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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL MARITIMA DEL CARIBE

APROBACION DEL MANUAL

CONSEJO UNIVERSITARIO
Providencia N° CUO-001-012-1-2019

El Consejo Universitario de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe,
actuando en Sesion Ordinaria N° CUO-001-2019 de fecha 29 de enero de 2019, con
fundamento en el articulo 14 numeral 32 del Reglamento General de la UMC, en concordancia
con los articulos 24 y 26, numerales 20 y 21 de la Ley de‘Universidades, resolvi6 aprobar el
Manual de la Direccion de Interaccion con las Comunidades.
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ACTA DE REVISION

Los miembros del equipo de trabajo abajo firmantes, declaramos haber participado en la
elaboracién y revisiéon del Manual de la Direccion de Interaccién con las Comunidades Cambio:

00 de fecha: 25/10/2018.

Por lo tanto, habiendo cumplido satisfactoriamente con los requisitos internos (Reglamento
General de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe, Procedimiento Control de
la Informacién Documentada, entre otros) y externos aplicables (Leyes, Reglamentos y
Normativas) para la elaboracion de Manuales, manifestamos estar de acuerdo con la informacion
descrita en el Manual de la Direccién de Interaccion,con las Comunidades En tal sentido,
recomendamos la consideracién y aprobacién por parte del Consejo Universitario para su

estandarizacion.
ELABORACION DE CONTENIDO
NOMBRE Y APELLIDO CARGO FIRMA FECHA
. . Planificador de Informacién y
Lic. Betsy Marin Gontrol sttt %@@** 11/01/2019
Cap./Alt. William Villegas | Diector de Interaccién con las 11/01/2019
Comunidades-
REVISION DE CONTENIDO ~ /
NOMBRE Y APELLIDO CARGO FIBMA FECHA
Cap./Alt. Edgar Rodriguez Vicerrector Académico 11/01/2019
REVISION DE ASPECTOS LEGALES
NOMBRE Y APELLIDO CARGO b FIRMA FECHA
N Coordinadora General de
Abg. Olimpia Muller Consultoria Juridica @ 11/01/2019
REVISION DE ESTRUCTURA /
NOMBRE Y APELLIDO CARGO QA FIRMA} FECHA
; Coordinadora de Gestion de la SR L4
MSec. Elena Angarita Calidad (E) ( I 1e ) 11/01/2019
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INTRODUCCION

El presente Manual tiene como proposito fundamental establecer el proceso e instrucciones de

trabajo bajo una metodologia estandar que contribuya al desarrollo y control de la Direccidn

de Interaccion con las Comunidades 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 Direccion de Interaccion con las

Comunidades, 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 dependengia.
2. La existencia de una estructura funcional debidamente establecida.

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

operaciones, que estén asignados.

4. Que este identificado y determinado el proceso, los procedimientos e instrucciones de

trabajo, de ser el caso, de tal manera que facilite a la dependencia la coordinacion,

ejecucion y supervision de las labores.

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

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

El manual debe estar a disposicion de todo el personal que labora en la Direccion de
Interaccion con las Comunidades del subsistema Vicerrectorado Académico de la

Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC).

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

El manual se encuentra organizado de manera tal, que el usuario pueda<encontrar una
informacién clara y precisa, tanto de las responsabilidades y acelones que deben
cumplirse dentro de la Direccion de Interaccidn con las Comunidades como del proceso e

instrucciones de trabajo que ejecuta.

En la aplicacion del presente manual, el responsable de Direccion de Interaccidn con las
Comunidades velara 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 Direccion de Interaccion
con las Comunidades las sugerencias, modificaciones o cambios que afecten el contenido
del mismo, con el objeto de garantizar la vigencia de su contenido y con ello mejorar la

base del conocimiento en eltiempo.

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

digital:

Cualquier cambio en el ordenamiento legal vigente o en las politicas del 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 al
proceso e instrucciones de trabajo que se manejan, como las normas relacionadas con:la

legislacion vigente y evitar asi su rapida obsolescencia.

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

Calidad, adscrita al Rectorado.

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

acceso al mismo.
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PRELIMINARES

OBJETIVO

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

formalizar la estructura organizativa y funcional de la Direccion de Interaccion con-las

Comunidades, adscrita al Vicerrectorado Académico.

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

control de la Direccién de Interaccién con las Comunidades,, 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. La existencia 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 Direccion de Interaccion con las Comunidades.
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ANTECEDENTES

La Base Legal que crea a la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC),
se fundamenta en el Decreto Presidencial, N° 899, el siete (07) de Julio del 2000, a través de
la Gaceta Oficial N° 36.988, donde esta Alma Mater alcanza categoricamente este nivel; y.con
ella nace la Direccion de Extension una dependencia del Vicerrectorado Académico,
conjuntamente con sus coordinaciones, y posteriormente por Resolucion del~ Consejo
Universitario No. 0009-097-2003 en fecha de 28 de Mayo de 2003, se.le da entrada
legalmente al Organigrama estructural de la UMC. Hoy dia esta direccion sufre una
modificacion en cuanto al nombre y se denomina Direccion de Interaccién con las
Comunidades aparecida en Gaceta Oficial N° 40.487 de fecha 1"de Septiembre de 2014 y
aprobada por el Consejo Universitario N°© CUE-010-025-X1-2014 de fecha 17 de Noviembre
de 2014.

