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El Consejo Universitario de la fiversidad Nacional Experimental Maritima del Caribe,
actuando en Sesiéon Ordinaria N° Cl006-2019 de fechall de diciembrede 2019 con
fundamento el articulo 14 numera2 del Reglamento General de la UMD concordancia
con los articulos 24 y 26, merales 20 y 21 de la Ley de Universidades, resolvidé aprobar el
Manual de la Coordinacion General de Planta Fisicary Equipamiento.
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Los miembros del equipo de trabajo abajo firmantes, declaramos haber participado en la
elaboracion y revision del Manual de la Coordinacién General de Planta Fisica y Equipamiento,
Cambio: 00 de fecha: 21/06/2019.

Por lo tanto, habiendo cumplido satisfactoriamente con los requisitos internos (Reglamento
General de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe, Procedimiento
Informacién Documentada, entre otros) y externos aplicables (Leyes, Reglamentos y Normativas)
para la elaboracién de Manuales, se recomienda la consideracién y aprobacioén por parte del
Consejo Universitario para su estandarizacion.
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INTRODUCCION

El presente Manual tiene como proposito fundamental establecer el proceso, los
procedimientos enstruccion de trabajdbajo una metodologia estandar que contribuya al
desarrollo y control de I€oordinacion General de Planta Fisica y Equipamigatpermita

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 deotadinacion General de Planta
Fisica y Equipamientoy por ningdn motivo, sustituye directfices o procedimientos
establecidos por el Manual eCalidad 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 debidamestablecida.

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 dacilite a la dependencia la coordinacion,
ejecucion y supervision:de las labores.

5. Que exista un sistema de informaciéon 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
General de Planta Fisica y Equipamiento adscrita al subsistema Vicerrectorado

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

Este manuagsta 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
informacion clara y precisa, tanto de las responsabilidadescy acciones que deben
cumplirse detro de la Coordinacion General de Planta Fisica’y Equipamiento como del

proceso, de ®procedimientos e instruccide trabajo que ejecutan.

En la aplicacion del presente manual, el responsable de Coordinacion General de Planta
Fisica y Equipamiento pal desarrollo, supervision y cumplimiento de las actividades,

procedimiento® instrucciérde trabajo aqui descritos.

Los usuarios del manual deberan comunicar al responsable de la Coordinacién General de
Planta Fisica y Equipamiento, las sugerenciagdificaciones 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 el tiempo.

Este manual solamente podra ser modificado por el responsable de la depeadarsta
sentido debera enviar a la Coordinacion de Gestion de la Calidad memorando, en formato
fisico, enconjunto corlas sugerencias, modificaciones o cambios realizados, en formato

digitak

Cualquier cambio en el ordenamiento legal vigente o endktscps del Vicerrectorado
Administrativo, 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 mgrelanismo podra ser evaluado anualmente por
el responsable de la dependencia, con el objeto de mantener la pertinencia y apego tanto

de los procedimientos e instrucciéde trabajo que se manejan, como las nhormas

relacionadas con la legislacion vigentewtar asi su rapida obsolescencia.

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

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

Calidad, adscrita al Rectorado

10. Este manuakstara disponible en formato digital en la®pagmaw.umc.edu.vede 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 General de Planta Fisica y

Equipamiento, adscrita al Vicerrectorado Administrativo.

Este instrumentogymite establecer una metodologia estandar que contribuya al desarrollo y
control de la Coordinacién General de Planta Fisica y Equipamiento, 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:debidamestablecida.

3. Declaracién de las responsabilidades, autorizacién, procesamiento, registro de las

operaciones, que estén asignados.

ALCANCE:

Su campo de aplicacién.abarca a la Coordinacion General de Planta Fisica y Equipamiento.
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MARCO INSTITUCIO NAL

ANTECEDENTES

La Base Legal que crea a la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC),
se fundamenta en dbecreto Presidencial N° 899 publicado en la Gaceta Oficial de la
Republica Bolivariana de Venezuela N° 36.988 del 07 de Julid088 y es cuandda
Universidad alcanza dichonivel. Dentro del Organigrama Estructural del Vicerrectorado
Administrativo se encuentra adscrita la CoordinaGé@neral de Administraciéndepende €

ella laCoordinaciérde Planta Fisica y Equipamiento.

Posteriormente, la Ofica de Planificacion del Sector Universitario (OPSU) emana directrices
mediante informe N° DIR832006 de fecha 01/09/2006as -cualesestablece que la
Coordinacion de Planta Fisica y Equipamiento por su responsabilidad deblevseta a
Coordinacion Geeral; en concordancizon la Oficina de Planificacion del Sector
Universitario (OPSU),el 02 de mayo del 2007en seccion Extraordinal Consejo
Universitario bajoProvidenciaNo. CUE003-002-VV-2007, se aprueba la reestructuracion del
Vicerrectorado Adrmistrativo, y se asciende de Coordinacion de Planta Fisica y
Equipamiento a Coordinacion General;

Luegq el 17 de nviembre del aio?2014, mediarfeovidenciaN® CUE010-025-X1-2014,
emitida en sesion Extraordinaria N° CIOEQ-2014, se aprueba la estruetwrganizativa de la
Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC), adaptada al Reglamento
General de la UMCescuando a partir de ese momelat@Coordinacién General de Planta
Fisica y Equipamienttendra bajo su responsabilidad la Unidi@dProyectos e Inspecciones y

se crean las. Coordinaciones de linea a saber: Coordinacion ddenigtracion del
Equipamiento Yajo sumandolas UnidadesGestion de AdquisiciongsAlmacén General de
Mantenimiento Coordinacion deMantenimiento con las sigentes unidades; Servicios de
Mantenimiento, Mantenimiento de Aires Acondicionados e Instalaciones Eléctricas y

Mantenimiento de la Infraestructura e Hidroneumaticos.
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MARCO INSTITUCIO NAL

MISION:

Mantener en condiciones Optimas de funcionamiento la planta fisica, suacioges y los

bienes muebles (aires acondicionados, filtros de agua, iluminarias, estantes, .escritorios,
arturitos, entre otros) pertenecientes a la Universidad Nacional ExperimentalcMaritima del
Caribe cumpliendo a cabalidad las normas y procedimientiggdes por la fegislacion

Pulblica Nacional que rige la materia.

VISION:

Lograr la eficiencia y eficacia en el cumplimiento de los procedimientos e instrucciones de
trabajo, atendiendo de manera oportuna las necesidadesque se presenten y ejecutando nuevo
proyectos de infraestructura, adecuaciones y mantenimiento 6ptimo de los bienes muebles y

algunos equipos pertenecientes a la Universidad-Nacional Experimental Maritima del Caribe.

OBJETIVO:

Coordinar la ejecucion de las funcienes de naturaleza téenicaateria de desarrollo de
proyectos de construccion, adecuacion, mantenimiento y administracion de la Planta Fisica de
la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe, segun los lineamientos y politicas
de regulacién de uso, -ordenamiento y amiiin de espacios, criterios uniformes de
intervencion y estandares de calidad en construccion y el equipamiento, como la contratacion

de obras y servicios de ingenieria.

FUNCIONES

1. Realiza las funciones que le sean asignadas por el Vicerrector Adrtirastrgoor el
Consejo Universitario

2. Interpretay aplica los lineamientos y recomendaciones en materia de infraestructura fisica

control y organizacion que emanen del Consejo Nacional de Universidades (CNU),
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MARCO INSTITUCIO NAL

10.
11.
12.

13.

oficina de Planificacion del Sector Universitari®@PSU), Servicio Nacional de
Contrataciones (SNC) y demés organismos del estado.

Vela por el cumplimiento de las politicas, directrices, lineamientos, normas vy
procedimientos administrativos de la institucion de conformidad con la legislacion
nacional

Garantiza en comun acuerdo con el Vicerrector Administrativo las politicas, estrategias y
lineamientos, concernientes a la Planta Fisica para someterlos a consideracion del Consejo
Universitario.

Participa en conjunto con la comision designada en el pralgesontrataciones publicas

para construccion, mantenimiento o demolicion de las instalaciones de la planta fisica y
aportar recomendaciones necesarias para dar cumplimiento a la obra requerida.
Consolida y suministra al Vicerrectorado Administrativo ehRlgperativo Anual (POA)

de la Coordinacion General de Planta Fisicay Equipamiento.

Consolida y suministra al Vicerrectorado Administrativo el Informe de Gestion de la
Coordinacion General de Planta Fisica'y Equipamiento.

Establece mecanismos y estrategipge garanticen el uso racional de los recursos
materiales contribuyendo a desarrollar una gestién administrativa eficaz y eficiente.
Garantiza la elaboracién.y actualizacion el manual de la Coordinacién General de Planta
Fisica y Equipamiento, en cumpliemto a la normativa interna y externa aplicable.

