (REG-VVAC-CDE-UBS-001), donde describe la estratificacion social y
aspectos relevantes ¢omo situacion académica y socioeconémica y posteriormente la
firma para validar-la informacion.

Identifica la carpeta marron con el nombre, apellido y cédula de identidad del Estudiante,
para conformar su expediente.

Incarpora la Planilla de Solicitud de Beneficio Socioeconémico (REG-VAC-CDE-UBS-
001) en el expediente del Estudiante.

Entrega al Coordinador de Desarrollo Estudiantil el expediente del Estudiante.
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COORDINADOR DE DESARROLLO ESTUDIANTIL
6.10 Recibe y revisa expediente del Estudiante que solicita la beca.
6.11 Envia el expediente del Estudiante al Vicerrector Académico para que sea sometido a su

consideracion.

VICERRECTOR ACADEMICO
6.12 Verifica el desempefio académico y las condiciones socioecondmicas del Estudiante.
6.12.1 No aprueba: Coloca el sello Negado en la Planilla de Solicitud de Beneficio
Socioeconomico (REG-VAC-CDE-UBS-001), registra lafecha y posteriormente
estampa su firma.
6.12.2 Aprueba: Coloca el sello Aprobado en la Planilla de Solicitud de Beneficio
Socioecondmico (REG-VAC-CDE-UBS-001), registra la fecha y posteriormente
estampa su firma.

6.13 Entrega el expediente del Estudiante a la Secretaria Ejecutiva Bilinge.

SECRETARIA EJECUTIVA BILINGUE DEL VICERRECTORADO ACADEMICO

6.14 Recibe el expediente del Estudiante, por parte del Vicerrector Académico.

6.15 Comunica al Asistente Administrativo de la Unidad de Beneficios Socioeconémicos, via
telefénica, que los expedientes han sido verificados por el Vicerrector Académico y que

puede retirarlos.

ASISTENTE «“ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE BENEFICIOS

SOCIOECONOMICOS

6.16 Recibe comunicacion, via telefonica, por parte de la Secretaria Ejecutiva Bilingie del
Vicerrectorado Académico.

6.17 Retira el expediente del Estudiante del Vicerrectorado Académico.
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PROCEDIMIENTO PROGRAMA DE BENEFICIOS SOCIOECONOMICOS

6.18

6.19

6.20

6.21

6.22

6.23

Verifica la decision emanada del Vicerrector Académico, en Planilla de Solicitud de

Beneficio Socioecondmico (REG-VAC-CDE-UBS-001), contenida en el expediente del

Estudiante.

6.18.1 No aprueba: Informa al Estudiante las razones por las cuales no se le asignd:el
beneficio socioeconomico.

6.18.2 Aprueba: Envia correo electronico al Estudiante, para informarle  que se le
asignado la beca solicitada.

Elabora la Nomina de Beca de los Estudiantes (REG-VAC-CDE-UBS-<004).

Archiva el expediente del Estudiante para su control interno.

Elabora memorando para solicitar el compromiso presupuestario y el pago del beneficio

socioecondémico y genera copia del mismo.

Imprime un ejemplar de la Nomina de Beca de los Estudiantes (REG-VAC-CDE-UBS-

004).

Entrega al Coordinador de Desarrollo Estudiantil el memorando en conjunto con la

Nomina de Beca de los Estudiantes (REG-VAC-CDE-UBS-004), en formato fisico.

COORDINADOR DESARROLLO'ESTUDIANTIL

6.24

6.25

Recibe y revisa memorando en conjunto con la Noémina de Beca de los Estudiantes
(REG-VAC-CDE-UBS-004), en formato fisico.

Firma y sella el memorando y lo entrega en conjunto con la Nomina de Beca de los
Estudiantes (REG-VAC-CDE-UBS-004), en formato fisico, al Asistente Administrativo

de la Coordinacion.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA COORDINACION DE DESARROLLO
ESTUDIANTIL

6.26

Recibe y revisa el memorando y la Nomina de Beca de los Estudiantes (REG-VAC-
CDE-UBS-004), en formato fisico.
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PROCEDIMIENTO PROGRAMA DE BENEFICIOS SOCIOECONOMICOS

6.27 Envia al Vicerrector Académico la Nomina de Beca de los Estudiantes (REG-VAC-

CDE-UBS-004), en formato fisico, en conjunto con el memorando para su visto bueno.

VICERRECTOR ACADEMICO

6.28 Recibe memorando en conjunto con la Némina de Beca de los Estudiantes (REG-VVAC-
CDE-UBS-004), en formato fisico, por parte de la Coordinacion de -Desarrollo
Estudiantil.

6.29 Revisa la Nomina de Beca de los Estudiantes (REG-VAC-CDE-UBS-004), y coloca
firma y sello en el memorando, en sefial de visto bueno.

6.30 Entrega memorando con visto bueno en conjunto con la~Nomina de Beca de los
Estudiantes (REG-VAC-CDE-UBS-004) en formato fisico, a la Secretaria Ejecutiva
Bilingue del Vicerrectorado Académico.

SECRETARIA EJECUTIVA BILINGUE DEL:VICERRECTORADO ACADEMICO

6.31 Recibe y revisa el memorando con visto’bueno y la Nomina de Beca de los Estudiantes
(REG-VAC-CDE-UBS-004).

6.32 Envia el memorando con visto bueno en conjunto con la N6mina de Beca de los
Estudiantes (REG-VAC-CDE-UBS-004) a la Coordinacion de Desarrollo Estudiantil.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA COORDINACION DE DESARROLLO

ESTUDIANTIL

6.33 Recibe memorando con visto bueno en conjunto con la Nomina de Beca de los
Estudiantes (REG-VAC-CDE-UBS-004), en formato fisico.

6.34 Genera tres copias del memorando con visto bueno.

6.35 Envia a la Coordinacion General de Planificacion y Presupuesto memorando, en original
y copia, en conjunto con la Nomina de Beca de los Estudiantes (REG-VAC-CDE-UBS-
004), en formato fisico, para gestionar el compromiso presupuestario y posteriormente

recibe la copia del memorando, para su control interno.
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PROCEDIMIENTO PROGRAMA DE BENEFICIOS SOCIOECONOMICOS

6.36 Envia a la Coordinacion General de Administracion y a la Coordinacion de Finanzas las
dos copias del memorando, para gestionar el pago oportuno de las becas y
posteriormente recibe la copia del mismo con el sello de recibido de ambas
coordinaciones, para su control interno.

6.37 Registra las comunicaciones entregadas en el Control de Memorandos Enviados (REG-
VAC-CDE-001).

6.38 Entrega copia del memorando a la Unidad de Beneficios Socioeconémicos.

RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE BENEFICIOS SOCIECONOMICOS

6.39 Recibe copia del memorando por parte del Asistente Administrativo de la Coordinacion
de Desarrollo Estudiantil.

6.40 Archiva copia del memorando para su control interne.

6.41 Carga la Némina de Beca de los Estudiantes (REG-VAC-CDE-UBS-004) en el
programa suministrado por la entidad bancaria.

6.42 Informa via telefénica a la Coordinacion de Finanzas que ya se gestiono el pago de la
Nomina de Beca de los Estudiantes (REG-VAC-CDE-UBS-004).

6.43 Envia correo electrénico a los Estudiantes con asignacion de beca para notificar el pago

de la misma (Fin del Procedimiento).

7. DEFINICIONES:

7.1. Beca Ayudantia: Beneficio socio-econdémico otorgado al estudiante, con fines de apoyo
académico, este beneficio implica la obligacion por parte del estudiante de cumplir con
cuatro<horas de actividad, las cuales totalizan dieciséis mensuales en la dependencia
seleccionada. Sujeta a renovacion académica y socioeconomica cada semestre lectivo.

7.2.Eficiencia: Uso racional de los medios con que se cuenta para alcanzar un objetivo
predeterminado; es el requisito para evitar o cancelar desperdicios y errores.

7.3. Procedimientos: Son una serie detallada de instrucciones para ejecutar una secuencia de

acciones que se presentan con frecuencia o regularidad.
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PROCEDIMIENTO PROGRAMA DE BENEFICIOS SOCIOECONOMICOS

7.4. Proceso: Conjunto de actividades interrelacionadas para lograr un producto utilizando

insumos.

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

7.5. Renovacion: Entrega de documentos probatorios para dar continuidad al beneficio

socioecondémico otorgado durante un semestre.

8. REFERENCIAS:

8.1. Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela.

8.2. Ley de Universidades.

8.3. Ley Orgénica de la Contraloria General de la Republica y:del Sistema Nacional de
Control Fiscal

8.4. Ley de Procedimientos Administrativos.

9. REGISTROS:

9.1 REG-VAC-CDE-UBS-001: Planilla de Selicitud de Beneficio Socioeconémico.
9.2 REG-VAC-CDE-UBS-002: Control de-Asistencia y Registro de Horas de las Actividades

cumplidas por el Becario Ayudantia:

9.3 REG-VAC-CDE-UBS-003: Solicitud de Ayuda Especial.
9.4 REG-VAC-CDE-UBS-004: Nomina de Beca de los Estudiantes.
9.5REG-VAC-CDE-001:Control de Memorandos Enviados.

10. REGISTRO.DE CAMBIOS:

Ubl(_:amon de[ Descripcion del cambio Fecha del cambio | N°de cambio
cambio Secc/Péag
N/A Nuevo Documento 14/05/2019 00
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INSTRUCCION DE TRABAJO GESTION DE ENLACE CON LA FUNDACION
PARA EL SERVICIO DE ASISTENCIA MEDICO HOSPITALARIA PARA LOS
ESTUDIANTES DE EDUCACION SUPERIOR (FAMES)

1. OBJETIVO:

Establecer los pasos a seguir para brindar asistencia médica hospitalaria y educar en
materia de salud preventiva a los estudiantes de educacion superior de las instituciones
universitarias del sector oficial, a fin de que el problema de salud no interfiera con su
prosecucion, académica, se realiza trabajo en conjunto con la Coordinacién de Desarrollo
Estudiantil de la UMC.

2. ALCANCE:
Esta Instruccion de Trabajo abarca a la Coordinacion de Desarrollo Estudiantil a la Fundacion
para el Servicio de Asistencia Médico Hospitalaria para los Estudiantes de Educacién Superior

(FAMES) y a todas aquellas dependencias que en su momento se vean involucradas.

3. RESPONSABLE:
El Coordinador de Desarrollo Estudiantil es el responsable de gestionar todo lo conducente a
la asistencia médica hospitalaria del Estudiante de la UMC, a fin de garantizar la

atencion oportuna a las necesidades manifiestas por el mismo.

4. RECURSOS:

4.1. HUMANOS: Coordinador y Asistente Administrativo.

4.2. FINANCIEROS: Recursos econdmicos asignados por el Ministerio de adscripcion e
ingresos propios.

4.3. MATERIALES: Hojas, lapices, lapiceros, carpetas, grapadoras, clic, entre otros.

4.4. EQUIPOS TECNOLOGICOS: Computadoras, video beam, impresoras, teléfono y
techologias de la informacién y comunicacion.