Es importante destacar que para la época de la ereacion asume el cargo de la Direccién el
Capitan Alfredo Viso, desde el 15 de mayo de:2000 hasta Enero de 2001. Posteriormente, para
febrero de 2003, ocupa la Direccion el Capitan Edgar Dominguez hasta mayo de 2004.
Nuevamente para junio de 2004 vuelvea ocupar el cargo de Director, el Capitan Alfredo Viso,
hasta 29 de junio de 2005. Para 1<de Julio de 2005 es el Capitan Miguel Pifiango quien pasa a
ejercer la Direccion, hasta el~15 de Marzo de 2006. Luego ocupa la Direccion el Capitan
Henry Rosales desde el<16 de Marzo de 2006 hasta el 7 de octubre 2008. Posteriormente
asume nuevamente como Director el Capitan Edgar Dominguez desde el 8 de octubre de 2008
hasta el 15 de enero de 2011. El Oficial Nelson Fossi desde el 15 de enero de 2011 hasta el 28
de febrero.de'2011, el Oficial Efrén Frias desde el 1 de marzo de 2011 hasta el 14 de Enero
2014, el Prof. Pablo Meza Arenas desde el 14 de enero de 2014 hasta octubre de 2016, luego
asume el Prof. José Luis Landaeta en noviembre 2016 hasta agosto 2018, posteriormente se
designa al Prof. Rommy Cedefio como director, desde septiembre a octubre y a partir del 16 de
octubre de 2018 asume la responsabilidad como Director de Interaccion con las Comunidades

el Prof. William Villegas.
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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, la Direccion de Extension adquiere la denominacion de Direccion de Interaccion

con las Comunidades.

Asi pues, la Direccion de Interaccion con las Comunidades de la UMC, desde sus inicios,
promueve mediante su trabajo unitario la Comunicacion de la Universidad c€on el entorno, en
un intercambio permanente que le permita crecer, mejorar y cumplir cabalmente su funcion de
crear y transmitir saberes, de contribuir al desarrollo y al avanceSocial de su region, de la
nacion y del mundo, resaltando valores, principios, solidaridad, la labor creativa, la
participacion, la integracién y el desarrollo institucional, social, cientifico y humanistico.

A la misma le corresponde promover la intercomunicacion entre la Universidad y las
asociaciones o grupos sociales de su area de influencia. Impulsar la bisqueda y utilizacion de
espacios en los cuales se desarrollen actividades de proyeccion a la comunidad y procurar que

todos los miembros de la Institucién se.involucren en las mismas.

Todo ello se ejecuta mediante un conjunto de procesos flexibles, multidireccionales,
participativos, creativos de @lta cobertura y de alto impacto que involucran a diversos sectores
de la Universidad y<de la sociedad; coadyuvando al fortalecimiento de las politicas

universitarias, mediante las cuales la Universidad se vincula con su entorno.

La Direccién de Interacciéon con las Comunidades, trasciende en el desarrollo de la region a
través de maultiples y diversas actividades de impacto e interés social contribuyendo asi, a
mejorar su calidad de vida mediante concertacion de programas compensatorios y de

cooperacion institucional.
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MISION

Promover y fortalecer las capacidades y competencias de las personas, comunidades e
Instituciones publicas y privadas a fin de contribuir a la formacion integral y mejoramiento de
la calidad de vida de la colectividad, respondiendo a los fines programaticos y estratégicos.de
la UMC a traves de la puesta en escena de planes, proyectos, programas y eventos de alcance

cultural, deportivo, de educacion continua y proyectos sociales.

VISION

Ser una instancia que estimule y promueva la interaccién humana.y-las relaciones Intra e
interinstitucionales vinculando a la universidad con las realidades y contextos locales,
nacionales e internacionales, generando propuestas y alternativas para contribuir a la solucién
de problemas y demandas sociales mediante acciones culturales, deportivas, recreativas, de
educacidn continua, sociales y de investigacion para ebdesarrollo de proyectos.

OBJETIVO:

Promover, planificar coordinar y hacer<seguimiento a los planes y programas mediante los
cuales la UMC se vincula e interactia con el poder popular, a los fines de propiciar el
desarrollo integral de las comunidades, asi como de los procesos de transformacién a lo
interno de la institucion. Ademas, de fomentar, desarrollar y coordinar sus actividades segun
las necesidades formuladas por las comunidades, en correspondencia con las areas y niveles de
formacion de la._institucién, de acuerdo con las politicas establecidas por el Consejo

Universitario.

FUNCIONES:
1.~ Establece lineamientos para el desarrollo de planes y programas comunitarios, dirigidos al
estudio y solucion de problemas sociales de la comunidad internos y externos.

2. Establece mecanismos de seguimiento y evaluacion de los programas sociocomunitarios.
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10.

11.

12

Coopera, interactia, y difunde conocimientos y saberes en los campos cientificos,
técnicos, tecnologicos, humanisticos, artisticos, culturales y deportivos que contribuyan
al mejoramiento de las condiciones de bienestar de las comunidades, en los &mbitos local,
regional, nacional e internacional.

Establece mecanismos y estrategias de articulacion permanente con organizaciones<de los
ambitos social, cultural, comunal, productivo, deportivo Yy politico, a los fines de impulsar
planes y proyectos que propicien el mejoramiento de las condiciones  materiales y
espirituales de las comunidades y la institucion.

Define lineamientos para la promocion y organizacion de.actividades cientificas,
artisticas, culturales, deportivas, recreativas, productivas y sogiopoliticas que estén a tono
con el Plan Integral Politico-Académico de la institucion,

Realiza la labor de extension como una forma de erear y difundir conocimientos y de
cumplir con las exigencias académicas.

Promueve y desarrolla programas de asesoria, capacitacion y actualizacién con la
finalidad de satisfacer las necesidades sociales del sector comunitario de la region de
influencia.

Impulsa en conjunto con las Escuelas los proyectos de instituciones, centros o unidades
destinadas a la extension y servicios a la comunidad.

Coordina las actividades de la universidad correspondientes al seguimiento al egresado.
Propicia y desarrola proyectos de extension, mediante convenios de prestacion de
servicios, de.la Universidad con organismos publicos y privados que se traduzcan en
acciones en beneficio del colectivo.

Estimula y motiva el trabajo colectivo fundamentado en la cooperacion, la solidaridad y la
aytida mutua como camino perfecto para la resolucién de problemas.