Cumple los lineamientos establecidos por el Sistema de Gestion de la Calidad de la UMC.
Asesora a las:dependencias que lo requieran en el area de su competencia.

Cumple con las normas y procedimientos enematde seguridad integral, establecidos
por la‘lnstitucion.

Las demas que le sefiale el Vicerrector Administrativo, el Rector, las leyes y los

reglamentos aplicables.
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MARCO INSTITUCIO NAL

COORDINACION DE ADMINISTRACION DEL EQUIPAMIENTO

OBJETIVO:

Controlar los recursos prgsuestarios y financieros asignados a la Coordinacién General de la
Planta Fisica y supervisar que la ejecucion de los mismos se realice de manera eficiente y

permanente.

FUNCIONES:

1. Desarrolla mecanismos para optimizar los procedimientos de da coordinacio

2. Evalta el desempefio y el desarrollo integral del personal-que labora en la Coordinacion

3. Elabora, conjuntamente con la Unidad de Proyectos yla Coordinacion G elearaby
proyectos presupuestarios de inversibn en planta fisica y mantenimiento de las
instalaciones de la universidad a corto, mediano y largo plazo.

4. Evalta en conjunto con el personal responsable de la ejecucion, el desarrollo de los planes
y proyectos que deriven de ello.

5. Propicia relaciones armonicas con-las dependencias de la univgraidadarantizar el
intercambio de informacion de“manera que contribuya a optimizar la prestacion del
servicio.

6. Adiestra al personal en materia de seguridad laboral y alertarlos sobre los riesgos y
peligros inherentes a las actividades que realiza.

7. Efectualos compromisos presupuestarios y maneja la disponibilidad

8. Raciona el uso de los recursos humanos y materiales, contribuyendo en gran medida a
desarroflar una gestion administrativa, eficaz y eficiente.

9. Caontrola el inventario de materiales en digital reargndo un stock permanente que
garantice la prestacion del servicio

10. Gestiona ante la Coordinacién de Compras tanto la contratacion de obras y servicios,

como la adquisicién de equipos y materiales que se requieran para ejecutar las labores.
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MARCO INSTITUCIO NAL

11. Coordina, ejeata y evalla la elaboracion del anteproyecto y proyecto de presupuesta de
la coordinacion.

12. Inspecciona las actividades de acuerdo a lo establecido en el Plan Operativo Anual POA o
la necesidad que le comuniquen los usuarios

13. Elabora y suministra al Coordider General de Planta Fisica y Equipamiento el Plan
Operativo Anual (POA) de la Coordinacion de Administracion del Equipamiento.

14. Elabora el informe de gestion utilizando como sustento los indicadores para determinar el
grado de eficacia, eficiencia y efeidad lograda.

15. Suministra al Coordinador General de Planta Fisica y Equipamiento el Informe de Gestion
trimestral de la Coordinacién de Administracion del Equipamiento.

16. Participa en la elaboracion y actualizacion del manual de la Coordinacion de General d
Planta Fisica y Equipamiento, en cumplimiento ada normativa interna y externa aplicable.

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

18. Promueve y asegura las condiciones de-trabajos adecuadas creando un alimandk
laboral.

19. Asesora a las dependencias que o requieran en el area de su competencia.

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

21. Las demas que le asigne el Coordinador General de Hfésita y Equipamiento o

sefalen las leyes-ylos reglamentos aplicables.

COORDINACION DE MANTENIMIENTO

OBJETIVO:

Desarrollar con oportunidad y eficiencia las labores requeridas para la 6ptima conservacion y
mantenimiento de los terrenos, edificios e ilasianes que integran la planta fisica
institucional, asi como del mobiliario y equipo que constituyen la infraestructura r, con el

propésito garantizar un elevado nivel de preservacion y de seguridad para sus usuarios, y los
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MARCO INSTITUCIO NAL

ambientes apropiados para @sdrrollo normal de las actividades académicas y de apoyo

administrativo; contribuyendo en la creacion de una verdadera cultura de conservacion y

mantenimiento.

FUNCIONES:

1.

© © N O

11.

12:

13.

Gestiona conjuntamente con el Coordinador General, el mantenimiento de la
infraestuctura fisica general de la Universidad, asi como de las instalaciones eléctricas,
hidraulicas y de los aires acondicionados.

Coordina y supervisa el personal de apoyo adscrito a la Coordinacion de Mantenimiento.
Vela que los trabajos se ejecuten segurdiggosiciones caontenidas en la Ley Organica

de Prevencion, condiciones y medio ambiente de trabajo para garantizar la seguridad del
trabajador, y del buen uso de los equipos y materiales.

Ejecuta la construccion, remodelacion, reparacién, mantenimiasheémyplicion de obras

de la planta fisica.

Efectla la instalacion y mantenimiento preventivo, correctivo y predictivo de los aires
acondicionado.

Ejecuta el mantenimiento 6ptimo de los equipos hidroneumaticos

Adecua las plantas e instalaciones eléctricasmgtenerlas en condiciones operativas

EfectGa reparaciones:a los bienes muebles que se encuentran deteriorados

Mantiene las herramientas y los equipos de trabajo en forma operativa.

. Elabora y suministra al Coordinador General de Planta Fisica y EquipansieRtan

Operativo:Anual POA de la Coordinacion de Mantenimiento.

Elabora y suministra al Coordinador General de Planta Fisica y Equipamiento el Informe
de-Gestion Trimestral de la Coordinacién de Mantenimiento.

Asigna, dirige e inspecciona las actividadeejecutar de acuerdo a lo establecido en el
Plan Operativo Anual POA o la necesidad que le comuniquen los usuarios.

Participa en la elaboracion y actualizacién del manual de la Coordinacion de General de

Planta Fisica y Equipamiento, en cumplimienta adrmativa interna y externa aplicable.
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MARCO INSTITUCIO NAL

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

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

16. Las demas que le asig el Coordinacion General de Planta Fisica y Equipamiento o

sefalen las leyes y los reglamentos aplicables.

UNIDAD DE PROYECTOS E INSPECCIONES

OBJETIVO:

Inspeccionar la realizacién de obras, verificando el cumplimiento de las normas, métodos y
técnicasde construccion, a fin de garantizar la 6ptima ejecucion de los proyemosrsos,
establecer con anticipacion requerida, los procedimientos de trabajo papetasion que
implica la inspeccion en el sitio de los trabajos, laverificacion deitdadale los materiales y

el control administrativo, de avanfisico y avance financiero detgyecto, a fin de garantizar

el cumplimiento de las especificaciones técnicas del contrato para la codstdel proyecto

a supervisar.

FUNCIONES:

1. Elabora poyectos para la ampliacién y mejoras de la planta ftkda universidad.

2. Realiza inspeccianes periodicas a la infraestructura de la universidad.

3. Realiza informes periddicos del estado de la infraestructura y las instalaciones de la
universidad.

Establee los tiempos de trabajo en los proyectos a ejecutar.

Determina las cantidades de materiales y recursos a utilizar en un proyecto.
Supervisa el personal que realiza la obra.

Controla el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

© N @ g A

Administra los recursoasignados de la obra.
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MARCO INSTITUCIO NAL

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

Estima la fecha de inicio y terminacién prevista del contrato.

Realiza control de calidad a los trabajos en ejecucion.

Establece el Recurso Humano a trabajar en la obra o proyecto.
Presentanformesmensuales de caracter técnicanahciero que suministren todo los

datos sobre el(los) proyecto(s), revisados a la fecha

Suministrainformacién sobre los gastos incurridos y sobre estimaciones del costo del
proyecto

Supervisgque el Contratista cumpla los parametros que se estabfeaeala ejecucion

del proyecto y con todos los requisitos exigidos para desacaii@mente el

contrato de construccion suscrito

Participa en la elaboracion y actualizacion del manual de la Coordinacion de General de
Planta Fisica y Equipaemto, en cumplimiento a laz-normativa interna y externa aplicable.
Cumple los lineamientos establecidos por el Sistema de Gestion de la Calidad de la UMC.
Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos
por la institucon.

Las demas que le asigne el Coordinacion General de Planta Fisica y Equipamiento o

sefalen las leyes y los reglamentos aplicables.
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CARGO: COORDINADOR GENERAL DE PLANTA FISICA'Y EQUIPAMIENTO

OBJETIVO: Coordinar la ejecucion de las funciones de naturaleza técnica en materia de

desarrollo de proyectos de construccion, adecuacion, mantenimiento y administracion de la

Planta Fisica de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe,-segun los

lineamientos y politicas de regulacion de uso, ordenamiento y asignacion de espacios, criterios

uniformes de intervencion y estandares de calidad en construccién y el equipamiento, como la

contratacion de obras y servicios de ingenieria.

FUNCIONES:

1. Realia las funcionesafines con el cargmue le sean-asignadas por el Vicerrector
Administrativo o por el Consejo Universitario.