4.5 MOBILIARIOS: Escritorios, sillas, bibliotecas, arturitos y archivadores.

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

4.7. AMBIENTE DE TRABAJO: Aire acondicionado, iluminacion, temperatura e higiene.
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INSTRUCCION DE TRABAJO GESTION DE ENLACE CON LA FUNDACION
PARA EL SERVICIO DE ASISTENCIA MEDICO HOSPITALARIA PARA LOS
ESTUDIANTES DE EDUCACION SUPERIOR (FAMES)

5. NORMAS DE LA INSTRUCCION DE TRABAJO:

5.1.La Coordinacion de Desarrollo Estudiantil debera informar a la comunidad estudiantil, a
través de distintos medios, las opciones de atencion que ofrece la Fundacion para el
Servicio de Asistencia Médico Hospitalaria para los Estudiantes de Educacion Superior
(FAMES).

5.2.El equipo de trabajo de la Coordinacion de Desarrollo Estudiantil debera colocar en la
cartelera informativa la invitacion y promocion de talleres, foros, seminarios, entre otras

actividades de salud preventiva impartidas por FAMES.

5.3.Los Estudiantes interesados en participar en los talleres,“foros, seminarios, entre otras
actividades; impartidas por FAMES deberan formalizafsu inscripcion en la Coordinacion
de Desarrollo Estudiantil.

5.4.La Coordinacion de Desarrollo Estudiantil” emitira certificado de participacion a los
Estudiantes que asistan al taller, foro.©@ seminario impartido por la Fundacion para el
Servicio de Asistencia Médico Hospitalaria para los Estudiantes de Educacién Superior
(FAMES).

5.5.El Estudiante podra disponer del servicio médico de los Centros de Salud y especialistas,

ubicados en todos les Estados del pais, que tienen convenio con FAMES.

5.6.El Estudiante "que requiera ser atendido a través de FAMES debera acudir a la
Coordinacion de Desarrollo Estudiantil para recibir orientacion y tramitar su solicitud.

5.7.Recaudos basicos, el Estudiante que solicite el servicio de atencion médico hospitalaria a
través de FAMES debera consignar ante la Coordinacion de Desarrollo Estudiantil los

siguientes recaudos:

Manual de Normas y Procedimientos



! MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOSDE LA | INT-VAC-CDE-UBS-001
o COORDINACION DE DESARROLLO ESTUDIANTIL | cbior 00
e/ UNIDAD DE BIENEFICIOS SOCIOECONOMICOS Pég.: 3112
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e Una (01) carpeta manila tamafio oficio con gancho en la parte superior (sin tachaduras,
enmendaduras y ralladuras).

e Una (01) fotocopia ampliada y preferiblemente vigente de la cédula de identidad del
Estudiante.

e Una (01) foto actual, tamafio carnet.

e Constancia de estudio original (firmada y con la estampa del sello imedo de la
Coordinacion de Registro Estudiantil) obligatoriamente del periodo-académico vigente.

¢ Informe médico amplio, actualizado, detallado y legible (preferiblemente elaborado en
computadora).

¢ Resultado de estudios médicos, diagnosticos, exploracienes y examenes de laboratorio
vigentes (no mayor a seis (6) meses).

e Un (01) presupuesto vigente preferiblemente-de un Centro de Salud Convenio, que
detalle los gastos probables a incurrir, entre ellos el desglose de medicinas, costo de
examenes, estudios diagnosticos, biopsias, material de sintesis, transfusiones de sangre,
entre otros.

e En caso de tener poliza de seguro, el Estudiante debe presentar un oficio en donde la
compaiiia indique el monto a cubrir.

e Fotocopia de los dos (2) ultimos recibos de némina del responsable econémico del
bachiller o constancia de ser trabajador particular emitida por una autoridad local o
gubernamental.

e Planilla-de datos del beneficiario impreso en computadora. Para mayor informacion
consulte la Pagina Web: www.fames.gob.ve, Centros de Salud Vargas.

5.8.En'casos especiales, el Estudiante debera consignar los siguientes requisitos:

¢ Oficio de exposicion de motivos elaborado por el Estudiante.

e Recaudos basicos (Ver Opcion Recaudos Basicos).

Manual de Normas y Procedimientos
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INSTRUCCION DE TRABAJO GESTION DE ENLACE CON LA FUNDACION
PARA EL SERVICIO DE ASISTENCIA MEDICO HOSPITALARIA PARA LOS
ESTUDIANTES DE EDUCACION SUPERIOR (FAMES)

e Dos (2) presupuestos, en original, de centros de salud que realicen el tratamiento.

¢ Informe elaborado por las autoridades competentes (en caso de accidente o herida por
arma).

e Dos (2) presupuestos, en original, de material de sintesis (en caso de ser necesario).

¢ Un informe socioeconémico elaborado por el Trabajador Social de la Coordinacién de
Desarrollo Estudiantil, o quien haga sus funciones.

e En caso de que el Estudiante este amparado por una péliza de segure, debera presentar

el oficio enviado por la aseguradora, sefialando la cobertura de la‘péliza.

5.9.Cuando el Estudiante reporte un caso de emergencia ante-la Coordinacion de Desarrollo

Estudiantil debera consignar los siguientes recaudos:

e Copia de la cédula de identidad legible y ampliada.

e Constancia de inscripcion, carnet vigente o constancia de estudio firmada y sellada por
la Coordinacion de Registro Estudiantil (copia legible) del trimestre o semestre
correspondiente a la fecha de la:atencion.

¢ Planilla de Datos del Beneficiario (de caréacter obligatorio).

e Informe médico amplio y legible que indique las posibles causas y evolucion de la
enfermedad, que justifique su intervencion o tratamiento a realizar.

e Resultados de estudios médicos, diagnosticos, exploraciones y examenes de
laboratorio.

e Presupuesto estimado.

e En caso de accidentes o heridas de armas de fuego, el acompafante debera elaborar un

oficio narrativo de los hechos.

5.10. En caso de emergencias, el Centro de Salud debe seguir el siguiente procedimiento:
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e Solicitar al bachiller copia de la cédula de identidad y la documentacién que lo acredite
como Estudiante activo de la universidad (copia de la constancia de estudios o registro
de Inscripcion vigente al momento de la atencion). EI Centro de Salud debera
conservar una copia legible de cada uno de los documentos aqui sefialados.

e Al momento del ingreso del Estudiante, el Centro de Salud Convenio o no €onvenio
deberd comunicarse con FAMES en los siguientes horarios:
de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 6:00 p.m. (corrido) sadbados, domingo y dias feriados
de 9:00 a.m. a 6:00 p.m. (corrido) y enviar via fax a través (0212) 564-31-33 (master).
Las emergencias ocurridas fuera de este horario deberan ser-notificadas a la fundacion
al dia siguiente.

e En caso de no proceder la atencion medica o .-no verificarse la autenticidad del
Estudiante universitario o de poseer éste un seguro privado que le garantice la totalidad
de la cobertura de los gastos médicos incurridos, la fundacion quedara eximida de toda

responsabilidad.

5.11. Casos de Emergencia que no rxequieren hospitalizacion:

¢ Se clasificaran dentro de:esta categoria, todas aquellas patologias de resolucion médica o
quirdrgica que no-ameritan la hospitalizacion del Estudiante. Debe tomarse en
consideracion que las mismas se justifican desde el punto de vista médico, por cuanto no
pueden ser atendidos en la consulta externa.

e La fundacion no reconocerd los costos de consultas médicas ni examenes clinicos

previos a la hospitalizacion.
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INSTRUCCION DE TRABAJO GESTION DE ENLACE CON LA FUNDACION

PARA EL SERVICIO DE ASISTENCIA MEDICO HOSPITALARIA PARA LOS

ESTUDIANTES DE EDUCACION SUPERIOR (FAMES)

5.12.

5.13.

En caso de atencién materna, aplican las siguientes condiciones:

Es obligatorio que la Estudiante se realice su control prenatal y consigne un minimo de
tres (3) ecosondgramas con su respectivo informe.

La fundacion se compromete a indemnizar los gastos estipulados en el baremo por parto
normal o con foérceps, parto multiple, cesérea, aborto natural, asi como, aquellas
complicaciones del embarazo siempre y cuando requieran de hospitalizacion, cuyo
origen haya sido consecuencia directa del proceso mismo de gestacion.

La Estudiante tendra derecho a la atencion de maternidad upa Unica vez en su vida
académica, a menos que el feto nazca muerto, por lo-que no se trataria de una
maternidad sino de un obito fetal.

Una vez utilizado el servicio de maternidad con*FAMES, este derecho no podra ser
reclamado en carreras de pregrado subsiguientes.

La fundacion asumira hasta un maximo-de dos (2) indemnizaciones por concepto de
aborto natural por vida académica.

FAMES dara cobertura a aquellos neonatos que presenten complicaciones médicas o
quirdrgicas inmediatas al parto o cesarea, que no hayan sido egresados del Centro de
Salud Convenio y No Convenio, y sélo sera cubierta bajo lo estipulado en el baremo y
habiendo cumplido-"con las exigencias descritas anteriormente (chequeo médico

preventivo).

Beneficio de ayuda solidaria, el Estudiante debera tramitar ante la Coordinacion de

Desarrollo Docente la solicitud de beneficio, dentro de los primeros veinte (20) dias a la

fecha de egreso del Centro de Salud posteriormente esta dependencia enviard a FAMES el

expediente para su analisis, con los siguientes recaudos:

¢ Recaudos basicos (ver opcién recaudos basicos).

Manu

al de Normas y Procedimientos




! MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOSDE LA | INT-VAC-CDE-UBS-001
o COORDINACION DE DESARROLLO ESTUDIANTIL | cbior 00
e/ UNIDAD DE BIENEFICIOS SOCIOECONOMICOS Pég.: 7112

INSTRUCCION DE TRABAJO GESTION DE ENLACE CON LA FUNDACION
PARA EL SERVICIO DE ASISTENCIA MEDICO HOSPITALARIA PARA LOS
ESTUDIANTES DE EDUCACION SUPERIOR (FAMES)

o Oficio de exposicion de motivos del Estudiante solicitando la ayuda solidaria.

e Recibo de caja del Centro de Salud, en caso de ingreso por emergencia.

¢ Informe elaborado por las autoridades competentes (en caso de accidente o por herida
de arma).

e Un ntmero de cuenta a nombre del Estudiante, compuesto por veinte (20) digitos.