Organiza y promueve programas, cursos, talleres y jornadas en areas del conocimiento,

dirigido al publico general, estudiantes o profesionales.
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MARCO INSTITUCIONAL

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Implanta programa de educacién permanente y de formacion, orientados a desarrollar en
las comunidades intra y extrauniversitaria, especialmente, a jovenes y adultos, las
destrezas y habilidades para el desarrollo de emprendedores con conciencia critica.
Desarrolla estrategias dirigidas a incorporar a los diferentes organismos académicos de:la
Institucion en el disefio y ejecucion de politicas de extension.

Diagnostica a traves de los planes y programas las necesidades presentes en la
comunidad; con la finalidad de contribuir en la solucion de los mismos.

Promueve y desarrolla programas de asesoria, capacitacion y actualizacion con la
finalidad de satisfacer las necesidades sociales del sector comunitario de la region.
Desarrolla actividades pedagogicas para la formacion cultural;ciudadana y ecologia en el
sector comunitario, para la defensa del ambiente, del patrimonio histérico y cultural,
nacional y regional.

Desarrolla actividades dirigidas a la sociedad para’la formacion integral del individuo en
su contacto con el sector comunitario.

Desarrolla y promueve la inclusion de las actividades de extension y servicios a la
comunidad como parte del curriculo de las distintas carreras profesionales de las
diferentes Escuelas.

Las demas que le establezcan las leyes y reglamentos respectivos y el 6rgano superior al

cual se encuentra adscrita.
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MARCO INSTITUCIONAL

COMITE DE INTERACCION CON LAS COMUNIDADES

OBJETIVO: Apoyar la gestion del director se llevara a cabo reuniones periddicas donde se

expresaran las mismas y se haran las correcciones a que hubiera lugar.

FUNCIONES

1.

10.

Recibe y procesa toda la informacion enviada por los Coordinadores y el Presidente del
Comité, a los fines de su inclusion en la agenda del dia u otra actividad relacionada con el
Comité Interaccion con las Comunidades.

Elabora, de acuerdo con el Presidente del Comité de Interaccion.con las Comunidades, la
agenda del dia a ser considerada en las Sesiones.

Distribuye entre los miembros del Comité con 48 horas-de antelacion, los documentos
necesarios para las deliberaciones.

Verifica el quérum antes del inicio de una sesion-del Comité y alerta sobre la ruptura del
mismo por el retiro de algun Coordinador antes de finalizar la sesion.

Colabora con el Presidente del Comité en la direccion del debate.

Elabora las actas del Comité de Interaccion con las Comunidades.

Consigna en cinco dias habiles afa Secretaria General, las actas, acuerdos e informes que
apruebe en su seno.

Despacha la correspondencia del Comite.

Lleva los libros, archivos y actas del Comité.

Las demés queles fijen el Comité de Interaccion con las Comunidades, la Ley y los

Reglamentos.
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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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LAS COMUNIDADES

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA DIRECCION DE INTERACCION CON

VICERRECTORADO
ACADEMICO

DIRECCION DE INTERACCION
CON LAS COMUNIDADES

COORDINACION DE RELACIONES

COORDINACION
DE CULTURA

CON LA COMUNIDAD Y

COORDINACION DE
ESTUDIOS CONTINUOS

COORDINACION
DE DEPORTES

SEGUIMIENTO AL EGRESADO

UNIDAD DE PROMOCION Y
ORGANIZACION DE ACTIVIDADES
CULTURALES

—

UNIDAD DE ATENCION A LA
COMUNIDAD INTERNA

1

UNIDAD DE ATENCION A LA
COMUNIDAD EXTERNA

. V.4 |

UNIDAD DE SEGUIMIENTO AL
EGRESADO

——

UNIDAD DE
ADMINISTRACION

— 1

UNIDAD DE DEPORTE DE ALTO
RENDIMIENTO,
MASIFICACION

DE LA ACTIVIDAD FISICA Y

RECREACION

UNIDAD DE
PLANIFICACION
DE CURSOS

1

UNIDAD DE
LOGISTICA

—

UNIDAD DE
CERTIFICACION
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ORGANIGRAMA DE POSICION DE LA DIRECCION DE INTERACCION CON
LAS COMUNIDADES

DIRECCION DE
INTERACCION CON LAS
COMUNIDADES

1) Director
1) Planificador de Informacién y Control

Estudiantil
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DESCRIPCION DE CARGOS

CARGO: DIRECTOR DE INTERACCION CON LAS COMUNIDADES

OBJETIVO: Promover, planificar coordinar y hacer seguimiento a los planes y programas

mediante los cuales la UMC se vincula e interactia con el poder popular, a los fines de

propiciar el desarrollo integral de las comunidades, asi como de los procesos de

transformacion a lo interno de la institucion. Ademas, de fomentar, desarrollar y coordinar sus

actividades segun las necesidades formuladas por las comunidades, en correspondencia con las

areas y niveles de formacion de la institucién, de acuerdo con las politicas establecidas por el

Consejo Universitario.

FUNCIONES:

1.

Establece lineamientos para el desarrollo de planes y programas comunitarios, dirigidos al
estudio y solucion de problemas sociales de la comunidad internos y externos.

Establece mecanismos de seguimiento y evaluacion de los programas sociocomunitarios
Coopera, interactia, y difunde conocimientos y saberes en los campos cientificos,
técnicos, tecnologicos, humanisticos, artisticos, culturales y deportivos que contribuyan
al mejoramiento de las condiciones de bienestar de las comunidades, en los &mbitos local,
regional, nacional e internacionak

Establece mecanismos y estrategias de articulacion permanente con organizaciones de los
ambitos social, cultural,.eomunal, productivo, deportivo Yy politico, a los fines de impulsar
planes y proyectos--que propicien el mejoramiento de las condiciones materiales y
espirituales de las comunidades y la institucion.

Define lineamientos para la promocion y organizacion de actividades cientificas,
artisticas, culturales, deportivas, recreativas, productivas y sociopoliticas que estén a tono
con el Plan Integral Politico-Académico de la institucion.