2. Interpreta y aplica los lineamientos y recomendaciones en materia de infraestructura fisica
control y organizacion que emanen delp€go Nacional de Universidades (CNU),
oficina de Planificacion del Sectore Universitario (OPSU), Servicio Nacional de
Contrataciones (SNC) y demas organismos del estado.

3. Garantiza en comun acuerdo con el Vicerrector Administrativo las politicas, estrategia
lineamientos, concernientes a la Planta Fisica para someterlos a consideracion del Consejo
Universitario.

4. Participa en conjunto con la comisién designada en el proceso de contrataciones publicas
para construccion, mantenimiento o demolicion de laglaxsbnes de la planta fisica y
aportar recomendaciones necesarias para dar cumplimiento a la obra requerida.

5. Autoriza; junto con el Vicerrector Administrativo, todos los trabajos solicitados a nivel de
dependencia de la Institucion.

6. .Establece, junto conl &icerrector Administrativo, las prioridades en relacion con las
solicitudes enviadas por las diferentes dependencias de la Institucion

7. Realiza inspecciones para determinar la calidad del trabajo realizado.

8. Autoriza y supervisa el mantenimiento y repadacde los equipos e instrumentos de

trabajo.
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Lleva el control de materiales e implementos de trabajo que se utilizan en el area.

Realiza inspecciones para determinar superficies, espacios construidos, tipos de
materiales utilizados y estado de conservad®tas instalaciones inmuebles.

Vela porque las herramientas, materiales y equipos de trabajo utilizado sean manejados
adecuadamente, observandose las normas de seguridad industrial establecidas.

Planifica y ejecuta programas de saneamiento ambientalsg@cion de recursos.

Establece mecanismos y estrategias que garanticen el uso racional de los recursos
materiales contribuyendo a desarrollar una gestién administrativa.eficaz y eficiente.
Promueve el cumplimiento de los lineamientos establecidos |gisteina de Gestion de

la Calidad e 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 General de Planta Fisica p&giento.

Determina las especificaciones de los recursos humanos, financieros, tecnolégicos,
materiales, infraestructura y de ambiente de trabajo; necesarios para el desarrollo del
proceso, los procedimientos e instrucciones de trabajo que ejecuta lan@cérd
General de Planta Fisica y Equipamiento.

Identifica y evalla los riesgos»y oportunidades asociados al proceso, procedimiento o
instruccion de trabajo que desarrolla la Coordinacion General de Planta Fisica y
Equipamiento.

Garantiza el cierre eficate las No Conformidades detectadas en la Coordinacién General
de Planta Fisica y Equipamiento, a través del analisis exhaustivo de la causa raiz y el
cumplimiento de las acciones correctoras y correctivas.

Verifica el control de la informacién documentattaorigen interno o externo aplicable a

la gestion que desempefia la Coordinacion General de Planta Fisica y Equipamiento.
Comunica al personal bajo su adscripcion, las funciones inherentes al cargo que
desempefara.

Supervisa el cumplimiento de las funasn del equipo de trabajo adscrito a la

Coordinacion General de Planta Fisica y Equipamiento.
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22. Participa en la elaboracion del Plan Estratégico de Desarrollo Institucional de la
Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (PEDIUMC), suministrarsdo |
objetivos de calidad inherentes a la Coordinacion General de Planta Fisica y
Equipamiento, que se cumpliran a mediano y largo plazo.

23. Participa en conjunto con la Coordinacién de Administracion de Personal, en:la seleccion
del personal con competenciarp ocupar un cargo o desempefar funciones en la
Coordinacion General de Planta Fisica y Equipamiento, de conformidad al perfil
establecido en el Registro de Informacion de Cargos de lacUniversidad Nacional
Experimental Maritima del Caribe (RICUMC).

24. Garaniza la aplicacion de la medicion de la satisfaccion del cliente de conformidad a los
servicios que se ejecuta la Coordinacion General de Planta Fisica y Equipamiento.

25. Procesa 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.

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

27. Elabora el inventario de bienes y equipos de la Coordinaciéer&ede Planta Fisica y
Equipamiento y solicita a la €oordinacion de Biemdgcionales laverificacion del
registro.

28. Garantizda elaboracién‘yactualizaciordel manual de la Coordinacion General de Planta
Fisica y Equipamiento que lidera, en cumplimieatda normativa interna y externa
aplicable.

29. Determina_los indicadores que implementara para medir el desempefio de la gestidon
realizada en la Coordinacion General de Planta Fisica y Equipamiento en correspondencia
al proceso, procedimiento e instruccioni@dajo que ejecuta.

30..Realiza el Plan Operativo Anual (POA) de la Coordinacion General de Planta Fisica y
Equipamiento, con la finalidad de planificar los objetivos y las metas que se ejecutaran
durante el ejercicio fiscal.

31. Realiza el seguimiento de losjetivos y las metas planificadas mediante el Informe de

Gestion trimestral.
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32.

33.

34.

35.

36.
37.

38.

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

Consolida y suministra al Vicerrectorado Administrativo el Plan Operativo-Anual (POA)
de la Coordinaén General de Planta Fisica y Equipamiento.

Consolida y suministra al Vicerrectorado Administrativo el Informe de Gestion de la
Coordinacion General de Planta Fisica y Equipamiento.

Asesora a las dependencias que lo requieran en el area de-su competencia.

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

Las deméadunciones afines con el cargme le sefale el Vicerrector Administrativo, el

Rector, las leyes y los reglamentos interngs'y externosbfds
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CARGO: SECRETARIA EJECUTIVA

OBJETIVO: Brindar apoyo y asistencia administrativa, realizando las tareas inherentes a la

Coordinacion General para garantizar su buen funcionamiento.

FUNCIONES:

1. Chequea el registro diario de asistarbel personal y detecta fallas.

2. Cuenta las horas y carga el sobre tiempo de los obreros adscrites a la Coordinacién
General de Planta Fisica y Equipamiento.

3. Realiza pedidos de material

4. Atiende llamadas

5. Archivay lleva el control de los documentos del area

6. Redacta y transcribe correspondencia

7. Realiza informes.

8. Atiende e informa al publico en general

9. Mantiene informado al supervisor -sobre las actividades realizadas y/o cualquier
irregularidad presentada.

10. Cumple los lineamientos establecidos por el Sistear@esktion de la Calidad.

11. Participa en la determinaciéon de especificaciones de los requisitos de entrada,
transformacion y salida del proceso de la Coordinacion General de Planta Fisica y
Equipamiento.

12. Participa en la.determinacion de especificaciones sl@doursos 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
General de Planta Fisica y Equipamiento.

13..Paricipa en la identificacion y evaluacion de los riesgos y oportunidades asociados al

proceso, procedimiento o instruccion de trabajo que desarrolla la Coordinacion General de

Planta Fisica y Equipamiento.

Manual de Organizacion



MAN-ORG-VAD-CGPFE

MANUAL DE ORGANIZACIQN DE LA COORDINACION Fecha21/06/2019
GENERAL DE PLANTA FISICAY EQUIPAMIENTO g?mtiiglﬁo
ag.:

DESCRIPCION DE CARGOS

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

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

Controla la informacién documentada de origen interno o externo aplicable a la gestion
que desempefia la Coordinacion General da#isica y Equipamiento.

Cumple con la normativa interna y externa aplicable a la.gestion que desempefa la
Coordinacion General de Planta Fisica y Equipamiento.

Cumple las funciones inherentes al cargo que desempefa en la Coordinacién General de
Planta F$ica y Equipamiento.

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

Participa en la elabacion del inventario de bienes y equipos de la Coordinacién General
de Planta Fisica y Equipamiento-

Participa en la elaboracion-y actualizacion del manual de la dependencia de Coordinacion
General de Planta Fisica y Equipamiento.

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

Apoya en la identificacion de las causas de las desviaciones de las metas de los objetivos
y enla 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 Coordinacién de Gestion de
la Calidad.
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25.Participa en la implementaciéon de acciones que permitamiapti el proceso que
desarrolla la dependencia, con la finalidad de robustecer los productos y servicios que se
ofrecen al cliente.

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

27.Mantiene en ordeaquipo Y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

28. Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.
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CARGO: COORDINADOR DE ADMINISTRACION DEL EQUIPAMIENTO

OBJETIVO: Controlar los recursos presupuestarios figancieros asignados a la

Coordinacion General de la Planta Fisica y supervisar que la ejecuciéon de los mismos se

realice de manera eficiente y permanente.

FUNCIONES:

1. Desarrolla mecanismos para optimizar los procedimientos de la coordinacion

2. Evallta eldesemperio y el desarrollo integral del personal que labora en la Coordinacion

3. Elabora, conjuntamente con la Unidad de Proyectos y la Coordinacion General, planes y
proyectos presupuestarios de inversion en planta fisica y mantenimiento de las
instalacionesle la universidad a corto, mediano y largo plazo.