5.14. Condiciones que regulan la asignacion del beneficio de ayuda solidaria:

e La ayuda solidaria procede s6lo cuando el Centro de Salud Convenio no realice
tratamiento requerido por el Estudiante o cuando en la region no existan Centros de
Salud Convenio.

e La ayuda solidaria no se cancelard en un 100%, s6lo los montos establecidos en el
baremo.

e Soélo se cancelara una (1) ayuda solidaria al Estudiante por cada 365 dias.

e Los casos de ayuda solidaria por maternidad proceden solo si la bachiller ha
formalizado su solicitud ante FAMES vy si ha recibido su correspondiente carta aval.

e En caso de fallecimiento.del Estudiante durante su hospitalizacién en un Centro de
Salud no Convenio, FAMES se comprometera a pagar los gastos clinicos siempre y
cuando sea consignada la copia del acta de defuncién.

e En caso de atencion médica en hospital publico, se cancelara el 100% de los gastos
médicos incurridos durante la hospitalizacion.

e Paracel trdmite de la ayuda solidaria, no se tomaran en cuenta los periodos
vacacionales, en este caso el beneficio se gestionara al inicio de las actividades de la

universidad, previa presentacion del oficio explicativo por parte del Estudiante.
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INSTRUCCION DE TRABAJO GESTION DE ENLACE CON LA FUNDACION
PARA EL SERVICIO DE ASISTENCIA MEDICO HOSPITALARIA PARA LOS
ESTUDIANTES DE EDUCACION SUPERIOR (FAMES)

5.15. La Fundacion para el Servicio de Asistencia Médico Hospitalaria para los Estudiantes de
Educacién Superior (FAMES) no asumird las exclusiones que se mencionan a

continuacion:

o Los Estudiantes de cursos propedéuticos e introductorios.

o Examenes de laboratorio, consultas u hospitalizacién con fines . diagnosticos,
control médico y evaluaciones generales de la salud; excepto preoperatorios, RMN,
TAC vy otros estudios especiales que requiera el Estudiante, los cuales tendran que
estar avalados con el informe médico del especialista.

e  Gastos por medicinas, instrumentos y material quirtrgico desechable, fuera de la
hospitalizacidn, presentadas por el Estudiante.

e  Curas de reposo, tratamientos por enfermedad o desoérdenes mentales, trastornos de
la conducta o psicoldgicos y sindrome de‘conversion o histeria.

o Examenes ginecologicos, tratamientos y control; excepto citologia y mamografias
avaladas por el correspondiente informe médico del especialista.

o Fisioterapia y rehabilitacidbn, que no sea requerida como consecuencia de
accidentes o enfermedades (a excepcion de las enfermedades congénitas).

o La participacidon activa y comprobada del Estudiante en actos delictivos.

e  Tentativas de suicidio o lesiones auto inferidas, causadas bien sea por dolo
(engafio) o culpa, en estado de cordura o por pérdida de la razon.

o Enfermeras privadas para el cuidado del Estudiante, dentro o fuera del Centro de
Salud.

o Todas las enfermedades o tratamientos por afecciones dentales, incluyendo la peri
odontoldgica, quirdrgica de distoniasmiofaciales por mala posicion dentaria o
anomalias de crecimiento de maxilares, que no se originen por un accidente

ocurrido.
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o Examenes de la vista, anteojos y lentes de contacto.

e  Cirugia maxilo facial, estética, plastica u ortopédica, que no se origine por un
proceso maligno del érgano afectado o un accidente ocurrido durante su vida
academica.

o Masto plastia reductora o de aumento con fines estéticos o funcionales.

o Los accidentes ocurridos en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas no
prescritas médicamente, asi como también, las consecuencias~o enfermedades
originadas por el alcoholismo o el uso de estupefacientes.

e  Cefalea Migrafiosa.

o Neuritis Intercostal.

o Lumbalgia.

o Dismenorrea.

e  Hemorragia Disfuncional de més de Siete (7) Dias.

e  Amigdalitis.

e  Sindrome Viral (Catarral).

o Dermatitis Cronica.

e  Gastritis no diagnosticada por métodos de Diagnostico.

e  Parasitosis.

e  Contractura-Muscular.

e  Aplicaciones de vacunas a excepcién de la Rhogan.

o Homeopatia, acupuntura, medicina naturista y sistémica.

o Curas de reposo o geriatrico.

. Rehabilitacion o tratamientos cualesquiera para casos de alcoholismo o

drogadiccion.
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e  Procedimientos quirurgicos o no quirdrgicos para fertilizacion, implantes de

métodos anticonceptivos, esterilizacion, disfuncion sexual y las consecuencias que

se derive de ellos.

o Enfermedades congénitas (a excepcion de aquellas donde se vea afectada la‘vida

del Estudiante).

o Enfermedades preexistentes, adquiridas antes de iniciar la carrera universitaria (a

excepcioén de aquellas donde se vea afectada la vida del Estudiante)

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
COORDINACION DE DESARROLLO ESTUDIANTIL

6.1. Informa al Estudiante que solicita informacion -del Plan de Asistencia Médica

Hospitalaria, a que ingrese a la pagina web de FAMES www.fames.gov.ve, para ubicar la

modalidad de atencion que requiere.
6.2. Recibe y revisa los requisitos segun el caso a tratar Maternidad, Reembolso, Electivos,
Ayuda solidaria, entre otros.
6.3.
FAMES.

6.4. Entrega los recaudos suministrados por el Estudiante en la oficina de FAMES.

Coloca firma y sello, en la planilla que el Estudiante descargo de la péagina web de

6.5. Verifica la respuesta emitida por FAMES relacionada a la carta aval solicitada por el

Estudiante.

6.6.1 Negada: Contacta al Estudiante, le informa personalmente que no fue aprobada su

solicitud y le devuelve los documentos consignados

6.6.2 Aprobada: Informa al Estudiante que posee veinte (20) dias habiles para retirar la

carta aval en la fundacion.

6.6. Coloca en la cartelera informativa la invitacién y promocion de la actividad de

programacion de acciones preventiva.
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6.7.

6.8.
6.9.

Recibe a los estudiantes interesados los cuales realizan su inscripcion segun formato: de
Taller, Foro, Cine foro y seminario.
Dicta el Taller, Foro o la actividad prevista, se toma la asistencia de los participantes.

Realiza evaluacion del Taller, Foro o la actividad prevista.

6.10. Elabora certificado de Asistencia a cada uno de los participantes, En caso de asistencia a

jornadas, conferencias, se les entregara certificados de acuerdo a su--ponencia 0
participacion, los cuales deben estar firmados y sellados por el Vicerrector Académico,
por el Facilitador del curso o Taller y por el Coordinador de Desarrollo Estudiantil (Fin

de la Instruccion de Trabajo).

7. DEFINICIONES:

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

Ayuda Solidaria: Son aguellos casos cuya atencion ha sido cancelada por el estudiante o
el grupo familiar.
Casos Especiales: Son todos aquellos casos electivos o emergencias cuyas patologias no
estén contempladas en el baremo de FAMES y que por complejidad médica o su elevado
costo, deben ser tramitados directamente con la Unidad Médica de la Fundacion.
Electivas: Son todas aquelas atenciones medicas y/o quirdrgicas que pueden ser
planificadas en centros de salud o con médicos especialistas que han establecido convenio
con nuestra fundacién o aquellos que no siendo convenio aceptan carta aval y su
cancelacion serd-por los montos establecidos en el baremos social de FAMES.
Emergencias: Son aquellos que requieren atencién médica y/o quirdrgica inmediata para
preservar la vida del estudiante o la integridad de sus drganos, como: hemorragias,
fracturas, apendicitis aguda, quemaduras, convulsiones, crisis asmatica e hipertensiva,
entre otros.

FAMES: Es una fundacion sin fines de lucro, creada en octubre de 1989, que tiene como

mision brindar asistencia médica hospitalaria y educar en materia de salud preventiva a
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los Estudiantes de educacion superior de la instituciones universitarias del sector oficial,

a fin de que sus problemas de salud no interfieran con su prosecucion académica.

7.6. Prevencion: Son todos aquellos programas, jornadas, charlas preventivas con el objeto

de fortalecer la prevencion en salud del Joven Universitario.

8. REFERENCIAS
8.1.Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela.

9. REGISTROS:
N/A

10. REGISTRO DEL CAMBIO:

Ubl_cacmn de[ Descripcion del cambio 3§~Fecha del cambio | N° de cambio
cambio Secc./Pag.
N/A Nuevo Documento 14/05/2019 00
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PROCEDIMIENTO ASESORIA PSICOLOGICA Y ORIENTACION ACADEMICA

1. OBJETIVO:

Establecer los pasos a seguir para brindar los servicios de asesoramiento psicolégico y

orientacion académica y/o vocacional, requeridos por los estudiantes de la Universidad

Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC).

2. ALCANCE:

Este procedimiento abarca a la Coordinacion de Desarrollo Estudiantil,<1a Unidad de

Orientacion Psicologica y a todas aquellas dependencias que en sucmomento se vean

involucradas.

3. RESPONSABLE:

Este procedimiento estard bajo la responsabilidad del Psicélogo, el Orientador y el Asistente

Administrativo siendo responsables de gestionar todo lo conducente a la prestacion del

servicio de asesoria psicologica y orientacion académica y/o vocacional, solicitado por el

Estudiante, a fin de garantizar la atencion oportuna a las necesidades manifiestas.

4. RECURSOS:
4.1 HUMANOS: Orientador, psicélogo y asistente administrativo.

4.2 FINANCIEROS: Recursos asignados por el Ministerio de adscripcion e ingresos

propios.

4.3 MATERIALES: Block, resma de hojas, marcadores, lapices, boligrafos, carpetas

marrones, toner, entre otros.

4.4 EQUIPQOS TECNOLOGICOS: Computadoras, video beam, impresora, laptop, teléfono,

servicio de conexion a internet y tecnologias de la informacion y comunicacion.

4.5 MOBILIARIOS: Escritorios, sillas ejecutivas, silla secretarial, sillas de visitantes,

archivadores aéreos, arturito y dispensador de agua.
4.6 INFRAESTRUCTURA: Oficina, iluminacion y aseo.
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4.7

AMBIENTE DE TRABAJO: Aire acondicionado, iluminacion y temperatura

apropiadas.

5. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

La Unidad de Orientacion Psicoldgica sera la dependencia encargada de brindar asesoria
psicoldgica y orientacion académica, individual o grupal, a los estudiantes regulares de la

Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC).

La asesoria psicoldgica y la orientacién académica seran de uso exclusivo para los
estudiantes regulares de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe
(UMC).

La Unidad de Orientacion Psicoldgica realizara la evaluacion psicologica por motivo de
reingreso, cambio de carrera, traslado de mencion, dificultades personal- social,

académica o vocacional a los estudiantes que’lo ameriten o por solicitud institucional.

El Orientador brindara asesoria vocacional a los estudiantes que soliciten el servicio ante

la Unidad de Orientacion Psicolégica.

La Unidad de Orientacién Psicologica se encargard de citar por distintas vias: correo
electrénico, mensaje de texto o llamada telefonica a los estudiantes que requieran asesoria
psicol6gica u orientacion académica o que hayan sido referidos por requerimientos

institucionales:

El eguipo de trabajo de la Unidad de Orientacion Psicologica garantizara la

confidencialidad de la informacion aportada por el Estudiante.

El Psicologo y el Orientador deberan elaborar informes, de orientacion vocacional y/o de
las consultas realizadas por reingresos, cambio de carrera, traslado de mencion,

dificultades personal-sociales, dificultades académicas; segun sea el caso.
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5.8 El Psicologo y el Orientador realizarén talleres o charlas, con el fin de orientar y ayudar a
los Estudiantes en la superacion de sus limitaciones, que afectan su desenvolvimiento

personal y el rendimiento académico.

5.9 EIl Asistente Administrativo de la Unidad de Orientacion Psicologica debera gestionar la

logistica necesaria para la ejecucion y evaluacién del taller o charla.

5.10El Asistente Administrativo de la Unidad de Orientacion Psicoldgica-se encargara de
gestionar la Lista de Asistencia (REG-VAC-CDE-002), en la cual deberan registrar sus
datos los estudiantes que asistan a las actividades grupales realizadas por la Unidad de

Orientacion Psicologica.

5.11 El Psicologo debera elaborar un Informe de Evaluacion de Reaccion de los Estudiantes
que asistieron al taller o charla, a partir de los datos obtenidos de la tabulacion de la
informacién registrada en la Evaluacién de Taller o Charla (REG-VAC-CDE-UOP-007).