Realiza la labor de extension como una forma de crear y difundir conocimientos y de

cumplir con las exigencias académicas.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Promueve y desarrolla programas de asesoria, capacitacion y actualizacién con la
finalidad de satisfacer las necesidades sociales del sector comunitario de la region de
influencia.

Impulsa en conjunto con las Escuelas los proyectos de instituciones, centros o unidades
destinadas a la extension y servicios a la comunidad.

Coordina las actividades de la universidad correspondientes al seguimiento al egresado.
Propicia y desarrolla proyectos de extension, mediante convenios de <prestacion de
servicios, de la Universidad con organismos publicos y privados que“se traduzcan en
acciones en beneficio del colectivo.

Estimula y motiva el trabajo colectivo fundamentado en la cooperacion, la solidaridad y la
ayuda mutua como camino perfecto para la resolucién de problemas.

Organiza y promueve programas, cursos, talleres y jornadas en areas del conocimiento,
dirigido al publico general, estudiantes o profesionales.

Implanta programa de educacion permanente:y de formacion, orientados a desarrollar en
las comunidades intra y extrauniversitaria, especialmente, a jovenes y adultos, las
destrezas y habilidades para el desarrollo de emprendedores con conciencia critica.
Desarrolla estrategias dirigidas a‘incorporar a los diferentes organismos académicos de la
Institucion en el disefio y ejecucion de politicas de extension.

Diagnostica a través. de’ los planes y programas las necesidades presentes en la
comunidad; con la finalidad de contribuir en la solucion de los mismos.

Promueve y desarrolla programas de asesoria, capacitacion y actualizacion con la
finalidad de‘satisfacer las necesidades sociales del sector comunitario de la region.
Desarrolla actividades pedagdgicas para la formacion cultural, ciudadana y ecologia en el
sector comunitario, para la defensa del ambiente, del patrimonio histérico y cultural,
nacional y regional.

Desarrolla actividades dirigidas a la sociedad para la formacién integral del individuo en

su contacto con el sector comunitario.
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Desarrolla y promueve la inclusion de las actividades de extension y servicios a la
comunidad como parte del curriculo de las distintas carreras profesionales de las
diferentes Escuelas.

Promueve el cumplimiento de los lineamientos establecidos por el Sistema de Gestion de
la Calidad e informa al personal las implicaciones del no cumplimiento de los mismes
Determina las especificaciones de los requisitos de entrada, transformacion y salida del
proceso de la Direccion de Interaccion con las Comunidades.

Determina las especificaciones de los recursos humanos, financieros, tecnoldgicos,
materiales, infraestructura y de ambiente de trabajo; necesarios-<para el desarrollo del
proceso, los procedimientos e instrucciones de trabajo que~ejecuta la Direccion de
Interaccion con las Comunidades.

Identifica y evalla los riesgos y oportunidades asociados al proceso, procedimiento o
instruccion de trabajo que desarrolla la Direccion de Interaccion con las Comunidades.
Garantiza el cierre eficaz de las No Conformidades detectadas en la dependencia, a través
del analisis exhaustivo de la causa raiz_y el cumplimiento de las acciones correctoras y
correctivas.

Verifica el control de la informacion documentada de origen interno o externo aplicable a
la gestién que desempefia ladDireccion de Interaccion con las Comunidades.

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

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

Participa en la elaboracion del Plan Estratégico de Desarrollo Institucional de la
Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (PEDIUMC), suministrando los
objetivos de calidad inherentes a la Direccion de Interaccion con las Comunidades que se
cumplirdn a mediano y largo plazo.

Participa en conjunto con la Coordinacion de Administracion de Personal, en la seleccién

del personal con competencia para ocupar un cargo o desempefar funciones en la
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30.

31.
32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.
40.

Direccion de Interaccion con las Comunidades, de conformidad al perfil establecido en el
Registro de Informacion de Cargos de la Universidad Nacional Experimental Maritima
del Caribe (RICUMC).

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

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

Elabora el inventario de bienes y equipos de la Direccion de Interaccion con las
Comunidades y solicita a la Coordinacién de Bienes Nacionales la verificacion del
registro.

Elabora y actualiza del manual de la Direccion de Interaceion con las Comunidades que
lidera, en cumplimiento a la normativa interna y externa aplicable.

Determina los indicadores que implementara para medir el desempefio de la gestidn
realizada en la Direccion de Interaccién con’ las Comunidades en correspondencia al
proceso, procedimiento e instruccién de trabajo que ejecuta.

Realiza el Plan Operativo Anual. (POA) de la Direccién de Interaccion con las
Comunidades, 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.

Realizar la evaluacion de desempefio del personal bajo su responsabilidad.

Las demas que le establezcan las leyes y reglamentos respectivos y el 6rgano superior al

cual se encuentra adscrita.
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CARGO: PLANIFICADOR DE INFORMACION Y CONTROL ESTUDIANTIL

OBJETIVO: Gestionar, de manera oportuna, las actividades necesarias para ejecutar las

sesiones del Comité de Interaccion con las Comunidades, en correspondencia a lo establecido

en la normativa vigente.

FUNCIONES:

1.

10.
11.

12:
13.

14.

Redacta correspondencias, informes y constancias emitidas por la <Direccién de
Interaccion con las Comunidades.

Lleva los controles del registro del archivo fisico y digital trimestrales, semestrales y
anuales de las diferentes documentaciones del area.

Atiende y da respuestas al publico que acude a la Direccion:

Realiza, recibe, custodia y distribuye las diferentes reguisiciones de materiales y servicios,
asignadas por el Director.

Recibe, tramita, clasifica y archiva documentacion corriente y confidencial asignada por
el Director.

Lleva el control de las minutas de lasaeuniones pautadas por el Director.

Asiste a reuniones periodicas con el Director, explicando las actividades realizadas e
incluyendo soporte de las mismas cuando sea requerido.

Tramita pasajes, alojamiento y viaticos en caso de movilizacion de su superior.