4. Evalta en conjunto con el personal responsable de‘la ejecucion, el desarrollo de los planes
y proyectos que deriven de ello.

5. Propicia relaciones armonicas con las dependencias de la universidad paraagabnt
intercambio de informacién de manera que contribuya a optimizar la prestacién del
servicio.

6. Adiestra al personal en materia de seguridad laboral y alertarlos sobre los riesgos y
peligros inherentes a las actividades que realiza.

7. Efectla los comproisos-presupuestarios y maneja la disponibilidad.

Raciona el uso de‘os recursos humanos y materiales, contribuyendo en gran medida a
desarrollar una.gestion administrativa, eficaz y eficiente.

9. Controla el .inventario de materiales en digital manteniendstock permanente que
garantice la prestacion del servicio

10. Gestiona ante la Coordinacion de Compras, previa autorizacion del Coordinador General,
tanto la contratacion de obras y servicios, como la adquisicion de equipos y materiales
gue se requieran paegecutar las labores.

11. Realiza seguimiento de las diferentes tramitaciones, en cuanto a solicitud de equipos y

materiales.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Coordina, ejecuta y evalla la elaboracion del anteproyecto y proyecto de presupuesta de
la coordinacion.

Inspecciona las actividades dcuerdo a lo establecido en el Plan Operativo Anual POA o

la necesidad que le comuniquen los usuarios

Redacta informes, correspondencias, actas, circulares y demas comunicaciones de la
Coordinacion.

Promueve el cumplimiento de los lineamientos estateqor el Sistema de Gestion de

la Calidad e informa al personal las implicaciones del no cumplimiento de los mismos.
Apoya en la determinacion de las especificaciones de Jos requisitos de entrada,
transformacion y salida del proceso de la Coordinacién Adiministracion del
Equipamiento.

Determina las especificaciones de los recursos  humanos, financieros, tecnolégicos,
materiales, infraestructura y de ambiente de trabajo; necesarios para el desarrollo de los
procedimientos e instrucciones de trabajo-gaeuta la Coordinacion de Administracion

del Equipamiento.

Identifica y evalla los riesgos y oportunidades asociados al procedimiento o instruccién
de trabajo que desarrolla la Coerdinacion de Administracion del Equipamiento.

Garantiza el cierre eficaz des No Conformidades detectadas en la dependencia, a traves
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 desempenia la Coordinacion de Administracion del Equipamiento.

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

Supervisa el cumplimiento de las funciones del equipo de trabajo adscrito a la
Coordinaci@ de Administracién del Equipamiento.

Participa en la elaboracién del Plan Estratégico de Desarrollo Institucional de la

Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (PEDIUMC), suministrando los
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24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

objetivos de calidad inherentes a la CoordinaciorAdmiinistracion del Equipamiento

que se cumplirdn a mediano y largo plazo.

Procesa 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
insatigaccion del cliente.

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

Apoya en la elaboracién el inventario de bienes y equipos de la Coordinacién General de
Planta Fisica y Equipamiento.

Determina los indicadores que implamtega para medir el desempefio de la gestion
realizada en la Coordinacién de Administracion del Equipamiento en correspondencia al
procedimiento e instruccion de trabajo que ejecuta.

Realiza el Plan Operativo Anual (POA) de la €oordinacion de Administrasébn
Equipamiento, 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 das 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 depengdencia, con la finalidadrdbustecer los productos y servicios que se
ofrece.

Suministra_al Coordinador General de Planta Fisica y Equipamiento el Plan Operativo
Anual (POA) de la Coordinacién de Administracion del Equipamiento.

Suministra al Coordinador General de Planta FigiEguipamiento el Informe de Gestion
trimestral de la Coordinacion de Administracion del Equipamiento.

Participa en la elaboracion y actualizacién del manual de la Coordinacion de General de
Planta Fisica y Equipamiento, en cumplimiento a la normativenateexterna aplicable.
Promueve y asegura las condiciones de trabajo adecuadas creando un clima de armonia

laboral.
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36.

37.
38.

39.
40.
41.

Vela por la custodia y preservacion de la informacion documentada de la Coordinacion de
Administracion del Equipamiento.

Asesora a las ¢gendencias que lo requieran en el area de su competencia.

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

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

Elabora informeperiddicos de las actividades realizadas.

Las demas que le asigne el Coordinador General de Planta Fisica y Equipamiento o

sefalen las leyes y los reglamentos aplicables.
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CARGO: ADMINISTRADOR

OBJETIVO: Controlar las solicitudes de saio de las diferentes dependencias de la

institucion y velar porque sean atendidas oportunamente para garantizar el correcto

funcionamiento en cuanto a la infraestructura de la institucion.

FUNCIONES:

1. Recibe y controla las solicitudes de servicio ds Hiferentes dependencias de la
institucion.

2. Gestiona las solicitudes segun su area de atencién (refrigeracion, electricidad, albafileria,
carpinteria, herreria, pintura y plomeria)

3. Genera 6rdenes de trabajo.

4. Solicita la conformidad del cliente via correectronico

5. Redacta documentos y memorandos en general.

6. Atiende en informa al publico en general.

7. Cumple con las normas y procedimientos de higiene y seguridad integral, establecidos por
la organizacion.

8. Mantiene en orden equipo y sitio’de trabajo, repatt cualquier anomalia.

9. Elabora informes periédicos de las actividades realizadas.

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

11. Participa en la determinacién de especificaciones de los requisitos de entrada,
transformaciony salida del proceso de la Coordinacion de Administracion del
Equipamiento.

12. Participa en la determinacion de especificaciones de los recursos humanos, financieros,
tecnoldgicos, materiales, infraestructura y de ambiente de trabajo; necesarios para el
desarollo del procedimiento e instruccion de trabajo que ejecuta la Coordinacion de
Administracion del Equipamiento.

13. Participa en la identificacién y evaluacién de los riesgos y oportunidades asociados al

procedimiento o instruccion de trabajo que desartall@oordinacion de Administracion

del Equipamiento.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

Participa en la ejecucidon de las acciones previstas para abordar los riesgos y
oportunidades asociados al procedimiento o instruccidn de trabajo, con la finalidad de
mitigar y mejorar continuamente lossmios.

Aporta informacion que contribuya el 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.

Controla la informacién documentada drigen interno o externo aplicable a la gestién

que desempefia la Coordinacién de Administracion del Equipamiento.

Cumple con la normativa interna y externa aplicable a la.gestion que desempefa la
Coordinacion de Administracion del Equipamiento.

Cumple Ias funciones inherentes al cargo que desempefia en la Coordinacién de
Administracién del Equipamiento.

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

Participa en la elaboraciéon del inventario de bienes y equipos de la Coordinacion de
Administracién del Equipamiento.

Participa en la elaboracion y actualizacion del manual de la depeadde la
Coordinacion de Administracion del Equipamiento.

Suministra informagcion de la gestion realizada al supervisor inmediato, con la finalidad de
que se incorpore en el Informe de Gestion Trimestral de la Coordinacion de
Administracion del Equipami¢n 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 formulacidon de las medidas de ajuste que se implementaran para evitar que vuelva
a ocurrir.

Colabora con los trands de las salidas no conformes ante la Coordinacién de Gestion de
la Calidad.
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25. Participa en la implementacidon de acciones que permitan optimizar el proceso que
desarrolla la Coordinaciéon de Administracion del Equipamiento, con la finalidad de
robustecer Is productos y servicios que se ofrecen al cliente.

26. Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
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CARGO: ALMACENISTA JEFE
OBJETIVO: Supervisar los procesos de almacenamiento y despacho de materiales y equipos
adquiridos, reisando, organizando y distribuyendo los mismos; a fin de mantener los niveles

de inventarios necesarios y garantizar un servicio eficiente a la Institucion.

FUNCIONES:

1. Supervisa la entrada y salida de materiales y equipos del almacén.

2. Verifica la codficacion y registro de mercancias que ingresa al almacén.

3. Supervisa la clasificacion y organizacion de la mercancia en el almacén.

4. Atiende e informa al publico en general.

5. Supervisa los niveles de existencia de inventario establecidos de bienesig.servic

6. Mantiene actualizados los sistemas de registros.

7. Supervisa la seleccién de materiales y equipos en cuanto a identificacion, tipo y calidad.
8. Revisa, firma y consigna inventarios en el almacén.

9. Supervisa el despacho de mercancia aslas dependenciasligan las requisiciones.

10. Realiza reportes diarios de entrada'y salida de material del almacén.

11. Realiza y/o coordina inventarios‘en el almacén.

12. Llena y Archiva la autorizagion de salida del almacén

13. Cumple con las normas y procedimientos en materisedaridad integral, establecidos

por la organizacion.

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

15. Participa en la determinaciéon de especificaciones de los requisitos de entrada,
transformacion y salida del proceso de @oordinacion de Administracion del
Equipamiento.