5.12 El equipo de trabajo de la Unidad de Orientacion Psicolégica deberd suministrar a la
Coordinacion de Desarrollo Estudiantil las estadisticas de la gestion realizada

mensualmente.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
ESTUDIANTE
6.1 Acude a la Unidad de Orientacion Psicologica a solicitar asesoramiento psicologico u

orientacidn‘académica.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE ORIENTACION
PSICOLOGICA
6.2 Llena el registro Control de Solicitudes (REG-VAC-CDE-UOP-001) de acuerdo al

requerimiento del Estudiante.
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PROCEDIMIENTO ASESORIA PSICOLOGICA Y ORIENTACION ACADEMICA

6.3 Indica al Estudiante que llene, en el computador de la oficina de la Unidad, la Ficha del
Estudiante del Servicio de Orientacion Psicolégica (REG-VAC-CDE-UOP-002) o la
Ficha Pedagogica del Estudiante del Servicio de Orientacion Académica (REG-VAC-
CDE-UOP-003).

ESTUDIANTE

6.4 Llena el formulario respectivo de acuerdo a su requerimiento.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE ORIENTACION
PSICOLOGICA
6.5 Verifica el tipo de requerimiento solicitado por el Estudiante.

6.5.1 Requerimiento de Servicio de Orientacidon Académica: Descarga el registro
Ficha Pedagodgica del Estudiante del Servicio de Orientacion Académica (REG-
VAC-CDE-UOP-003) y llena el campo Recibido por la Unidad de Orientacion
Psicologica, posteriormente lo archiva en la carpeta digital compartida e informa al
Orientador la necesidad del Estudiante (Ir al paso 6.35).

6.5.2 Requerimiento de Orientacién Psicoldgica: Descarga el registro Ficha del
Estudiante del Servicio de Orientacion Psicoldgica (REG-VAC-CDE-UOP-002) y
llena el campo Recibido por la Unidad de Orientacion Psicologica, posteriormente
lo archiva en la carpeta digital compartida e informa al Psicélogo la necesidad del

Estudiante.

PSICOLOGO

6.6 Recibe informacidn por parte del Asistente Administrativo de la Unidad de Orientacion
Psicologica, referente a la necesidad de asesoria psicoldgica requerida por el Estudiante.

6.7 Ingresa a la carpeta digital compartida correspondiente y revisa el registro Ficha del
Estudiante del Servicio de Orientacion Psicoldgica (REG-VAC-CDE-UOP-002).
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PROCEDIMIENTO ASESORIA PSICOLOGICA Y ORIENTACION ACADEMICA

6.8 Informa al Asistente Administrativo de la Unidad de Orientacion Psicolodgica la fecha y la

hora, en la cual se atendera al Estudiante.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE ORIENTACION
PSICOLOGICA
6.9 Comunica al Estudiante, a través de llamada telefonica y/o correo electrénico, la fecha,

hora y lugar; en el cual recibira la asesoria psicologica.

ESTUDIANTE
6.10 Asiste a la consulta de Asesoria Psicoldgica para iniciar el sefvicio requerido.

PSICOLOGO

6.11 Proporciona atencion al Estudiante para dar:respuesta a sus necesidades en materia
personal-social.

6.12 Aplica, corrige e interpreta test de personalidad, pruebas psicotécnicas para diagnosticar
y/o determinar rasgos personales; actitudes, aptitudes, habilidades e intereses para
realizar la orientacion, segun el*caso.

6.13 Asesora psicoldégicamente-al Estudiante de acuerdo al diagnéstico realizado.

ESTUDIANTE
6.14 Solicita al Asistente Administrativo de la Unidad de Orientacion Psicologica, una nueva

cita para-fa continuacion de la asesoria psicologica, en caso que se requiera.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE ORIENTACION
PSICOLOGICA
6.15 Llena el registro Control de Solicitudes (REG-VAC-CDE-UOP-001) e informa al

Estudiante la fecha y la hora de la préxima asesoria psicoldgica.
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PROCEDIMIENTO ASESORIA PSICOLOGICA Y ORIENTACION ACADEMICA

6.16 Llena el registro Relacion de Estudiantes Atendidos Asesorias Psicologicas (REG-VAC-
CDE-UOP-004).

ESTUDIANTE

6.17 Recibe informacion acerca de la préxima Asesoria Psicologica por parte del Asistente
Administrativo de la Unidad de Orientacién Psicoldgica.

6.18 Cumple los compromisos acordados con el Psicologo, a los fines. de resolver las
dificultades presentadas.

6.19 Asiste a la proxima cita de Asesoria Psicologica.

6.20 Informa al Psic6logo el avance logrado de acuerdo a los compromisos establecidos.

PSICOLOGO

6.21 Recibe informacion por parte del Estudiante acerca del avance logrado.

6.22 Elabora Informe de Consulta Psicol6gica del Estudiante, con los datos suministrados, los
acuerdos de mejoramiento establecidos:y el avance reportado.

6.23 Informa al Estudiante y al Asistente Administrativo de la Unidad de Orientacion

Psicoldgica, que la asesoria ha culminado.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE ORIENTACION

PSICOLOGICA

6.24 Solicita al Estudiante que llene, en la computadora de la oficina de la Unidad, el registro
Evaluacién del Servicio de Orientacion Psicologica (REG-VAC-CDE-UOP-005).

ESTUDIANTE
6.25 Recibe solicitud por parte del Asistente Administrativo de la Unidad de Orientacion

Psicoldgica.
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PROCEDIMIENTO ASESORIA PSICOLOGICA Y ORIENTACION ACADEMICA

6.26 Llena el formulario digital Evaluacion del Servicio de Orientacion Psicologica (REG-
VVAC-CDE-UOP-005).

6.27 Informa al Asistente Administrativo de la Unidad de Orientacion Psicoldgica que ha
culminado el llenado de la Evaluacién del Servicio de Orientacion Psicologica (REG-
VVAC-CDE-UOP-005).

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE ORIENTACION

PSICOLOGICA

6.28 Revisa el registro Evaluacion del Servicio de Orientacion Psicolégica (REG-VAC-CDE-
UOP-005), en formato digital.

6.29 Archiva el registro Evaluacion del Servicio de Orientacion Psicoldgica (REG-VAC-
CDE-UOP-005) en la carpeta digital compartida.

6.30 Informa al Psicélogo que el registro Evaluacion-del Servicio de Orientacion Psicoldgica
(REG-VAC-CDE-UOP-005) se encuentra archivado en la carpeta digital compartida.

PSICOLOGO

6.31 Recibe informacion por parte. del Asistente Administrativo de la Unidad de Orientacion
Psicoldgica referente al resguardo del registro Evaluacion del Servicio de Orientacion
Psicoldgica (REG-VAC-CDE-UOP-005), en la carpeta digital compartida.

6.32 Ingresa a la carpeta digital compartida, para tabular los datos obtenidos en la Evaluacion
del Servicio.de Orientacion Psicologica.

6.33 Elabora:Informe sobre la Medicion de la Satisfaccion del Cliente en el Servicio de
Orientacion Psicologica.

6.34. Envia al Coordinador de Desarrollo Estudiantil, a traves correo electronico, el informe
sobre la Medicion de la Satisfaccion del Cliente en el Servicio de Orientacion

Psicologica (Fin del Procedimiento).
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ORIENTADOR

6.35 (Viene del paso 6.5.1)Recibe informacion por parte del Asistente Administrativo de la
Unidad de Orientacion Psicologica, referente a la necesidad de Orientacion Académica
requerida por el Estudiante.

6.36 Ingresa a la carpeta digital compartida y revisa la Ficha del Estudiante del Servicio de
Orientacion Psicoldgica (REG-VAC-CDE-UOP-002).

6.37 Informa al Asistente Administrativo de la Unidad de Orientacidn Psicoldgica la fecha y

la hora, en la cual se atendera al Estudiante.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE ORIENTACION

PSICOLOGICA

6.38 Llena el registro Control de Solicitudes (REG-VAC-CDE-UOP-001) e informa al
Estudiante, a través de llamada telefénica y/o gorreo electronico, la fecha, hora y lugar;

en la cual recibira la orientacion académica;

ESTUDIANTE
6.39 Ausiste a la consulta de orientacion academica para iniciar el asesoramiento requerido.

ORIENTADOR

6.40 Proporciona la orientacion académica de acuerdo a las necesidades manifestadas por el
Estudiante y ‘recomienda las medidas pedagogicas mas adecuadas para su atencion
educativa.

6.41 Aplica, corrige e interpreta test de orientacion vocacional, para determinar las
habilidades, aptitudes y el perfil de intereses del Estudiante, en caso de que la atencion
sea de tipo vocacional.

6.42 Asesora académicamente al Estudiante de acuerdo a los resultados obtenidos.
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PROCEDIMIENTO ASESORIA PSICOLOGICA Y ORIENTACION ACADEMICA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE ORIENTACION

PSICOLOGICA

6.43 Llena en el registro Control de Solicitudes (REG-VAC-CDE-UOP-001) el campo donde
se verifica la asistencia del Estudiante.

6.44 Llena el registro Relacion de Estudiantes Atendidos en Orientacion Académica (REG-
VVAC-CDE-UOP-006).

6.45 Informa al Estudiante la fecha y la hora del préximo servicio de orientacién académica.

ESTUDIANTE

6.46 Cumple los compromisos acordados con el Orientador, @ los fines de resolver las
dificultades presentadas.

6.47 Asiste a la proxima cita de orientacion académica.

6.48 Informa al Orientador el avance logrado de acuerdo a los compromisos establecidos.

ORIENTADOR

6.49 Elabora Informe de Orientacién Académica y/o Vocacional del Estudiante con los datos
suministrados, en cuanto a.los acuerdos de mejoramiento establecidos y avance
reportado.

6.50 Entrega al Estudiante ellnforme de Orientacion Académica y/o Vocacional y le
comunica que debe llenar el formulario Evaluacion del Servicio de Orientacion
Psicologica (REG-VAC-CDE-UOP-005), en la computadora de la oficina de la Unidad.

ESTUDIANTE

6.51- Recibe por parte del Orientador, el Informe de Orientacion Académica y/o Vocacional y
la indicacion de llenar el formulario Evaluacion del Servicio de Orientacion Psicoldgica
(REG-VAC-CDE-UOP-005), en formato digital.

Manual de Normas y Procedimientos



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOSDE LA | PRO-VACCDE-UOP-001
COORDINACION DE DESARROLLO ESTUDIANTIL | compior 00

UNIDAD DE ORIENTACION PSICOLOGICA Pag.:10/12

i
(OMAKITI,

2 1
S S
s %
2 %
5 -

Pl

PROCEDIMIENTO ASESORIA PSICOLOGICA Y ORIENTACION ACADEMICA

6.52 Llena el formulario digital Evaluacion del Servicio de Orientacion Psicologica (REG-
VAC-CDE-UOP-005), en la computadora de la oficina de la Unidad.

6.53 Informa al Asistente Administrativo de la Unidad de Orientacion Psicoldgica que ha
culminado el llenado de la Evaluacién del Servicio de Orientacion Psicologica (REG-
VVAC-CDE-UOP-005).

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE ORIENTACION

PSICOLOGICA

6.54 Revisa el registro Evaluacion del Servicio de Orientacion Psicolégica (REG-VAC-CDE-
UOP-005) en formato digital.

6.55 Archiva el registro Evaluacion del Servicio de Orientacion Psicoldgica (REG-VAC-
CDE-UOP-005) en la carpeta digital compartida.

6.56 Informa al Orientador que el registro Evaluaciorn’ del Servicio de Orientacion Psicolégica
(REG-VAC-CDE-UOP-005) se encuentra archivado en la carpeta digital compartida.