Registra las documentaciones de gestion de la Direccién de Interaccion con las
Comunidades.

Recibe, envia y distribuye las correspondencias, previa autorizacion del Director.

Lleva la-agenda del Director y acta de las reuniones de la Direccién de Interaccién con las
Comunidades.

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 Direccidn de Interaccion con las Comunidades.

Participa en la determinacion de especificaciones de los recursos humanos, financieros,
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

tecnoldgicos, materiales, infraestructura y de ambiente de trabajo; necesarios para el
desarrollo del proceso, procedimiento e instruccion de trabajo que ejecuta la Direccién de
Interaccion con las Comunidades.

Participa en la identificacion y evaluacion de los riesgos y oportunidades asociados al
proceso, procedimiento o instruccion de trabajo que desarrolla la Direccion de Interaccion
con las Comunidades

Participa en la ejecucion de las acciones previstas para abordar 1os 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 Direccion de Interaccion con las Comunidades, 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 Direccion de Interaccion con’las Comunidades

Cumple con la normativa interna y externa aplicable a la gestiébn que desempefia la
Direccion de Interaccion con las Comunidades

Cumple las funciones inherentescal cargo que desempefia en la Direccion de Interaccion
con las Comunidades

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 Direccion de
Interageion con las Comunidades.

Participa en la elaboracion y actualizacion del manual de la Direccidn de Interaccion con
las Comunidades.

Apoya al Director en la elaboracién del Plan Operativo Anual (POA) y del Informe de
Gestion de la Direccion de Interaccion con las Comunidades.

Suministra informacion de la gestion realizada al supervisor inmediato, con la finalidad de
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26.

27.

28.

29.

30.

que se incorpore en el Informe de Gestion Trimestral de la dependencia el desempefio de
las metas planificadas.

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

Colabora con los 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 Direccion de Interaccion con las Comunidades, con lafinalidad de robustecer
los servicios que se ofrecen.

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

Las demas que le asigne el Director de Interaccion-con las Comunidades sefialen las leyes

o reglamentos aplicables.
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REGISTRO DE CAMBIOS

Ub|(_:aC|on de[ Descripcion del cambio | Fecha del cambio N° de cambio
cambio Secc/Péag

00 Nuevo Documento 25/10/2018 00
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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 Direccién de Interaccion con las Comunidades, en el
se describe en forma sistematica y secuencial cada una de las acciones que se deben realizar
durante las distintas fases del proceso e instrucciones de trabajo, que maneja dicha depéendencia,
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 Direccién de Interaccion
con las Comunidades radican en regular, estandarizar .y documentar el proceso e instrucciones

de trabajo para unificar los criterios en la materia.

El Manual fue realizado por el responsable de la Direccién de Interaccién con las
Comunidades en conjunto con el personal adscrito a la misma, bajo los lineamientos
establecidos por el Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) lo que facilité su desarrollo y

aplicacion.

2. PROPOSITO:

Definir y establecer las disposiciones necesarias para el funcionamiento eficaz, eficiente y
efectivo.del proceso e instrucciones de trabajo que ejecuta la Direccion de Interaccién con las

Comunidades de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC).
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3. ALCANCE:

Este manual abarca a la Direccidon de Interaccion con las Comunidades, Coordinaciéon de
estudios Continuos, Coordinacion de Cultura, Coordinacion de Deportes, Coordinacion_ de
Relaciones con la Comunidad y Seguimiento al Egresado y a todas aquellas dependencias que

en su momento se vean involucradas.

4. RESPONSABLE:

La responsabilidad de velar por el fiel cumplimiento de las actividades de la Coordinacion de
Estudios Continuos, como de las Relaciones con la Comunidad y Seguimiento al Egresado, de
Deportes y de Cultura, es ejercida por el Director de Interaccion con las Comunidades,
adicionalmente debera manifestar disposicion y compromiso para llevar a cabo el debido

mantenimiento del presente manual.

5. REGISTRO DE CAMBIOS:

Ub|9aC|on de! Descripcion:del cambio Fecha del cambio | N°de cambio
cambio Secc/Pag
N/A Nuevo Documento 25/10/2018 00
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1. PROPOSITO:
Establecer pautas a seguir para garantizar la educacion continua, el deporte, la cultura y la
relacion con las comunidades intra y extrauniversitaria, en aras de fortalecer el proceso de

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

2. ALCANCE:
Este proceso aplica a la Direccion de Interaccion con las Comunidades y a las dependencias

academicas y administrativas que en su momento se vean involucradas.

3. RESPONSABLE:

El Director de Interacciéon con las Comunidades es el responsable de garantizar en conjunto
con los Coordinadores, el cumplimiento de las actividades extensionistas que se mencionan a
continuacion:

e Recreativas y deportivas, a través de programas y proyectos deportivos que promuevan
la participacion y competitividad. de la comunidad universitaria en las diferentes
disciplinas, a fin de afianzar lascultura deportiva y el mejoramiento continuo de los
atletas de la UMC.

e Cultura, a través de la ejecucion de actividades académicas y/o extra-académicas que
despierten en la Comunidad Universitaria interés hacia la soluciéon de problemas de
indole socio-comunitario relacionado con la cultura, la ciencia y el arte, ademéas de
fortalecer las agrupaciones culturales que hacen vida en la Universidad.

e Educacion continua, mediante el desarrollo y fortalecimiento de un conjunto de
acciones tendientes a la capacitacion y mejoramiento para el perfeccionamiento
profesional, que respondan a las necesidades de la comunidad universitaria y su
entorno.

e Relaciones con la comunidad intra y extrauniversitaria, a través de la generacion de

mecanismos que promuevan el desarrollo de actividades de capacitacion y atencion a
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las necesidades propias o las manifiestas en las comunidades y empresas (privadas y
publicas) preferiblemente relacionadas con el area maritima, en aras de buscar
soluciones a los problemas de la sociedad, contribuyendo a su transformacion y a
mejorar la calidad de vida de las mismas, asi como también, Coordinar las actividades
de la universidad correspondientes al seguimiento al egresado con la finalidad de

garantizar la eficacia y eficiencia durante todo el proceso.