16..Participa en la determinacion de especificaciones de los recursos humanos, financieros,
tecnoldégicos, materiales, infraestructura y de ambiente de trabajo; necesarios para el
desarrollo del procedimiento @struccion de trabajo que ejecuta la Coordinacion de

Administracion del Equipamiento.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

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

del Equipamiento.

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

Aporta informacion queontribuya el 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.

Controla la informacion documentada de origen interno o-extquiiable a la gestion

que desempefia la Coordinacién de Administracion del“Equipamiento.

Cumple con la normativa interna y externa aplicable a la gestibn que desempefia la
Coordinacion de Administracion del Equipamiento.

Cumple las funciones inherentes alrgma-que desempefia en la Coordinacion de
Administracion del Equipamiento.

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

Participa en la elaboracién del inventario de bienes y equipos de la Coordinacién de
Administracién del Equipamiento.

Participa en la elaboracion y actualizacion del manual de la dependencia de la
Coordinacion de Aministracion del Equipamiento.

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
Administracion del Equipamiento el desempefio de las mp&tagicadas.

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.
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28.

29.

30.

31.
32.

Colabora con los tramites de las salidas no camgsrante la Coordinacion de Gestion de

la Calidad.

Participa en la implementacion de acciones que permitan optimizar el proceso que
desarrolla la Coordinacion de Administracion del Equipamiento, con la finalidad de
robustecer los productos y servicios geeofrecen al cliente.

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: COORDINADOR D E MANTENIMIENTO

OBJETIVO: Desarrollar con oportunidad y eficiencia las labores requeridas para la 6ptima
conservacion y mantenimiento de los terrenos, edificios e instalaciones que integran la planta
fisica institucional, asi como del mobiliario y equipegonstituyen la infraestructura, con el
propésitode garantizar un elevado nivel de preservacion y de seguridad para sus-usuarios, y
los ambientes apropiados para el desarrollo normal de las actividades académicas y de apoyo
administrativo; contribuyenden la creacion de una verdadera cultura_de conservacion y

mantenimiento.

FUNCIONES:

1. Gestiona conjuntamente con el Coordinador General, el mantenimiento de la
infraestructura fisica general de la Universidad, asi como de las instalaciones eléctricas,
hidraulicas y de los aires acondicionado.

Coordina y supervisa el personal de apoyo adscrito a la Coordinacién de Mantenimiento.

3. Vela que los trabajos se ejecuten segun las disposiciones contenidas en la Ley Organica
de Prevencion, condiciones y medio ambiatgerabajo para garantizar la seguridad del
trabajador, y del buen uso de loes’equipos y materiales.

4. Ejecuta la construccion, remodelacion, reparacion, mantenimiento y demolicion de obras
de la planta fisica.

5. Efectla la instalaciébn y mantenimiento prevemticorrectivo y predictivo de los aires

acondicionado.

Ejecuta el mantenimiento 6ptimo de los equipos hidroneuméaticos

Adecualas plantas e instalaciones eléctricas y mantenerlas en condiciones operativas

Efectua reparaciones a los bienes muebles quecsemtran deteriorados

© © N o

Mantiene las herramientas y los equipos de trabajo en forma operativa.

10. Promueve el cumplimiento de los lineamientos establecidos por el Sistema de Gestion de
la Calidad e informa al personal las implicaciones del no cumplimientisai$mos.

11. Apoya en la determinacion de las especificaciones de los requisitos de entrada,

transformacion y salida del proceso de la Coordinacion de Mantenimiento.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Determina las especificaciones de los recursos humanos, financieros, tecnologicos,
materiale, infraestructura y de ambiente de trabajo; necesarios para el desarrollo de los
procedimientos e instrucciones de trabajo que ejecuta la Coordinacion de Mantenimiento.
Identifica y evalla los riesgos y oportunidades asociados al procedimiento o i@setrucc

de trabajo que desarrolla la Coordinacion de Mantenimiento.

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

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

Supervisa el cumplimiento de lafsinciones del equipo de trabajo adscrito a la
Coordinacion de Mantenimiento.

Participa en la elaboracién del Plan Estratégico de Desarrollo Institucional de la
Universidad Nacional Experimental-Maritima del Caribe (PEDIUMC), suministrando los
objetivos decalidad inherentes:a’la Coordinacion de Mantenimiento que se cumpliran a
mediano y largo plazo.

Participa en conjunto cen la Coordinacién de Administracion de Personal, en la seleccién
del personal con .competencia para ocupar un cargo o desempefiandsneio la
dependencia, de conformidad al perfil establecido en el Registro de Informacion de
Cargos de la'Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (RICUMC).

Realiza encuestas para determinar la percepcion del cliente, analizando y evalsando lo
dates y con base en los resultados toma decisiones que permitan lograr la mejora continua
del producto o servicio ofrecido.

Procesa las salidas no conformes detectadas antes, durante y después de la provisién de
los productos o servicios, con la finadl tomar acciones inmediatas para evitar la

insatisfaccion del cliente.
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22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

Tramita, previa autorizacion del Coordinador General, las salidas no conformes ante la
Coordinacion de Gestion de la Calidad.

Apoya en la elaboracién del inventario de bienes y equipda Coordinacion General de
Planta Fisica y Equipamiento.

Participa en la elaboracion y actualizacion del manual de la Coordinacién.General de
Planta Fisica y Equipamiento, en cumplimiento a la normativa interna y externa aplicable.
Determina los indicdores que implementara para medir el desempefio de la gestidén
realizada en la Coordinacién de Mantenimiento, en correspondencia al procedimiento e
instruccion de trabajo que ejecuta.

Realiza el Plan Operativo Anual (POA) de la Coordinacién de Mantenimieormola
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 desviacioneslas metas de los objetivos y formula las
medidas de ajuste que se implementaran para evitar que vuelva a ocurrir.

Promueve la implementacidon>‘de acciones que permitan optimizar el proceso que
desarrolla la dependencia,-con la finalidad de robustecerddsiqios y servicios que se
ofrece.

Elabora y suministra al Coordinador General de Planta Fisica y Equipamiento el Plan
Operativo Anual'POA de la Coordinacion de Mantenimiento.

Elabora y suministra al Coordinador General de Planta Fisica y Equipamiémfiarmie

de Gestion Trimestral de la Coordinacién de Mantenimiento.

Asigna, dirige e inspecciona las actividades a ejecutar de acuerdo a lo establecido en el
Plan Operativo Anual POA o la necesidad que le comuniquen los usuarios.

Cumple con las normas y medimientos en materia de seguridad integral, establecidos
por la institucion.

Las demas que le asigne el Coordinacion General de Planta Fisica y Equipamiento o

sefalen las leyes y los reglamentos aplicables.
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CARGO: SUPERVISOR DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO

OBJETIVO: Supervisar los trabajos de acuerdo a las requisiciones recibidas en la

Coordinacion y/o necesidades de la institucion, supervisando de manera directa la ejecucién

de los trabajos realizados por el personal obrero a mi asignado, para logavajofiral de

calidad de acuerdo a los estandares

FUNCIONES:

1.

10.

11.
12.

Coordina, supervisa y dirige las tareas que realizan los obreros en las areas de
electricidad, refrigeracion.

Estudia e interpreta planos de proyectos y los discute con:el supervisodiaitome

Atiende directamente las 6rdenes de reparacién y coordina la ejecucion de las mismas.
Estima costos, tiempo y materiales necesarios para la realizacion de los trabajos de
mantenimiento.

Revisa los trabajos realizados, a fin, de dar cumplimiento aonsdlicitado.
Participa en la realizacion de trabajos-complejos de mantenimiento.

Elabora pedidos de material, recomendando la adquisicién de herramientas y equipos de
alta calidad.

Realiza cambios en los trabajadores de acuerdo con el rendimientonusnass, dentro

de su area de trabajo.

Adiestra el personal a su cargo sobre el correcto uso de las herramientas, materiales y
equipos de mantenimiento.

Lleva el control de asistencia del personal a su cargo, reportando ausencias y solicitando
los suplentegsespectivos.

Lleva el control de los materiales y herramientas que les son suministrados a los obreros
supervisados.

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

Participa en conjunto con el Coordinador en la determinat®bespecificaciones de los
requisitos de entrada, transformacion y salida del proceso de la Coordinacion de

Mantenimiento.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Participa en conjunto con el Coordinador en la determinacion de especificaciones de los
recursos humanos, financieros, materiale$raestructura y de ambiente de trabajo;
necesarios para el desarrollo de las actividades que ejecuta.

Participa en conjunto con el Coordinador en la identificacién y evaluacion de los riesgos y
oportunidades asociadas a las actividades que ejecuta.

Partidpa en la ejecucion de las acciones previstas para abordar<los riesgos y
oportunidades asociados a las actividades que realiza, con la finalidad de mitigar y
mejorar continuamente los mismos.