ORIENTADOR

6.57 Recibe informacion por parte.del Asistente Administrativo de la Unidad de Orientacion
Psicoldgica referente al resguardo del registro Evaluacion del Servicio de Orientacion
Psicoldgica (REG-VAC-CDE-UOP-005), en la carpeta digital compartida.

6.58 Ingresa a la carpeta digital compartida, para tabular los datos obtenidos en la Evaluacion
del Servicio.de Orientacion Psicologica.

6.59 Elabora:Informe sobre la Medicion de la Satisfaccion del Cliente en el Servicio de
Orientacion Académica.

6.60. Envia al Coordinador de Desarrollo Estudiantil, a través correo electronico, el informe
sobre la Medicion de la Satisfaccion del Cliente del Servicio de Orientacion Académica

(Fin del Procedimiento).
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PROCEDIMIENTO ASESORIA PSICOLOGICA Y ORIENTACION ACADEMICA

7. DEFINICIONES:

7.1. Orientacion:* ...un proceso de aprendizaje...en el cual un orientador, profesionalmente
competente en conocimiento y destrezas psicologicas, y dentro del contexto de un
programa, busca ayudar a un sujeto, mediante métodos apropiados a las necesidades:de
éste, a aprender mas acerca de si mismo, y a aprender como llevar a efecto tal
comprension en relacion con metas mas claramente percibidas y realisticamente
definidas, a fin de que el sujeto sea un miembro mas feliz y mas productivo de la
sociedad...”

7.2. Orientador: persona que asiste al individuo para que logre un-crecimiento saludable,
capacitandolo para enfrentar aquellas situaciones, problemas u obstaculos que suelen
presentarse durante su desarrollo.

7.3. Psicologia: ciencia que estudia los procesos mentales, las sensaciones, las percepciones
y el comportamiento del ser humano, en relacién con el medio ambiente fisico y social
que lo rodea.

7.4. Asesoramiento Psicoldgico: “...se entiende como un proceso de ayuda técnica y
profesional que se solicita ante.tna situacion de incertidumbre, dificultad o crisis

respecto a ciertas condiciones.personales, familiares y sociales™.

8. REFERENCIAS:

8.1.Constitucion de la Republica Bolivariana de VVenezuela.

8.2. Ley de Universidades

8.3.Ley Organica de la Controlaria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control

Interno.

9. REGISTROS:

9.1 REG-VAC-CDE-UOP-001: Control de Solicitudes.

9.2 REG-VAC-CDE-UOP-002: Ficha del Estudiante del Servicio de Orientacion
Psicoldgica.
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PROCEDIMIENTO ASESORIA PSICOLOGICA Y ORIENTACION ACADEMICA

9.3 REG-VAC-CDE-UOP-003: Ficha Pedagdgica del Estudiante del Servicio de Orientacion

Académica.

9.4 REG-VAC-CDE-UOP-004: Relacién de Estudiantes Atendidos en Asesoria Psicoldgica.
9.5 REG-VAC-CDE-UOP-005: Evaluacion del Servicio de Orientacion Psicoldgica.

9.6 REG-VAC-CDE-UOP-006:

Académica.

9.7 REG-VAC-CDE-UOP-007: Evaluacion del Taller y/o Charla.
9.8 REG-VAC-CDE-002: Lista de Asistencia.

10. REGISTRO DE CAMBIOS:

Relacion de Estudiantes Atendidos en Orientacion

Ubl_cauon deI, Descripcion del cambio Fecha'del cambio N° de cambio
cambio Secc./Pag.
N/A Nuevo Documento 14/05/2019 00
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PROCEDIMIENTO SERVICIO DE COMEDOR

1. OBJETIVO:
Brindar un servicio de comedor a los Estudiantes de esta institucién, el cual garantice una
alimentacion balanceada y de calidad para cubrir el requerimiento calérico necesario para la

poblacién universitaria.

2. ALCANCE:
Este procedimiento abarca a la Unidad de Nutricion adscrita a la Coordinacion de Desarrollo
Estudiantil.

3. RESPONSABLE:

Este procedimiento estara bajo la responsabilidad del Jefe de Unidad Nutricional.

4. RECURSOS:

4.1 HUMANOS: Jefe de Unidad Nutricional, Nutricionista, Economo, Técnico de Recursos
de Informaética, Cocinero, Carnicero, Ayudante de Cocina y Aseador.

4.2 FINANCIEROS: Recursos asignados por el Ministerio de adscripcion y Recursos
Propios.

4.3 MATERIALES: Hojas, téner, lapices, resaltadores, corrector, tippex, engrapadora, tijera
y cinta plastica adhesiva:

4.4 EQUIPOS TECNOLOGICOS: Computadora, teléfono e impresora.

4.5 MOBILIARIOS: Escritorios, cocina industrial, fregadero industrial, cavas cuarto, sillas,
mesas y mueble tipo colmena.

4.6 INFRAESTRUCTURA: Instalaciones de Comedor y cocina con servicios de agua, luz,
gas'y teléfono.

4.7 AMBIENTE DE TRABAJO: Aire acondicionado, iluminacion, temperatura e higiene.
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PROCEDIMIENTO SERVICIO DE COMEDOR

5. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

El Jefe de Unidad Nutricional debera planificar el mend semanal de acuerdo a la

disponibilidad de rubros suministrado por el ente de adscripcion.

La prestacion del servicio de comedor se otorgara a los Estudiantes residenciados.en la
universidad durante el desayuno, almuerzo y cena, mientras que a los Estudiantes que no

estan residenciados se le otorgara solo el almuerzo.

El sistema automatizado de acceso al comedor debera contener la data actualizada de los

estudiantes de pregrado.

El Personal de la Unidad de Nutricion debera registrar tanto el inventario del carbohidrato
y del proteico, asi como las novedades que sucedan durante la prestacion del servicio de
comedor en el Registro Libro de Control de Alimentos y Reporte de Novedades (REG-
VAC-CDE-UN-001).

El Jefe de Unidad Nutricional debera-velar por que se mantengan los insumos (personal
del comedor, alimentos, gas, electricidad, higiene y conservacion de los alimentos, aseo
de las instalaciones, entre otros), dentro de los niveles de aceptacion, de manera que

asegure la operatividad diaria del comedor.

El Jefe de Unidad-Nutricional deberad garantizar que las instalaciones del comedor y la
cocina se mantengan aseadas y que se fumiguen periédicamente para evitar la

proliferacién de insectos y roedores.

El Jefe de Unidad Nutricional debera velar que el personal que labora en el comedor haya
realizado el curso de higiene y manipulacion de alimentos y que ademas tenga el

certificado de salud vigente.
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PROCEDIMIENTO SERVICIO DE COMEDOR

5.8 El Jefe de Unidad Nutricional deberd reportar ante la Coordinacion de Desarrollo
Estudiantil, cualquier irregularidad o desperfecto en las instalaciones del comedor o la

cocina y/o en maquinarias, equipos a fin de que tomen las medidas correctivas necesarias.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

JEFE DE UNIDAD NUTRICIONAL

6.1 Recibe por parte del Ministerio de adscripcion el proteico y los carbohidratos asignados al
servicio de comedor estudiantil.

6.2 Planifica el mend semanal del comedor de Estudiantes.

6.3 Informa al Personal de la Cocina el menu diario que se suministrard a los Estudiantes.

PERSONAL DE LA COCINA
6.4 Recibe informacién por parte del Jefe de Unidad-Nutricional referente al menu diario.

6.5 Realiza la coccion de los alimentos que conforman el menu diario.

JEFE DE UNIDAD NUTRICIONAL
6.6 Supervisa la coccion de los alimentos que se suministraran a los Estudiantes.

6.7 Apertura el servicio de comedor para el ingreso de Estudiantes.

ESTUDIANTE
6.8 Ingresa al comedor y entrega el carnet al Técnico de Recursos de Informatica, para su

verificacion.

TECNICO DE RECURSOS DE INFORMATICA
6.9 Recibe el carnet por parte del Estudiante.
6.10 Verifica la condicion del Estudiante en el sistema automatizado de acceso al comedor.

6.10.1 Inactivo: Informa al Estudiante que solvente la inconsistencia detectada.
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PROCEDIMIENTO SERVICIO DE COMEDOR

6.10.2 Activo: Informa al Estudiante que puede avanzar en la cola.

ESTUDIANTE

6.11 Avanza en la cola de acuerdo a la instruccion del Técnico de Recursos de Informatica.
6.12Recibe la bandeja con los alimentos.

6.13Ubica la mesa donde se sentara a comer.

JEFE DE UNIDAD NUTRICIONAL

6.14 Verifica la cantidad de estudiantes que utilizaron el comedor por el sistema
computarizado.

6.15 Cierra la puerta principal del comedor de Estudiantes,una vez que los mismos han
degustado la comida y se han retirado de las instalaciones del comedor.

6.16 Informa al personal de limpieza que ha culminade-€l servicio.

PERSONAL DE LIMPIEZA
6.17 Recibe informacion de la culminacion el servicio por parte del Jefe de Unidad
Nutricional.

6.18 Realiza la limpieza de las instalaciones del comedor de estudiantes y de la cocina.

JEFE DE UNIDAD NUTRICIONAL

6.19 Supervisa la limpieza de las instalaciones del comedor de estudiantes y de la cocina.

6.20 Registra en-el libro de Control de alimentos y Reporte de Novedades (REG-VAC-CDE-
UN-001) la cantidad de proteico y de carbohidratos que se utilizaron en el dia(Fin del

Procedimiento).

7. DEFINICIONES:
7.1. N/A.
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8. REFERENCIAS:
8.1. N/A.

9. REGISTROS:
9.1 REG-VAC-CDE-UN-001: Libro de Control de Alimentos y Reporte de Novedades.
9.2 Sistema automatizado de acceso al comedor.

10. REGISTRO DE CAMBIOS:

Ubl_cacmn de[ Descripcion del cambio Fecha del cambio N° de cambio
cambio Secc./Pag.
N/A Nuevo Documento 14/05/2019 00
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PROCEDIMIENTO ATENCION MEDICA Y FISIOTERAPEUTICA

1. OBJETIVO:
Suministrar tanto la atencion médico primaria a la comunidad universitaria en caso de

afecciones de salud y siniestros ocurridos dentro de las instalaciones de la universidad, como

la atencion fisioterapéutica a miembros de la comunidad que requieran el servicio.

2. ALCANCE:
Este procedimiento abarca a la Coordinacion de Desarrollo Estudiantil, a la Unidad de Servicio

Médico y a todas aquellas dependencias que en su momento se vean involucradas.

3. RESPONSABLE:
La responsabilidad de la atencion médica y fisioterapéutica le-corresponde al Coordinador de

Desarrollo Estudiantil en conjunto con el responsable de la“Unidad de Servicio Médico.

4. RECURSOS:

4.1 HUMANOS: Médico, Enfermera, Fisioterapeuta y un Asistente Administrativo.

4.2 FINANCIEROS: Recursos asignados por el Ministerio de adscripcion y asignacion de
recursos propios.

4.3 MATERIALES: Silla de paciente, mesa, nebulizadores, cama ginecoldgica, lampara de
cuello de cisne, nevera, electrocardiografo, camilla, paraban, banquito, paral,
negatoscopio, autoclave, tensiometro manual y digital, filtro de agua, microondas,
gabinete, mesa-de mayo, carro de cura, material médico quirdrgico, medicamentos,
equipos médicos, lampara infrarroja, hojas, resaltadores, celoven, tipex, marcadores,
boligrafos, almohadillas para sellos, carpetas.