4. RECURSOS:

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.

HUMANOS: Director de Interaccion con las Comunidades, Planificador de Informacion
y Control Estudiantil.

FINANCIEROS: Los necesarios para llevar a cabo el proceso y las instrucciones de
trabajo de la Direccion de Interaccion con las Comunidades, los cuales se plasmarén en el
Plan Operativo Anual (POA), luego distribuidos en el presupuesto de la UMC de
conformidad a la asignacién realizada por el:Ministerio de adscripcion y los mismos seran
solicitados al Responsable del proyecto-0-accién centralizada, segln corresponda.
MATERIALES: Hojas, lapices, dapiceros, carpetas manila, carpetas vinilicas, téner,
sobres, blocks, cuadernos, fundas protectoras, engrapadora, sello de la Direccion de
Interaccion con las Comunidades y sello de recibido, entre otros.

EQUIPOS TECNOLOGICOS: Computadoras, laptop, video beam, impresoras, scanner,
tecnologias de la ififormacién y comunicacion (pagina web, internet, correo electrénico,
correo institueional) entre otros.

MOBILIARIOS: Escritorios, sillas, arturito, estante, cartelera informativa, entre otros.
INFRAESTRUCTURA: Oficina y servicios asociados (agua, luz, limpieza), salén para
dictar los cursos, transporte.

AMBIENTE DE TRABAJO: Aire acondicionado, iluminacion, temperatura, higiene.
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5.DESCRIPCION DEL PROCESO:
5.1. ENTRADA:

5.1.1

5.1.2

5.1.3

5.14

5.15

5.16

Recibe de la Coordinacién de Deportes solicitudes para la captacion de instructores
deportivos, ficha del instructor deportivo, solicitud de préstamo de instalaciones
deportivas, con la finalidad de atender las necesidades de la comunidad intra y
extrauniversitaria en aspectos deportivos y recreativos con la finalidad de crear
espacios para la recreacion y esparcimiento al aire libre; asi como expedientes de los
atletas de alto rendimiento, para el ingreso de aspirantes a las .carreras que dicta la
UMC.

Recibe de la Coordinacion de Cultura requerimientos parael desarrollo de actividades
académicas y/o extra-académicas en el area de la cultura, la ciencia y el arte para
incentivar la participacion e integracion de tedos los niveles de la comunidad
universitaria y la vinculacién con instituciones-del medio, y con la sociedad en general.
Recibe de la Coordinacion de Relaciones con la Comunidad y Seguimiento al
Egresado, solicitud de evento, jornadas, taller y otras actividades, asi como informes
del seguimiento al egresado de la;XUMC.

Recibe de la Coordinacidn "de Estudios Continuos solicitud para la creacion de
programa o curso de formacion continua, el listado de cursos, presupuesto estimado,
informe financiero,listado de instructores, relacion de pago de instructores, acta de
cursos y certificados de aprobacion, requerimientos necesarios para la ejecucion de
cursos libres de capacitacion (OMI y no OMI) o de su actualizacion, que permitan
hacer.accesible a los diversos sectores que lo requieren, el conocimiento que produce y
sistematiza la universidad.

Recibe de la Coordinacion de Relaciones Interinstitucionales convenio de intercambio
de conocimientos a través de la educacion continua.

Recibe de las distintas coordinaciones adscritas a la Direccion de Interaccion con las

Comunidades la solicitud de préstamos de equipos.
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5.1.7

Recibe de las distintas coordinaciones adscritas a la Direccion de Interacciéon con las

Comunidades informacidn que sera sometida a la discusion en comité de la Direccion.

5.2. TRANSFORMACION:

5.2.1

5.2.2

5.2.3

524

La Direccion de Interaccion con las Comunidades gestiona, aprueba y garantiza que las
solicitudes para la captacién de instructores deportivos, ficha del instructor deportivo,
solicitud de préstamo de instalaciones deportivas, se encuentren en correspondencia a
los lineamientos internos y externos aplicables.

La Direccion de Interaccion con las Comunidades gestiona, aprueba y garantiza que los
requerimientos para el desarrollo de actividades académicas y/o extra-académicas
culturales, se enmarquen en el acervo maritimo y estén-alineadas al espiritu UMCista
que prevalece en la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC).
La Direccidn de Interaccidn con las Comunidades gestiona, aprueba y garantiza que las
solicitudes de eventos, jornadas, talleres y:otras actividades para la comunidad interna
y externa, cubra las necesidades manifiestas a través del diagnostico efectuado para
cada uno de dichos eventos, en.cumplimiento con las directrices emanadas por las
autoridades rectorales, asi como la revision de los informes del seguimiento al
egresado de la UMC.

La Direccién de Interaccion con las Comunidades gestiona, aprueba y garantiza que los
requerimientos solicitados para la puesta en practica de los convenios de intercambio
de conocimientos a través de la educacion continua, asi como las solicitudes para la
creacionde programa o curso de formacion continua, el listado de cursos, presupuesto
estimado, informe financiero, listado de instructores, relacién de pago de instructores,
acta de cursos y certificados de aprobacion de los cursos de capacitacion (OMI y no
OMI) se generen en el marco legal y reglamentario de la UMC, y den cumplimento a
la mision y visién institucional, con la finalidad de articular el conocimiento

acumulado en la Universidad y las distintas necesidades de la sociedad Venezolana,
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5.2.6

procurando la transferencia de este saber, en condiciones de alta calidad y Optima
adecuacion, a los requerimientos presentes y futuros del escenario econdmico y social.
La Direccién de Interaccion con las Comunidades revisa y aprueba de manera oportuna
las solicitudes de préstamo de equipos requeridos por las distintas coordinaciones
adscritas a la Direccion de Interaccion con las Comunidades.