Aporta informacion que contribuya el cierre eficaz de las Nof@@ondades detectadas

en la dependencia, a través del andlisis exhaustivo de la_causa raiz y cumplimiento de las
acciones correctoras y correctivas.

Cumple con la normativa interna y externa aplicable a la gestibn que desempefia la
Coordinacion de Mantenimnto.

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

Informa al supervisor inmediato las salidas no conformes detectadas antes, durante y
después de la provision de les” productos o servicios, con la finalided fxciones
inmediatas para evitar la insatisfaccion del cliente.

Participa en la elaboracién del inventario de bienes y equipos de la Coordinacién de
Mantenimiento.

Suministra informacion de la gestion realizada al supervisor inmediato, con la firgdidad

que se incorpore en el Informe de Gestion Trimestral de la Coordinacién de
Mantenimiento 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 medilde ajuste que se implementaran para evitar que vuelva

a ocurrir.

Participa en conjunto con el Coordinador en la implementacion de acciones que permitan
optimizar el proceso que desarrolla la dependencia, con la finalidad de robustecer los

productos y seiicios que se ofrecen al cliente.
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24. Elabora reportes periddicos de las tareas asignadas.
25. Mantiene limpio y en orden equipos y sitio de trabajo.
26. Cumple con las Normas de Higiene y Seguridad Integral establecidas por la Universidad.

27. Realiza cualquier otra taaefin que le sea asignada.
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CARGO: SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO

OBJETIVO: Supervisar el mantenimiento preventivo y/o correctivo en las éareas de
electricidad, herreria, carpinteria, albafileria, plomeria, coordinando y controlandoekzs

del personal a su cargo, asi como aplicando los procedimientos establecidos para garantizar el
perfecto estado, presentacion y uso de edificaciones, equipos, maquinarias y mobiliarios de la

organizacion.

FUNCIONES:

1. Estudia e interpreta plands proyectos y los disaiton el supervisor inmediato.

2. Atiende directamente las érdenes de reparacion y cwoldiejecucion de las mismas.

3. Estima costos, tiempo y materiales necesarios para-la realizacion de los trabajos d
mantenimiento.

Revisa los trhajos realizados, a fin de dameplimiento con lo solicitado.

Participa en la realizacion de trab®momplejos de mantenimiento.

Controla la marcha de la estacid®m bombeo de la Universidad.

A A

Elabora pedidos de material, recomendando la adquisiciénrderiients y equipos de

alta calidad.

8. Realiza cambios en los trabajadores de acuerdo con el rendimiento de los mésTiros,
de su area de trabajo.

9. Adiestra el personal a su cargo sobre el correcto uso de las herramientas, materiale
equipos de mantemiento.

10. Lleva el control de asistencia del personal a su cargo, reportando ausencias gdmlicita
los suplentes respectivos.

11. Lleva el control de los materiales y herramientas que les son suministrados atos obr
supervisados.

12. Cumple los lineamientos blecidos por el Sistema de Gestion de la Calidad.

13. Participa en conjunto con el Coordinador en la determinacién de especificaciones de los

requisitos de entrada, transformacion y salida del proceso de la Coordinacion de

Mantenimiento.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

Participa en conjuntcon el Coordinador en la determinacién de especificaciones de los
recursos humanos, financieros, materiales, infraestructura y de ambiente de trabajo;
necesarios para el desarrollo de las actividades que ejecuta.

Participa en conjunto con el Coordina@aorla identificacion y evaluacion de los riesgos y
oportunidades asociadas a las actividades que ejecuta.

Participa en la ejecucidbn de las acciones previstas para abordar:los riesgos y
oportunidades asociados a las actividades que realiza, con la findkdadtigar y
mejorar continuamente los mismos.

Aporta informacion que contribuya el 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 Correets.

Cumple con la normativa interna y externa aplicable a la gestibn que desempefia la
Coordinacion de Mantenimiento.

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

Informa al supervisor inmediato las salidas comformes detectadas antes, durante y
después de la provision de las” 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 Coiinadliii
Mantenimiento.

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

Apoya en ladentificacion 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.

Participa en conjunto con el Coordinador en la implementacion de acciongsrqutan
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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25. Elabora reportes peri@bs de las tareas asignadas.

26. Mantiene limpio y en ordeequipos Yy sitio de trabajo.

27. Cumple con las Normas de Higiene y Seguridad Integrablestdas por la organizacion.

28. Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

29. Coordina, supervisa y dirige las tareas que realizan los obreros en las areas herreria,

soldadura, plomeria, carpania, pintura, albafileria.
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CARGO: ELECTRICISTA

OBJETIVO: Reparar los diferentes sistemas eléctricos de la Organizacion, aplicando las

técnicas y utilizando los equipos necesarios para garantizar el funcionamiento adecuado de los

mismos.

FUNCIONES:

1. Examina planos y especificaciones de los sisteigasricos para ubicar averias.

2. Estima, selecciona y solicita el equipo y materiales necesarios gara la ejecucion de su
trabajo.
Coordina el trabajo del personal de menor nivel.

4. Examha y corrige instalaciones eléctricas principales y auxiliares, interruptores y
tableros.

5. Revisay chequea lineas eléctricas de acuerdo:a los reportes de fallas.

6. Repara y cambia conductores eléctricos, balastros de lamparas fluorescentes,
interruptorestoma corrientes, ldmparas; cerraduras eléctricas y otros.

7. Elabora nuevos tendidos de lineas, tableros y/o torna corrientes.

8. Determina niveles de energia, midiendo la discontinuidad de lineas defectuosas.

9. Lleva control y mantenimiento de las herramientaxqjuipos a su cargo, Llena reportes
periddcos de las tareas-asignadas.

10. Cumple los lineamientos establecidos por el Sistema de Gestidn de la Calidad.

11. Cumple las funeiones inherentes al cargo que desempefia en la dependencia.

12. Realiza el_mantenimiento de sloequipos y herramientas asignadas para el eficaz
desempeno de sus tareas, asi como de su area de trabajo.

13. Cumple normas y procedimientos de seguridad integrdllesidos por la Universidad.

14..Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
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CARGO: CARPINTERO

OBJETIVO: Restaurar las estructuras de madera y formica de la organizacion, utilizando los

equipos y herramientas necesarios para contribuir con la preservacién y cuidado de las

mismas.

FUNCIONES:

1. Disefia, corta, construye y monta piedasnadera de acuerdo a lo solicitado.

2. Ensamblay ajusta piezas.

3. Repara y reconstruye objetos variados en madera, cartdn, tablopan y anime.

4. Monta, desmonta y repara brazos hidraulicos, cerraduras, pizarrones y carteleras.

5. Instala puertas, ventanas, teshcerraduras, cilindros y gavetas.

6. Realiza montajes en formica, forrando puertas, marcos y escritorios.

7. Efectia el mantenimiento de las maquinas y-herramientas de trabajo, lubricandolas y
calibrandolas.

8. Laquea algunos muebles, puertas y otros obgperadicamente.
Evalla el producto final en cuanto.al acabado y presentacion.

10. Interpreta bajo supervision técnica: planos, especificaciones y disefios para accesorios y
piezas de madera.

11. Cumple los lineamientos establecidos por el Sistema de Gesti@iCdiédad.

12. Cumple las funcignes inherentes al cargo que desempefia en la Coordinacion de
Mantenimiento.

13. Elabora reportes perioddicos de las tarcas asignadas.

14. Realiza:el mantenimiento de los equipos y herramientas asignadas para el eficaz
desempeiio de suaréas, asi como de su area de trabajo.

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

16. Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada
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CARGO: PLOMERO

OBJETIVO: Mantener las piezas sanitarias y sistemas de tuberias de la organizacion,

aplicando las técnicas de plomeria y utilizando los equipos necesarios para asegurar el buen

funcionamiento de los mismos.

FUNCIONES:

1. Realiza estimacién peleccion de los materiales necesarios para_la ejecucién de su
trabajo.

2. Solicita materiales y equipos de trabajo.

3. Inspecciona y cambia sistema de tuberias.

4. Repara e instala sistema de tuberias.

5. Cambiay ajusta empacaduras, llaves, tubos, fluviGmetros guaeas de aire.

6. Destapa y drena tuberias, canales y otros conductos que se encuentren obstruidos.

7. Corrige filtraciones en bafios, cocinas, oficinas, salones, pasillos y otras estructuras que lo
requieran.

8. Opera la bomba de agua para el suministro diario.
Acopla reducciones, anillos y tés.

10. Reduce y/o aumenta la presion en tanques y depaositos.

11. Toma medidas vy fija tuberias y canales en paredes y pisos.

12. Inspecciona los sistemas de plomeria para verificar su correcto.

13. Cumple los lineamientos establecidos porisiegna de Gestion de la Calidad.

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

15. Realiza:el mantenimiento de los equipos y herramientas asignadas para el eficaz
desempenio de sus tareas, asi como de su area de trabajo.