4.4 EQUIPOS TECNOLOGICOS: Computadoras, teléfono e impresora.

4,5 MOBILIARIOS: Escritorios, sillas, arturito, sillas ejecutiva y archivo.

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

4.7 AMBIENTE DE TRABAJO: Aire acondicionado, iluminacion, temperatura, higiene.
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5. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

5.1 El servicio medico estara a disposicion de la comunidad universitaria, los dias habiles a
partir de las 8:00 am hasta 4:00 pm.

5.2 EIl Paciente deberd permanecer en la sala de espera hasta que le corresponda su turno, por

orden de llegada, para poder ingresar al consultorio.

5.3 Los Pacientes deberan abstenerse de elaborar listas para el ingreso al>consultorio de

manera que se eviten inconvenientes.

5.4 La Enfermera debera llenar el formulario Control de Tension Arterial (REG-VAC-CDE-
USM-008) para realizar el seguimiento prescrito por el“Médico Especialista, a los

Pacientes Hipertensos que acudan al Servicio Médico.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PACIENTE
6.1 Acude al servicio médico para recibir atencion a su requerimiento.
6.2 Verifica la cantidad de pacientes en‘a sala de espera, para la atencion médica.
6.2.1 Hay pacientes: Pregunta ¢quién es la ultima persona en espera? para identificar el
orden en el cual le corresponde ingresar y posteriormente entra al consultorio (Ir al
paso 6.3).
6.2.2 No hay pacientes: Toca la puerta e ingresa al consultorio.

ENFERMERA

6.3 (Viene de los pasos 6.2.2 y 6.2.1) Solicita los datos personales del Paciente para llenar el
registro Morbilidad de la Comunidad Universitaria (REG-VAC-CDE-USM-001).

6.4 Llena el registro Morbilidad de la Comunidad Universitaria (REG-VAC-CDE-USM-001).

6.5 Determina el tipo de atencién requerida por el paciente de acuerdo a la informacion

suministrada.
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PROCEDIMIENTO ATENCION MEDICA Y FISIOTERAPEUTICA

6.5.1 Atencion médica: Informa al Médico Especialista que ya se registraron los datos
del Paciente (Ir al paso 6.16).

6.5.2 Atencion fisioterapéutica: Comunica al Paciente la ubicacion del servicio de
fisioterapia y le informa que debe acudir en conjunto con los requisitos: Informe
Médico emitido por el Traumatélogo tratante, la placa de rayos X de la parte
afectada y la Referencia Médica donde se indica la cantidad de terapias necesarias

para su recuperacion.

PACIENTE
6.6 Recibe informacion por parte de la Enfermera.
6.7 Asiste al servicio de fisioterapia y consigna los requisitos establecidos para la ejecucion

del mismo.

FISIOTERAPEUTA
6.8 (Viene de los pasos 6.7 y 6.15.1) Recibe por parte del Paciente los requisitos: Informe
Médico emitido por el Traumatdlogo, la placa de rayos X de la parte afectada y la
Referencia Médica donde se indica la cantidad de terapias necesarias para su recuperacion.
6.9 Revisa la placa de rayos X y examina la condicion fisica del Paciente.
6.10 Llena la historia del Paciente con base en los requisitos suministrados y los resultados
obtenidos del examen de la condicidn fisica y posteriormente registra tanto la cantidad
de terapias requeridas como la fecha y la hora de la primera cita.

6.11 Informa-al Paciente la fecha y la hora de la primera cita en la que iniciara la terapia.

PACIENTE
6.12 Recibe informacion por parte del Fisioterapeuta.
6.13 Asiste a cada cita concertada con el servicio de fisioterapia, hasta culminar las terapias.

6.14 Acude nuevamente al Traumatdlogo para la reevaluacion de la condicion fisica.
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6.15

Determina la continuidad de las terapias con base en el resultado obtenido de la

reevaluacion del Traumatologo.

6.15.1 Requiere mas terapia: Solicita al Traumatologo tratante, el Informe Médico
actualizado y la Referencia Médica donde se indica la cantidad de terapias
adicionales para su recuperacion (Ir al paso 6.8).

6.15.2 No requiere més terapias: Informa al Fisioterapeuta que de acuerdo con la
reevaluacion realizada por el Traumatdlogo, no requiere méas terapia (Fin del

Procedimiento).

MEDICO ESPECIALISTA

6.16
6.17
6.18

6.19
6.20

6.21

(Viene del paso 6.5.1) Recibe al Paciente y pregunta ekmotivo de su visita.

Evalla la condicidn fisica del Paciente.

Indica a la Enfermera la patologia, el tratamiento; y de ser el caso el examen que
requiere el Paciente, para registrar los datos en el registro Morbilidad de la Comunidad
Universitaria (REG-VAC-CDE-USM=<001).

Indica al Paciente la patologia, el tratamiento y de ser el caso el examen que requiere.
Elabora el Récipe Médico.(REG-VAC-CDE-USM-002), las Indicaciones Médicas
(REG-VAC-CDE-USM-003) vy, de ser el caso, la Constancia de Asistencia al Servicio
Médico (REG-VAC-CDE-USM-004) la Orden de Exadmenes de Laboratorio (REG-
VAC-CDE-USM-005) que requiere y el Informe Médico (REG-VAC-CDE-USM-006)
correspondiente y posteriormente le coloca a todos los documentos en sello de la Unidad
de Servicio Médico y estampa su sello.

Entrega al Paciente el Récipe Médico (REG-VAC-CDE-USM-002), las Indicaciones
Médicas (REG-VAC-CDE-USM-003) y de ser el caso la Constancia de Asistencia al
Servicio Médico (REG-VAC-CDE-USM-004), la Orden de Examenes de Laboratorio
(REG-VAC-CDE-USM-005) que requiere y el Informe Médico (REG-VAC-CDE-
USM-005) correspondiente.
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PACIENTE
6.22 Verifica los documentos suministrados por el Médico.

6.22.1 Récipe Médico (REG-VAC-CDE-USM-002)e Indicaciones Médicas (REG-
VAC-CDE-USM-003) y de ser el caso Constancia de Asistencia al Servicio
Médico (REG-VAC-CDE-USM-004) e Informe Médico (REG-VAC-CDE-
USM-006): Cumple el tratamiento prescrito por el Médico y posteriormente
mejora su condicion de salud (Fin del procedimiento).

6.22.2 Récipe Médico (REG-VAC-CDE-USM-002), Indicaciones Médicas (REG-
VAC-CDE-USM-003), Constancia de Asistencia al.Servicio Médico (REG-
VAC-CDE-USM-004), Orden de Examenes de-Laboratorio (REG-VAC-
CDE-USM-005) e Informe Meédicoo (REG-VAC-CDE-USM-006)
correspondiente: Cumple el tratamiento prescrito por el Médico y se realiza los
examenes de laboratorio requeridos.

6.23 Acude nuevamente al servicio médico con tos resultados de los exdmenes de laboratorio.

6.24 Entrega los resultados de los examenes‘de laboratorio al Médico Especialista.

MEDICO ESPECIALISTA

6.25 Recibe los resultados de los examenes de laboratorio, por parte del Paciente.

6.26 Determina las acciones a seguir, con base en los resultados de los examenes de
laboratorio.

6.26.1 No requiere tratamiento médico: Informa al Paciente que los examenes de
laboratorio arrojaron resultados favorables y no es necesaria la prescripcion de
otros medicamentos (Fin del procedimiento).

6.26.2 Requiere tratamiento médico: Prescribe nuevo tratamiento médico y se lo
entrega al Paciente para que mejore su condicion de salud (Fin del

procedimiento).
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6.26.3 Remite al Especialista: Elabora Referencia Médica (REG-VAC-CDE-USM-

007) de acuerdo al diagndstico de la patologia.
6.27 Entrega la Referencia Médica (REG-VAC-CDE-USM-007) al Paciente y le indica que
debe acudir a la consulta con el Médico Especialista en la patologia que presenta (Fin

del procedimiento).

7. DEFINICIONES:

7.1 Servicio Médico: Son aquellas prestaciones que brindan asistencia ‘sanitaria. Puede
decirse que la articulacion de estos servicios constituye un sistema de atencion orientado al
mantenimiento, la restauracion y la promocién de la salud de las‘personas.

7.2 Médico: Es un profesional que practica la medicina y que-intenta mantener y recuperar la
salud humana mediante el estudio, el diagnostico y.@l tratamiento de la enfermedad o
lesion del paciente. En la lengua espafiola, en forma coloquial, se denomina también
doctor/doctora a estos profesionales, aunque no hayan obtenido el grado de doctor.

7.3 Fisioterapeuta: Es un profesional de lasalud experto en el diagndstico, prevencion y
tratamiento de mdltiples dolencias~patoldgicas que son tratadas mediante técnicas
terapéuticas no farmacoldgicas.<Estas técnicas terapéuticas pueden ser: electroterapia,
terapia con luz, terapia del movimiento, terapia del calor, frio y agua, como otras muchas
mas.

7.4 Enfermera: Es aquella persona que se dedica al cuidado personal e intensivo de un
paciente, ya sea-en el centro hospitalario o de salud como en su domicilio particular. La
enfermera. 0“enfermero son personas que han seguido la carrera de enfermeria, dictada
dentro_de las facultades de medicina y considerada una carrera universitaria a pesar de ser
més-corta e implicar menores conocimientos que la de medicina.

7.5°Salud: Se vincula al bienestar fisico y psicologico de una persona. Cuando un individuo
goza de buena salud, su organismo puede ejecutar sus funciones con normalidad y su

psiquis no presenta alteraciones.
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8.REFERENCIAS:
8.1 N/A.

9. REGISTROS:
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Indicaciones Médicas.

Constancia de Asistencia al Servicio Médico.

Orden de Exadmenes de Laboratorio.
Informe Médico.

Referencia Médica.

Control de Tension Arterial.
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PROCEDIMIENTO GESTION DE LA EVALUACION MEDICA DEL ASPIRANTE/
ESTUDIANTE DE INGENIERIA MARITIMA/ TSU TRANSPORTE ACUATICO

1. OBJETIVO:

Brindar atencion a los aspirantes admitidos tanto en la Carrera Ingenieria Maritima y en el
programa nacional de formacion TSU Transporte Acuatico, asi como a los estudiantes

regulares de las mismas, para la realizacién de las fichas médicas.

2. ALCANCE:
Este procedimiento abarca a la Coordinacion de Desarrollo Estudiantil, a la-nidad de Servicio

Médico y a todas aquellas dependencias que en su momento se vean involucradas.

3. RESPONSABLE:
La responsabilidad de la atencion médica y fisioterapéutica'le corresponde al Coordinador de

Desarrollo Estudiantil en conjunto con el responsable de'la Unidad de Servicio Médico.

4. RECURSOS:

4.1 HUMANOS: Médico, Enfermera, Fisioterapeuta y Asistente Administrativo.

4.2 FINANCIEROS: Recursos asignados por el Ministerio de adscripcion y asignacion de
recursos propios.

4.3 MATERIALES: Silla de’paciente, mesa, nebulizadores, cama ginecologica, lampara de
cuello de cisne, <‘nevera, electrocardiografo, camilla, paraban, banquito, paral,
negatoscopio, autoclave, tensiometro manual y digital, filtro de agua, microondas,
gabinete, mesa de mayo, carro de cura, material médico quirdrgico, medicamentos,
equipes-'médicos, lampara infrarroja, hojas, resaltadores, celoven, tipex, marcadores,
boligrafos, almohadillas para sellos, carpetas.