La Direccion de Interaccion con las Comunidades gestiona y conduce el-Comité de
Interaccion con las Comunidades, de conformidad a los puntos a discutir en el seno de
dicho drgano, con la finalidad lograr la toma de decisiones oportunas y acertadas.

5.3. SALIDA:

5.2.7

5.2.8

5.29

5.2.10

Entrega a la Coordinacion de Deportes las solicitudes de atencion para la captacion de
instructores deportivos, ficha del instructor deportivo, solicitud de préstamo de
instalaciones deportivas, debidamente revisades y avalados en tiempo oportuno, para
que se gestione el procedimiento establecido para tal fin.

Entrega a la Coordinacion de Cultura requerimientos para el desarrollo de actividades
académicas y/o extra-académicas; debidamente revisados y avalados oportunamente,
para que posteriormente se gestione los procedimientos respectivos.

Entrega a la Coordinacion de Relaciones con la Comunidad y Seguimiento al
Egresado las solicitudes de evento, jornadas, taller y otras actividades, asi como
informes del seguimiento al egresado de la UMC, debidamente revisados y avalados
para que se gestionen los procedimientos establecidos.

Entrega:a la Coordinacion de Estudios Continuos los convenios de intercambio de
conocimientos a través de la educacion continua, asi como las solicitudes para la
creacion de programa o curso de formacion continua, el listado de cursos, presupuesto
estimado, informe financiero, listado de instructores, relacion de pago de instructores,
acta de cursos y certificados de aprobacidn, requerimientos necesarios para la

ejecucion de cursos libres de capacitacion (OMI y no OMI) o de su actualizacion,
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5.2

5.2

6.
6.1

6.2

6.3

7.

7.1.
7.2.
7.3.
7.4.

8.

81
8.2
8.3

debidamente revisados, diligenciados y avalados, para que se realicen los
procedimientos pertinentes.

.11 Entrega los equipos requeridos, a las distintas coordinaciones adscritas a la Direccion
de Interaccion con las Comunidades, con la finalidad de realicen las actividades
planificadas.

.12 Entrega Acta del Comité de Interaccion con las Comunidades a las distintas

coordinaciones adscritas a la Direccion.

DEFINICIONES:

Extension Universitaria: Es la interaccion Sociedad — Universidad con compromiso
social y vocacion productiva que logra cambios favorablés para el desarrollo sostenible
de su entorno a través de un permanente intercambio-te experiencias y conocimientos.
Manual: Representa un medio de comunicas-las decisiones de la administracion,
concernientes a la organizacion, politicas y procedimientos.

Proceso: Conjunto de actividades interrelacionadas para lograr un producto utilizando
recursos (humanos, tecnolégicos, materiales, tiempo, entre otros.) en la transformacion

de insumaos.

REFERENCIAS:
Constitucién de la Republica Bolivariana de Venezuela.
Ley de Universidades.
Ley Orgéanica de Educacion.
Ley Organica, Actividad Fisica y Educacion Fisica

REGISTROS:

. REG-VAC-DIC-001: Control de equipos.

. REG-VAC-DIC-002: Solicitud de Prestamos de Equipos.

. REG-VAC-DIC-003: Agenda del Comité de Interaccion con las Comunidades.
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8.4. REG-VAC-DIC-004: Lista de Asistencia.
8.5. REG-VAC-DIC-005: Acta del Comité de Interacciéon con las Comunidades.
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1. OBJETIVO: Establecer lineamientos para llevar a cabo el debido control del préstamo de

equipos que posee la Direccion de Interaccion con las Comunidades.

2. RESPONSABLE: Director de Interaccion con las Comunidades /Asistente de la Direccion

3. RECURSOS:

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.
3.6.

HUMANOS: Director de Interaccion con las Comunidades, Planificador de Informacion
y Control Estudiantil.

FINANCIEROS: Los necesarios para llevar a cabo la instruccién‘de trabajo Control de
Préstamo de Equipos, los cuales se plasmaran en el Plan Operativo Anual (POA), luego
distribuidos en el presupuesto de la UMC de conformidad-a la asignacion realizada por el
Ministerio de adscripcion y los mismos seran solicitados al Responsable del proyecto o
accion centralizada, segun corresponda.

MATERIALES: Hojas, lapices, lapiceros, carpetas manila, carpetas vinilicas, toner,
sobres, blocks, cuadernos, fundas protectoras, engrapadora, sello de la Direccion de
Interaccion con las Comunidades y sello de recibido, entre otros.

EQUIPOS TECNOLOGICOS:*Computadoras, laptop, video beam, impresoras, scanner,
tecnologias de la informaciéon y comunicacion (pagina web, internet, correo electronico,
correo institucional) entre otros.

MOBILIARIOS: Escritorios, sillas, arturito, estante, cartelera informativa, entre otros.
INFRAESTRUCTURA: Oficina y servicios asociados (agua, luz, limpieza), salon para

dictar los cursos, transporte.

3.7. AMBIENTE DE TRABAJO: Aire acondicionado, iluminacion, temperatura, higiene.
4, NORMAS:
4.1. La Direccién de Interaccién con las Comunidades debera resguardar cada uno de los

equipos asignados.
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4.2.

4.3.

5.2.

5.3.

5.4.
5.5.
5.6.
5.7.

5.8

La reservacion de equipos se realizard una vez recibida la solicitud la disponibilidad de

equipos en el control de equipos (DIC-001).

La Direccion de Interaccion con las Comunidades deberd, previa solicitud, prestar los
equipos, a fin de lograr los objetivos de cada una de las dependencias adscritas.a la

misma, en cuanto a las actividades extensionistas.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:

Recibe por parte del interesado la solicitud de préstamo de equipos (DIC-002), con tres

(3) dias de anticipacion.

Verifica de acuerdo a la solicitud la disponibilidad de equipos en el control de equipos

(DIC-001).