16..€umple con ds normas y procedimientos en materia de seguridad integral establecidos
por la Institucion.

17. Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
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CARGO: MECANICO EN REFRIGERACION

OBJETIVO: Mantener en forma correctiva y/o preventiva los aparatos eé@eandicionado

y equipo de refrigeracion en general, reparando motores, partes y sustitucion de piezas, entre

otros, para garantizar el perfecto funcionamiento de los mismos.

FUNCIONES:

1. Efectla las instalaciones eléctricas de aparatos de aire aooaditiy refrigeracion.

2. Repara y reemplaza piezas, compresores, gomas Yy demas: partes en equipos de
refrigeracion.
Suministra gas a equipos de refrigeracion y aire acondicionado.

4. Verifica la cantidad exacta de material a utilizar en los trabajos a finestde mérdida
de estos.

5. Corrige fallas mecanicas de componentes mecanicos de unidades de refrigeracion.
Cumple los lineamientos establecidos por el Sistema de Gestion de la Calidad.

7. Cumple las funciones inherentes alccargo que desempefia en la Coordidacion
Mantenimiento.

8. Elabora reportes periodicos dedas tareas asignadas.

9. Realiza el mantenimiento;-de los equipos y herramientas asignadas para el eficaz
desempefio de sus tareas, asi como de su area de trabajo.

10. Cumple con las normas y procedimientos en nmate seguridad integral establecidos
por la Institucion.

11. Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada
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CARGO: HERRERO-SOLDADOR

OBJETIVO: Construir piezas y objetos de metal, utilizando disefios, instrumentos y
maquinarias de herreria/soldaaua fin de contribuir al mantenimiento de la estructura fisica
de la Organizacion.

FUNCIONES:

1. Estima tiempo y material necesario para la elaboracion de su trabajo.

2. Solicita material de trabajo, de acuerdo a la labor a realizar.

3. Disefia, fabrica y reparpiezas de metal y mobiliarios sencillos para las diferentes
dependencias de la Universidad.

Corta y recorta, da forma, dobla, calienta y taladra laminas de metal y/o tubos.

Forja metal utilizando herramientas y equipos manuales y mecanicos.

Disefa y cortsuye piezas de hierro para el montaje de aires acondicionados.

Opera maquinas eléctricas en la ejecucion-de sus tareas.

© N o o b

Efectla reparacion y mantenimiento alos equipos y herramientas utilizados en el taller de

herreria.

9. Participa en la realizacion de gmwtarios de materiales, herramientas y equipos.

10. Participa en la instalacion de cerraduras.

11. Efectia mantenimiento' preventivo de mobiliario, ductos y piezas de metal, aplicando
soldadura, anticorrgsivo o cualquier otro tratamiento que requieran las mismas.

12. Selecciona angulos, platinas, tubos y casillas de hierro para utilizarlo como material y
piezas de soldadura.

13. Lija y pule las piezas elaboradas en el taller de acuerdo al acabado solicitado.

14. Cumple los lineamientos establecidos por el Sistema de Gesti@Cdédad.

15..€umple las funciones inherentes al cargo que desempefia en la Coordinacion de
Mantenimiento.

16. Llena reportes periodicos de las tareas asignadas.

17. Realiza el mantenimiento de los equipos y herramientas asignadas para el eficaz

desempeiio de sus tase
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18. Mantiene limpio y en orden equipos Y sitio de trabajo.

19. Cumple con las normas y procedimientos de seguridad integral establecidos por la
Universidad.

20. Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
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CARGO: ALBANIL

OBJETIVO: Mantener las edificaciones de la Universidad utilizando las técnicas, materiales

y herramientas necesarias para asegurar el correcto acabado de dichas estructuras fisicas.

FUNCIONES:

1. Construye y repara paredes, pisos, pasillos, techos, acerasigsafie

2. Abre y/o cava huecos y surcos.

3. Prepara mezclas de cemento y arena para conformar el material de construccion.

4. Cargay traslada materiales, tales como: arena lavada y/o amarilla, granzén, yeso, pego
5. Monta y desmonta andamios y escaleras.

6. Limpia y orgaiza palas, picos, chicoras, barras, cucharas, cepillo para frisar, espétulas,

~

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

palestras, brochas, carretillas y otras herramientas:utilizadas.

Prepara el terreno y espacio donde efectuara el trabajo.

Carga y organiza listones, viguetas, vigas, cabillasos, alambres, martillos y demas
implementos de albafileria, ayudado por el personal asignado.

Cierne la arena segun las necesidades del trabajo.

Monta y desmonttechos de zin¢y cinduteja.

Estima el tiempo y materiakrequerido para realizar el trabajo.

Lleva el control del material y equipo utilizado.

Coordina operativos'de trabajo segun instrucciones del supervisor inmediato.

Elabora reportes periddicos de las tareas asignadas.

Cumple los lineamientos establecidos por el Sistema de Gestion de lalCalida
Cumple:las funciones inherentes al cargo que desempefia en la dependencia.
Realiza el mantenimiento de los equipos y herramientas asignadas para el eficaz
desemperio de sus tareas, asi como de su area de trabajo.

Cumple con las normas y procedimientos siguridad integral establecidos por la
Organizacion.

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

OBJETIVO: Mantener los jardines y areas verdes de la Universidad, utilizando las técnicas,

equipos y materiales necesarios, gaeantizar el ornato de dichas zonas.

FUNCIONES:

1.

2
3.
4

10.

11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.

Opera maquinaria especializada para el mantenimiento de jardines y zonas verdes.

Poda la grama, aplano y emparejo el terreno de las canchas deportivas.

Acondiciona la tierra para la siembra de plantas.

Suministra abonos y fertilizantes a las plantas que se encuentran en las zonas verdes de la
UMC.

Poda arboles y plantas que lo requieran.

Riega jardines y zonas verdes, utilizando mangueras, sistemas de riego y sistemas de
gravedad.

Traslada plantas y matales de trabajo a viveros y jardines.

Recolecta y elimino hojas, troncos, ramas y otros desperdicios.

Remodela las areas verdes, siembra plantas ornamentales y creo motivos artisticos en las
zonas verdes de la UMC.

Brinda el apoyo logistico (mudanzas,stealos y adecuacion de espacios para actos de
grados, bautizo entre otros).

Elimina malezas de-aceras, senderos y otras zonas verdes.

Prepara semilleros.

Adecua las aulas de clases diariamente.

Recoge’y desecha en los depositos de basura los despembalizatos en las areas
correspondientes al sitio de trabajo asignado.

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

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

Realiza el mantenimiento de logjugpos y herramientas asignadas para el eficaz

desempenio de sus tareas, asi como de su area de trabajo.
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18. Cumple con las normas y procedimientos de seguridad integral establecidos por la
Universidad.

19. Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
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CARGO: AYUDANTE EN MANTENIMIENTO
OBJETIVO: Apoyar en el mantenimiento preventivo y/o correctivo de edificaciones,

utilizando los procedimientos necesarios para garantizar el 6ptimo estado de los mismos.

FUNCIONES:

1. Area de Refrigaacion: Ayuda al mecanico de refrigeracion en la revision y/o reparacion
de los equipos de refrigeracion, Traslada el equipo de refrigeracion al taller en caso de ser
necesario. Participa en la instalacion y mantenimiento de equipos de refrigeracion y aire
acondicionado.

2. Area de Electricidad: Ayuda al electricista en actividades tales como: instalacion de
tendidos eléctricos, tableros de distribucion, etc. Participa en la reparacion de
fluorescentes, interruptores, toma corrientes, cerraduras eléctricasladeees y
cualquier artefacto eléctrico. Traslada equipo, herramientas y materiales de trabajo.

3. Area de Herreria y Soldadura: Ayuda al herrero / soldador en la elaboracion de puertas,
protectores, ventanas, entre otros. Cambia cerraduras y bisagrasris jple metal.
Efectia el acabado de las piezas de metal una vez soldados. Repara archivos, escritorios,
estantes y demas mobiliario de la Universidad. Efectia modificaciones en cualquier area
de metal para la instalacién de equipos de aire acondicionado.

4. Area Vidrieria: Colabora en la instalacion de vidrios. Toma medidas al area donde se va a
montar el vidrio. Area Albafiileria: Efectla reparaciones menores en paredes, pisos y
demas superficies rellenando grietas, hendiduras, etc. Colabora en la instdcio
baldosas en paredes y pisos, piezas sanitarias, entre otros. Participa en la limpieza de
superficies a tratar ya sea lijando, utilizando espatula, aplicando removedor, etc.