4.4°EQUIPOS TECNOLOGICOS: Computadoras, teléfono e impresora.

4.5 MOBILIARIOS: Escritorios, sillas, Arturito, sillas ejecutiva y archivo.

4.6 INFRAESTRUCTURA: Oficina y servicios asociados (agua, luz, limpieza).
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PROCEDIMIENTO GESTION DE LA EVALUACION MEDICA DEL ASPIRANTE/
ESTUDIANTE DE INGENIERIA MARITIMA/ TSU TRANSPORTE ACUATICO

4.7

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

5. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

5.1

5.2

53

Los aspirantes admitidos en la Carrera Ingenieria Maritima y en el programa nacional-de
formacion TSU Transporte Acuatico, asi como a los estudiantes regulares de las mismas,
deberén gestionar el llenado del formulario Ficha Médica del Estudiante .de Ingenieria
Maritima/ TSU Transporte Acuético ante la Unidad de Servicio Médico, debido a que este
documento es un requisito indispensable para gestionar el ingreso y el cambio a la carrera,
asi como las pasantias profesionales a bordo del buque de conformidad con lo establecido
en el Convenio Internacional sobre Normas de Formacion,cTitulacion y Guardia para la
Gente de Mar (STCW).

El Médico Especialista debera estar certificadé por el Instituto Nacional de los Espacios
Acuaticos (INEA) para poder gestionarcel llenado de la Ficha Médica del Aspirante/

Estudiante de Ingenieria Maritima/ TSU Transporte Acuatico.

El Médico Especialista debera realizar el llenado de la Ficha Médica del Aspirante/

Estudiante de Ingenieria-Maritima/ TSU Transporte Acuatico, con base a los resultados de

los examenes fisicosaealizados, y de acuerdo a la necesidad manifiesta:

ePor parte de Jos Aspirantes admitidos en la carrera Ingenieria Maritima o programa
nacional de formacion TSU Transporte Acuatico para cumplir con el requisito de
ingreso:.

e Por parte de los Estudiantes regulares que tramiten el cambio a la carrera Ingenieria

Maritima o programa nacional de formacion TSU Transporte Acuético.
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54

5.5

5.6

5.7

ePor parte de los Estudiantes regulares de la carrera Ingenieria Maritima o programa
nacional de formacién TSU Transporte Acuatico, que gestionen el requisito para poder

realizar las pasantias profesionales.

El Médico Especialista debera examinar al Aspirante/Estudiante para verificar si-posee
algin ganglio inflamado, quiste, tumoracidn o cualquier patologia notable a la‘hora de la

palpacion.

El Médico Especialista realizard el examen otorrinolaringdlogo-al aspirante/ Estudiante
utilizando un equipo de otorrino para verificar la presencia dealgiin cuerpo extrafio en la

parte interna o externa del oido.

El Médico Especialista realizara el examen visual ubicando al Aspirante/Estudiante a una
distancia aproximada de diez (10) pasos de distancia de los pendones de nimeros, letras,
colores y dibujos que tendra que identificar con el ojo izquierdo, con el ojo derecho y
luego con ambos ojos de acuerdo ado que le indique el médico para verificar su condicion

visual.

El Médico Especialista” verificard las condiciones fisicas del Aspirante/Estudiante al
observar su rendimiento al subir y bajar escaleras, agacharse, sentarse, pararse, gatear,

entre otras actividades.
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PROCEDIMIENTO GESTION DE LA EVALUACION MEDICA DEL ASPIRANTE/
ESTUDIANTE DE INGENIERIA MARITIMA/ TSU TRANSPORTE ACUATICO

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

ASPIRANTE/ ESTUDIANTE DE LA CARRERA INGENIERIA MARITIMA O DEL

PROGRAMA NACIONAL DE FORMACION TSU TRANSPORTE ACUATICO

6.1 Acude a la Unidad de Servicio Médico a solicitar informacion para el llenado del
formulario Ficha Médica del Estudiante de Ingenieria Maritima/ TSU Transporte

Acuatico.

ENFERMERA

6.2 Informa al Aspirante/ Estudiante de la carrera Ingenieria Maritima o del Programa
Nacional de Formacion TSU Transporte Acuatico, que descargue dos (02) ejemplares de
la Ficha Médica del Estudiante de Ingenieria Maritima/’ TSU Transporte Acuatico de la
pagina web de la universidad y realice la transferencia bancaria por el monto indicado en

la cuenta de la Fundacion UMC.

ASPIRANTE/ ESTUDIANTE DE LA CARRERA INGENIERIA MARITIMA O DEL

PROGRAMA NACIONAL DE FORMACION TSU TRANSPORTE ACUATICO

6.3 Descarga los dos (02) ejemplares de la Ficha Médica del Estudiante de Ingenieria
Maritima/ TSU Transporte Acuatico de la pagina web de la universidady transfiere el
monto indicado en bolivares, en la cuenta bancaria de la Fundacion UMC.

6.4 Genera comprobante de la transferencia bancaria realizada a la cuenta de la Fundacion de
la UMC.

6.5 Llena en-la Ficha Médica del Estudiante de Ingenieria Maritima/ TSU Transporte
Acudtico, los campos relacionados a los datos personales, antecedentes quirurgicos,
antecedentes familiares y signos vitales.

6.6 Acude al servicio médico para recibir atencion a su requerimiento.

6.7 Verifica la cantidad de Aspirantes/ Estudiantes en la sala de espera, para la atencion

médica.
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PROCEDIMIENTO GESTION DE LA EVALUACION MEDICA DEL ASPIRANTE/
ESTUDIANTE DE INGENIERIA MARITIMA/ TSU TRANSPORTE ACUATICO

6.7.1 Hay Aspirantes/ Estudiantes: Pregunta ¢quién es la ultima persona en espera? para
identificar el orden en el cual le corresponde ingresar y posteriormente entra al
consultorio (Ir al paso 6.8).

6.7.2 No hay Aspirantes/ Estudiantes: Toca la puerta e ingresa al consultorio.

ENFERMERA

6.8 (Viene de los pasos 6.7.2 y 6.7.1) Solicita los datos personales del Aspirante/ Estudiante
para llenar el registro Morbilidad de la Comunidad Universitaria (REG-VAC-CDE-USM-
001).

6.9 Llena el registro Morbilidad de la Comunidad Universitaria (REG-VAC-CDE-USM-001).

6.10 Informa al Médico Especialista que ya se registraron los datos del Aspirante/ Estudiante.

MEDICO ESPECIALISTA
6.11 Solicita al Aspirante/ Estudiante la FichadMédica del Estudiante de Ingenieria Maritima/
TSU Transporte Acuatico en conjunto con el comprobante de la transferencia bancaria
realizada a la cuenta de la Fundagién de la UMC.
6.12 Verifica la condicion de salud del Aspirante/ Estudiante a través del examen fisico, el
examen otorrinolaring6logo y el examen visual.
6.12.1 No apto: Llena el registro Ficha Médica del Estudiante de Ingenieria Maritima/
TSU Transporte Acuatico, se lo entrega al Aspirante/ Estudiante y le informa que
de acuerdo a los resultados obtenidos en los exdmenes, no cumple con el perfil
requerido (Fin del procedimiento).
6.12.2 Apto: Llena el registro Ficha Médica del Estudiante de Ingenieria Maritima/
TSU Transporte Acuatico, se lo entrega al Aspirante/ Estudiante y le comunica
que cumple con el perfil requerido de acuerdo a los resultados obtenidos en los

examenes.
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PROCEDIMIENTO GESTION DE LA EVALUACION MEDICA DEL ASPIRANTE/
ESTUDIANTE DE INGENIERIA MARITIMA/ TSU TRANSPORTE ACUATICO

6.13 Solicita al Aspirante/ Estudiante que se realice los examenes de laboratorio HIV, VDRL,
HCG (prueba de embarazo la cual solo aplica a las féminas); audiometria, rayos X de
torax A/P (anterior/posterior), para determinar su condicion de salud a nivel interno.

6.14 Entrega la Ficha Médica del Estudiante de Ingenieria Maritima/ TSU Transperte
Acuatico parcialmente llena al Aspirante/ Estudiante para que gestione de acuerdo a su

requerimiento la inscripcion, cambio de carrera o solicitud de pasantias profesionales.

ASPIRANTE/ ESTUDIANTE DE LA CARRERA INGENIERIA MARITIMA O DEL

PROGRAMA NACIONAL DE FORMACION TSU TRANSPORTE ACUATICO

6.15 Gestiona su requerimiento ante la dependencia correspondiente consignando la Ficha
Meédica del Estudiante de Ingenieria Maritima/ TSU Transporte Acudtico | parcialmente

llena, para cumplir el requisito obligatorio.

DEPENDENCIA CORRESPONDIENTE

6.16 Recibe la Ficha Médica del Estudiante de Ingenieria Maritima/ TSU Transporte
Acuatico.

6.17 Verifica el contenido de la Ficha Médica del Estudiante de Ingenieria Maritima/ TSU
Transporte Acudtico parcialmente llena.

6.18 Devuelve la Ficha<M¢édica del Estudiante de Ingenieria Maritima/ TSU Transporte

Acuatico al Aspirante/ Estudiante.

ASPIRANTE/ ESTUDIANTE DE LA CARRERA INGENIERIA MARITIMA O DEL
PROGRAMA NACIONAL DE FORMACION TSU TRANSPORTE ACUATICO
6.19-Recibe la Ficha Médica del Estudiante de Ingenieria Maritima/ TSU Transporte

Acuatico por parte de la Dependencia Correspondiente.
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PROCEDIMIENTO GESTION DE LA EVALUACION MEDICA DEL ASPIRANTE/
ESTUDIANTE DE INGENIERIA MARITIMA/ TSU TRANSPORTE ACUATICO

6.20 Asiste a los centros de salud asistencial a realizarse los examenes de laboratorio HIV,
VDRL, HCG (prueba de embarazo la cual solo aplica a las féminas); audiometria y
rayos X de térax A/P (anterior/posterior).

6.21 Acude al Servicio Médico para consignar los resultados de los exdmenes realizados.

MEDICO ESPECIALISTA
6.22 Recibe los resultados de los examenes de laboratorio HIV, VDRL, HCG (prueba de

embarazo la cual solo aplica a las féminas); audiometria y rayos X de térax A/P

(anterior/posterior) por parte del Aspirante/ Estudiante.

6.23 Verifica la condicion de salud interna del Aspirante/ Estudiante a traves del resultado de
los exdmenes realizados.

6.23.1 No apto: Llena totalmente el registro Ficha Médica del Estudiante de Ingenieria
Maritima/ TSU Transporte Acuatico,.se lo entrega al Aspirante/ Estudiante y le
informa que de acuerdo a los resultados obtenidos en los exdmenes, no cumple
con el perfil requerido (Fin del procedimiento).

6.23.2 Apto: Llena totalmente el registro Ficha Médica del Estudiante de Ingenieria
Maritima/ TSU Transporte Acuatico, se lo entrega al Aspirante/ Estudiante y le
comunica que cumple con el perfil requerido de acuerdo a los resultados

obtenidos en los examenes.