5.2.1 No Disponible: Comunica al Solicitante para que modifique la fecha del

requerimiento.
5.2.2  Disponible: Reserva el equipo;en la fecha y hora de acuerdo a la solicitud
recibida en el control de equipos (DIC-001).

Firma y sella la solicitud de préstamo de equipos (DIC-002) asegurando la entrega del

equipo.

Archiva temporalmente. la solicitud de préstamo de equipos (DIC-002).

Recibe el equipo por parte del solicitante.

Extrae del archivo la solicitud de préstamo de equipos (DIC-002).

Verifica las condiciones del equipo.

5.7.2:<"No conforme: Tilda en la solicitud de préstamo de equipos (DIC-002), la casilla
de no conforme, las coloca las observaciones pertinentes, y posteriormente
informa al Director la inconsistencia presentada.

5.7.2 Conforme: Tilda en la solicitud de préstamo de equipos (DIC-002), la casilla
conforme.

Firma y sella en sefial de recibido el equipo (Fin del procedimiento).
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6.

REGISTROS:

6.1. REG-VAC-DIC-001: Solicitud recibida en el control de equipos.
6.2. REG-VAC-DIC-002: Solicitud de préstamo de equipos.

7. REGISTRO DE CAMBIOS:
Ub'(.:aC'on de[ Descripcion del cambio Fecha del cambio Ne.de cambio
cambio Secc/Péag
N/A Nuevo Documento 25/10/2018 00
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1. OBJETIVO: Establecer lineamientos para llevar el control de las reuniones que realice el

Director de Interaccion con las Comunidades, tales como el Comité de Interaccion con las

Comunidades.

RESPONSABLE: El Asistente y del Director de Interaccion con las Comunidades son los

responsables del control de las reuniones efectuadas por la Direccion.

3. RECURSOS:

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7

HUMANOS: Director de Interaccion con las Comunidades, Planificador de Informacion
y Control Estudiantil.

FINANCIEROS: Los necesarios para llevar a cabo la instruccion de trabajo Control de
Reuniones en el Comité, los cuales se plasmaran en el'Plan Operativo Anual (POA), luego
distribuidos en el presupuesto de la UMC de conformidad a la asignacion realizada por el
Ministerio de adscripcion y los mismos serdn solicitados al Responsable del proyecto o
accion centralizada, segun corresponda.

MATERIALES: Hojas, lapices, Japiceros, carpetas manila, carpetas vinilicas, téner,
sobres, blocks, cuadernos, fundas protectoras, engrapadora, sello de la Direccion de
Interaccion con las Comunidades y sello de recibido, entre otros.

EQUIPOS TECNOLOGICOS: Computadoras, laptop, video beam, impresoras, scanner,
tecnologias de la informacién y comunicacién (pagina web, internet, correo electrénico,
correo institucional) entre otros.

MOBILIARIOS: Escritorios, sillas, arturito, estante, cartelera informativa, entre otros.
INFRAESTRUCTURA: Oficina y servicios asociados (agua, luz, limpieza), salon para
dictar los cursos, transporte.

AMBIENTE DE TRABAJO: Aire acondicionado, iluminacion, temperatura, higiene.
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4. NORMAS:

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

El Director debera convocar a las Coordinaciones adscritas a la Direccion de Interaccion
con las Comunidades, con anticipacion con la finalidad de tener quérum y se tomen las
decisiones de forma colegiada.

El asistente de la Direccidn deberé solicitar ante las Coordinaciones los puntos a tratar en
el Comité, a fin de elaborar la Agenda del Comité de Interaccion con las Cemunidades
(DIC-003).

El asistente de la Direccion deberd enviar a los integrantes del comité la Agenda del
Comité de Interaccion con las Comunidades (DIC-003) por lo.anenos dos (2) dias de
anticipacion a la reunion.

El asistente de la Direccion debera gestionar que los asistentes a las reuniones convocadas
por la Direccion firmen la Lista de Asistencia (DIC-004).

El asistente de la Direccion deberé elaborar elActa del Comité de Interaccion con las
Comunidades (DIC-005) con la finalidad de dejar constancia de las decisiones tomadas.

5. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

Recibe en formato digital de las'Coordinaciones los puntos a ser discutidos en el seno
del Comite de Interaccion con las Comunidades.

Llena la Agenda del Comité de Interaccion con las Comunidades (DIC-003) los puntos
segun el orden de recibido.

Discute con el Director de Interaccién con las Comunidades los puntos descritos en la
Agenda del' Comité de Interaccidn con las Comunidades (DIC-003).

Envia‘la Agenda del Comité de Interaccion con las Comunidades (DIC-003), a los
integrantes del Comité, via correo electronico a fin de que todos conozcan los puntos a
ser discutidos en el seno del comité.

Asisten al Comité de Interaccion con las Comunidades (DIC-003), cada uno de los
integrantes y discuten los puntos descritos en la Agenda del Comité de Interaccién con
las Comunidades (DIC-003).
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5.6. Llena el acta del comité de interaccion con las comunidades (DIC-005) colocando punto

por punto lo resuelto el seno del Comité.

5.7. Gestiona la firma del Director de Interaccion con las Comunidades y sello en el acta del

comité de interaccion con las comunidades (DIC-005).

5.8. Digitaliza el acta del comité de interaccion con las comunidades (DIC-005).

5.9. Entrega el acta del comité de interaccion con las comunidades (DIC-005) a las

dependencias involucradas en forma digital o fisica segun sea el caso.

5.10. Archiva acta del comité de interaccion con las comunidades (DIC-Q05) para su control

interno.

6. REGISTROS:

REG-VAC-DIC-003: Agenda del Comité de Interaccién con las Comunidades.
REG-VAC-DIC-004: Lista de Asistencia.
REG-VAC-DIC-005: Acta del Comité de Interaccion con las Comunidades

7. REGISTRO DE CAMBIOS:

Ub|9aC|on de[ Descripcion del cambio | Fecha del cambio N° de cambio
cambio Secc/Péag
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