ASPIRANTE/ ESTUDIANTE DE LA CARRERA INGENIERIA MARITIMA O DEL

PROGRAMA NACIONAL DE FORMACION TSU TRANSPORTE ACUATICO

6.24 Recibe la Ficha Médica del Estudiante de Ingenieria Maritima/ TSU Transporte
Acuatico por parte del Médico Especialista.

6.25 Entrega la Ficha Médica del Estudiante de Ingenieria Maritima/ TSU Transporte

Acuatico totalmente llena, a la Dependencia Correspondiente.
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DEPENDENCIA CORRESPONDIENTE

6.26 Recibe la Ficha Médica del Estudiante de Ingenieria Maritima/ TSU Transporte
Acuatico.

6.27 Verifica el contenido de la Ficha Médica del Estudiante de Ingenieria Maritima/ TSU
Transporte Acudtico, totalmente llena.

6.28 Archiva la Ficha Médica del Estudiante de Ingenieria Maritima/ TSU Transporte

Acuatico para su control interno (Fin del procedimiento).

7. DEFINICIONES:

7.1 Servicio Médico: Son aquellas prestaciones que brindan asistencia sanitaria. Puede
decirse que la articulacion de estos servicios constituye un sistema de atencion orientado al
mantenimiento, la restauracion y la promocién de lasalud de las personas.

7.2 Médico: Es un profesional que practica la medicina y que intenta mantener y recuperar la
salud humana mediante el estudio, el diagndstico y el tratamiento de la enfermedad o
lesion del paciente. En la lengua espafiola, en forma coloquial, se denomina también
doctor/doctora a estos profesionales;;aunque no hayan obtenido el grado de doctor.

7.3 Enfermera: Es aquella persona que se dedica al cuidado personal e intensivo de un
paciente, ya sea en el centro hospitalario o de salud como en su domicilio particular. La
enfermera o enfermere son personas que han seguido la carrera de enfermeria, dictada
dentro de las facultades de medicina y considerada una carrera universitaria a pesar de ser
mas corta e implicar menores conocimientos que la de medicina.

7.4 Salud: Sevincula al bienestar fisico y psicologico de una persona. Cuando un individuo
goza de buena salud, su organismo puede ejecutar sus funciones con normalidad y su

psiquis no presenta alteraciones.
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8.REFERENCIAS:
8.1 N/A.

9. REGISTROS:
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PROCEDIMIENTO MEDICION DE LA SATISFACCION DEL CLIENTE

1. OBJETIVO:

continuamente los servicios prestados.

2. ALCANCE:
Este procedimiento abarca a la Coordinacién de Desarrollo Estudiantil, y a todas aquellas

dependencias que en su momento se vean involucradas.

RESPONSABLE

Medir la satisfaccion del cliente con la finalidad de conocer su percepcion y mejorar

Este procedimiento estara bajo la responsabilidad del equipo de trabajo de la Unidad de

Administracion y de la Coordinacion de Desarrollo Estudiantil.

4.
4.1

RECURSOS:

HUMANOS: Administrador y Asistente Administrativo.

4.2 FINANCIEROS: Recursos asignados por el Ministerio de adscripcion y asignacion de

4.3
4.4

4.5
4.6
4.7

recursos propios.

MATERIALES: Hojas, lapiz, lapiceros, marcadores, resaltadores.

EQUIPOS TECNOLOGICOS: Computadoras, teléfono y tecnologias de la informacién

y comunicacion.
MOBILIARIOS: Escritorios, sillas y estante.

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

5. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

5.1 La Coordinacion de Desarrollo Estudiantil debera solicitar a la Coordinacion de

Tecnologia de Informacioén y Comunicacion, el disefio de la Encuesta Medicion de la

Satisfaccién del Cliente.
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5.2 La Coordinacion de Desarrollo Estudiantil solicitard a la Coordinacion de Tecnologia de
Informacion y Comunicacion la publicacion, en la pagina web de la universidad, de la
Encuesta de Medicion de la Satisfaccion del Cliente al finalizar cada semestre y

establecera el tiempo en el cual se mantendréa activa la misma.

5.3 El Administrador deberé enviar correo electrénico dirigido tanto a los Estudiantes que se
les ha prestado el servicio para otorgamiento de beneficio socioeconémico, asesoramiento
psicolégico, orientacion educativa, comedor, atencion médica y fisioterapéutica; como a
los Trabajadores que se han beneficiado con el servicio médico y/o fisioterapéutico; para

solicitar su participacion en la Encuesta de Medicion de la Satisfaccion del Cliente.

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:

ADMINISTRADOR

6.1 Solicita al Asistente Administrativo de la Unidad de Administracion la elaboracion de un
memorando para solicitar a la Coordinacién de Tecnologia de Informacion y

Comunicacion el disefo de la Encuesta de Medicion de la Satisfaccion del Cliente.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION

6.2 Recibe solicitud de elaboracion de memorando por parte del Administrador.

6.3 Elabora memorando para solicitar a la Coordinacién de Tecnologia de Informacion y
Comunicacion el disefio de la Encuesta de Medicion de la Satisfaccion del Cliente.

6.4 Genera copia del memorando.

6.5 Envia memorando, en original y copia, a la Coordinacién de Tecnologia de Informacion y

Comunicacion.

Manual de Normas y Procedimientos



R MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOSDE LA | PRO-VAC CDEUA-001
| COORDINACION DE DESARROLLO ESTUDIANTIL | ot 00
o UNIDAD DE ADMINISTRACION P4g.: 3/6

PROCEDIMIENTO MEDICION DE LA SATISFACCION DEL CLIENTE

COORDINACION DE TECNOLOGIA DE INFORMACION Y COMUNICACION

6.6 Recibe memorando, en original y copia, por parte de la Coordinacion de Desarrollo
Estudiantil.

6.7 Sella y firma memorando en sefial de recibido y devuelve copia a la Coordinacién de
Desarrollo Estudiantil.

6.8 Asigna el disefio de la Encuesta de Medicion de la Satisfaccion del Cliente al Analista

Programador de Sistema.

ANALISTA PROGRAMADOR DE SISTEMA

6.9 Recibe asignacion del disefio de la Encuesta de Medicién de la Satisfaccion del Cliente.

6.10 Gestiona ante la Coordinacion de Desarrollo Estudiantil las especificaciones que
requiere el disefio de la Encuesta de Medicion de la Satisfaccion del Cliente.

6.11 Disefia de la Encuesta de Medicion de la Satisfaccion del Cliente.

6.12 Presenta el disefio de la Encuesta de Medicion de la Satisfaccion del Cliente a la

Coordinacion de Desarrollo Estudiantil para su revision.

ADMINISTRADOR
6.13 Verifica que el disefio de la Encuesta de Medicion de la Satisfaccion del Cliente
corresponda con las especificaciones suministradas.
6.13.1 Tiene observaciones: Informa al Analista Programador de Sistema la
inconsistencia detectada para su correccion.
6.13.2 No tiene observaciones: Comunica al Analista Programador de Sistema que

esta conforme con el disefio propuesto.

ANALISTA PROGRAMADOR DE SISTEMA
6.14 Recibe el aval del disefio de la Encuesta de Medicion de la Satisfaccion del Cliente por

parte del Administrador de la Coordinacion de Desarrollo Estudiantil.
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6.15 Publica en la pagina web de la universidad, la Encuesta de Medicion de la Satisfaccion
del Cliente.

6.16 Informa al Administrador de la Coordinacion de Desarrollo Estudiantil que ha sido
publicada la Encuesta de Medicion de la Satisfaccion del Cliente, en la pagina web de la

universidad.

ADMINISTRADOR

6.17 Recibe informacion referente a la publicacion de la Encuesta de Medicion de la
Satisfaccion del Cliente, en la pagina web de la universidad.

6.18 Revisa en la pagina web de la universidad la publicacion de la Encuesta de Medicion de
la Satisfaccion del Cliente.

6.19 Envia correo electrénico a los Estudiantes y Trabajadores se han beneficiado con los
servicios que presta la Coordinacion de Desarrollo Estudiantil, para solicitar su
participacion en la Encuesta de Medicién de la Satisfaccion del Cliente.

ESTUDIANTE/ TRABAJADOR

6.20 (Viene de los pasos 6.19 y 6.22.1) Recibe correo electronico por parte de la
Coordinacion de Desarrollo Estudiantil solicitando su participacion en la Encuesta de
Medicion de la Satisfaccion del Cliente.

6.21 Llena la Encuesta de Medicion de la Satisfaccion del Cliente.

ADMINISTRADOR
6.22 Verifica la participacion de los Estudiantes y los Trabajadores en la Encuesta de
Medicién de la Satisfaccion del Cliente.
6.22.1 Observa baja participacion: Reenvia el correo electronico a los  Estudiantes
y Trabajadores solicitando nuevamente su participacion en la Encuesta de

Medicion de la Satisfaccion del Cliente (Ir al paso 6.20).
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6.23

6.24

6.25

6.26

6.27

6.22.2 Observa alta participacion: Envia correo al Analista Programador de Sistema,
una vez culminado el tiempo de publicacion, para solicitar el cierre de la
Encuesta de Medicion de la Satisfaccion del Cliente.

Tabula y compila los resultados de la Encuesta de Medicion de la Satisfaccion del

Cliente, mediante el uso de gréaficos que permitan ver el comportamiento de los datos, de

conformidad a la escala aplicada.

Verifica los datos obtenidos de acuerdo al analisis de los graficos aplicados.

6.24.1 No existe salida no conforme: (Ir al paso 6.26).

6.24.2 Existe salida no conforme: Realiza el andlisis de-causa raiz utilizando la
herramienta de los por qué o el diagrama causa”efecto, con la finalidad de
detectar la causa que ocasiona la desviacion.

Establece las acciones correctoras y correctivas, de acuerdo al resultado obtenido en el

analisis de causa raiz.

(Viene de los pasos 6.25 y 6.24.1) Elabora Informe de Medicion de la Satisfaccion del

Cliente, con los datos tabulados y analizados de acuerdo a los resultados obtenidos en la

Encuesta de Medicion de la Satisfaccion del Cliente.

Envia Informe de Medicion-de la Satisfaccion del Cliente a la Coordinacion de Gestion

de la Calidad, a través -de correo institucional, con copia a la Autoridad Rectoral que

corresponda.

COORDINACION DE GESTION DE LA CALIDAD

6.28

6.29

Recibe Informe de Medicion de la Satisfaccion del Cliente por parte de la Coordinacion
de Desarrollo Estudiantil, a través de correo institucional.
Confirma a la Coordinaciéon de Desarrollo Estudiantil, a través del correo institucional,

la recepcion del Informe de Medicion de la Satisfaccion del Cliente.
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PROCEDIMIENTO MEDICION DE LA SATISFACCION DEL CLIENTE

ADMINISTRADOR

6.30 Recibe confirmacion de la recepcion del Informe de Medicién de la Satisfaccion del
Cliente, a través de correo electronico, por parte de la Coordinacion de Gestion de la
Calidad.

6.31 Archiva el correo electronico de confirmacion para su control interno (Fin del

procedimiento).

7. DEFINICIONES:
N/A.

8. REFERENCIAS:
N/A.

9. REGISTROS:
9.1. Informe de Medicidn de la Satisfaccién del<Cliente

10. REGISTRO DE CAMBIOS:

Ubl_caCIon de! Descripcion del cambio Fecha del cambio | N°de cambio
cambio Secc./Pag.
N/A Nuevo Documento 14/05/19 00
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