5. Area Plomeria: Efectta reparaciones menores de plomeria siguiendo instsidecswe
superior, tales como cambios y ajustes de empacaduras, llaves y demas botes de agua.
Destapa y drena cafierias, tuberias, canales y demas sistemas que lo ameriten. Prepara
mezclas de concreto, morteros de cemento y otros materiales. Efectla jperdsran
paredes, pisos, muros y demas areas para la instalacion de tuberias, piezas sanitarias, entre
otros. Limpia el area de desperdicios producto de los trabajos que se hayan efectuado.
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6.

10.
11.
12.
13.

14.

15.

Area Pintura: Efectta la preparacion previa de la superficietarpiya sea lijandola o
cepillandola Pinta y retoca tas diferentes estructuras de la Universidad, Realiza
reparaciones menores aplicando material de revestimiento a superficies y demés objetos a
pintar. Pinta y repara escritorios, archivos, mesas y demidsiamio de la Universidad.

Area Tapiceria / Carpinteria: Mide y corta de acuerdo a la medida: cueros, tela, semi
cuero entre otros; siguiendo instrucciones del jefe inmediato Colabora con el tapizado de
muebles, butacas, sitias, vehiculos y demas mabilisplica pintura y/o barniz a las
piezas a ser tapizadasRepara escritorios, pupitres, puertas y ventandsiste al
carpintero en la elaboracion de piezas pequefias, puertas y/o mobiliario de uso docente,
administrativo y/o educativo Traza en madewsa tontornos de muebles u objetos a
elaborar siguiendo las instrucciones del carpintero instala bastidores, paneles y tabiqueria
en el lugar sefialado.

Area Servicios: Solicita el material necesario para cumplir con sus.t@raasporta de

un sitio a otromobiliario, equipos audiovisuales, mategahcadémico y administrativo.
Realiza tareas generales de jardineria. Colabora en la reproduccién de material académico
i administrativo.

Area Mantenimiento Deportivo: Prepara sustancias quimicas para ciagifiagua de la
piscina.- Traza lineas en cal y/o pintura para delimitar las areas de juego en canchas
deportivas Entrega a profesores, alumnos y publico en general los materiales deportivos
pesas, pelotas, balones, guanies, bates, mancuernas yhdblagales.

Llena reportes periddicos de las tareas asignadas.

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

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

Realiza el mantenimiento de los equiposhgrramientas asignadas para el eficaz
desempefio de sus tareas, asi como de su area de trabajo.

Cumple con las normas y procedimientos de seguridad integral establecidos por la
Universidad.

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

CARGO: ASEADOR

OBJETIVO: Asear las instalaciones de la Universidad, utilizando los equipos y materiales

correspondientes para mantener en condiciones Optimas de limpieza a las misma.

FUNCIONES:

Realiza la limpieza de oficinas, bafios y otras areas.

Moviliza material de oficina y mobiliario.

© N o o b~ whBE

desempefio de sus tareasi, como de su area de trabajo.

9. Cumple con las normas y procedimientos de seguridad integral establecidos por la

Universidad.
10. Realizacualquier otra tarea afin-que le sea asignada.

Limpia paredestabiques, puertas, vidrios, ventanales, escritorios, mesones, muebles
Suministra y coloca en sus respectivos lugares: Papel sanitario, y.otros.

Recoge, embolsa y coloca la basura en sus respectivos depdsitos.

Cumple los lineamientos establecidos por el Sistema de Gestion de la Calidad.
Cumple las funciones inherentes al cargo que desempefia en la dependencia.
Realiza el mantenimiento de los equipos ¥ herramientas asignadas para el eficaz
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REGISTRO DE CAMBIOS
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cambio Secc/P

40 Descripcion del cambio
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PRELIMINARES

1. INTRODUCCION :

El presente Manual de Normas y Procedimientos desarrolla los aspectos vommlatjales

vigentes y procedimentales que rigen a la Coordinacion General de Planta Fisica y
Equipamiento, en él se describe en forma sistematica y secuencial cada una de.las acciones que
se deben realizar durante las distintas fases de los proceds@eanstruccion de‘trabajgue

maneja dicha dependencia, mencionandose de igual masefancionariosresponsables de
llevarlos a cabatodo ello con la finalidad de poder contar con un instrumento que sirva de guia
fundamental en el logro de los obyets, promoviendo la eficiencia operacional bajo los

principios de transparencia, legalidad, eficacia y efectividad.

En términos generales, los objetivos fundamentales del ManualGQimtdinacion General de
Planta Fisica y Equipamient@dican en regutaestandarizar y documentar los procedimientos

e instrucciones de trabgparaunificar los criterios en la materia.

El Manual fue realizado por el responsable de la Coordinacién General de Planta Fisica y
Equipamiento,en conjunto con el>personaldscrio a la misma, bajo los lineamientos
establecidos por el Sistema de Gestion de la Calidad (8GQ)e facilitdé su desarrollo y
aplicacién

2. OBJETIVO:

Definir y establecer las disposiciones necesarias para el funcionamiento eficaz, eficiente y
efectivo-dé proceso, los procedimient@sinstrucciones de trabague ejecuta I&€oordinacion
General de Planta Fisica y Equipamietiéda Universidad Nacional Experimental Maritima del
Caribe (UMC).
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3. ALCANCE:

Este manuahbarca a la Coordinacion General de Pldfitaca y EquipamientoJnidad de
Proyectos e Inspeccionegoordinacion de Aministracion del Equipamiento y_ a la

Coordinacién de Mantenimiento

4. RESPONSABLE:

La responsabilidad tantade la implementacign ejecucion delos <procedimientos y
administraciorde los rearsos materiales y financieres ejercida por. elCoordinador General
de Planta Fisica y Equipamientquien adicionalmente deberda manifestar disposicion y

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

5.REGISTRO DE CAMBIOS:

Ub|qaC|on del . Descripcion del cambio Fecha del cambio | N° de cambio
cambio Secc/Péag
N/A Nuevo Documento 21/06/2019 00
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1.0OBJETIVO:
Describir las pautas a seguir para brindar un servicio de Optima calidad, estableciendo
controles internos que garanticen la estandarizacion de los procedimientos llevados a cabo por

esta Coordinacion.

2. ALCANCE:
Este proceso abarca a la Coordinacion Gande Planta Fisica y Eguipamiento, a la

Coordinacion de Aghinistracion del Equipamientoada Coordinacion de Mantenimiento.

3.RESPONSABLE:

El Coordinador General de Planta Fisica y Equipamiento es el responsable de planificar,
coordinar, verificar, inggccionar y controlar: tanto la ejecuciéon de las funciones de naturaleza
técnica en materia de desarrollo de proyectos de construccién, adecuacion y mantenimiento de
la planta fisica de la Institucion, segun los lineamientos y politicas de regulacién,de uso
ordenamiento y asignacion de espacios, criterios uniformes de intervencion y estandares de
calidad en construccion gquipamiento; como la contratacion de obras y servicios de
ingenieria y la respectiva evaluacion de los Contratistaemas de garantizael fiel

cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos en este manual.

4 RECURSOS:

4.1 HUMANOS: Se“requiere de un personadn experiencia adscrito a la Coordinacion
General de Plantaisicay Equipamientoque se encargue desde el recibimientdade
solicitud:-'de servicio, mantenimiento, reparaciomuevo proyectp adecuacione
inspeccioneshasta el perswl gecutorde las labores Dichopersonal estara conformado
por: Coordinador Generalde Planta Fisica y EquipamientaCoordinador de
Mantenimiato, Coordinador de Administracién del Equipamienitispector de Obras,

Supervisores de Bhtenimiento, Albafiés, Técnicos de Refrigeracion, Electricistas,
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Plomeros, PintoresCarpintero,Ayudantes de Mntenimientp Administrador,Jefe de
Almacén Secrearia Ejecutiva, entre otragle se requieran.

4.2 FINANCIEROS: Las acciones seran ejecutadas conrebypuestdey asignadopor
parte delMinisterio del Poder Populapara la Educacién Universitaria travésdel
proyecto 106 unidass ejecutora 45 y 47,adem& de los ecursos extraordinarios
insuficiencias presupuestarias asignadas. Se tomara en cuenta las dohaciones recibidas
por parte dda Fundacion de la Universidad Maritima del CaribB&\DAUMC), por
parte de entes gubernamentales, empresas priyamae aquella institucibn o persona
natural que desee realizar la donacion tanto de recursos _econdémicos financieros como
materiales, equipos, herramientas y bienes de alto valor, cumpliéndose los tramites
administrativos correspondientes para su aceptaeidimgreso al patrimonio de la
Institucion

4.3 MATERIALES: Materialesy herramientas_eéxistentes en el almacén general de la
Coordinacion para las areas dbadiileria, herreria,carpinteria, [mmeria, electricidad,
refrigeracion, pintura, jardineriaseo y Iinpiezay materiales varios de Oficina.

4.4 EQUIPOS TECNOLOGICOS: .«Computadoras (con todos sus componentes)
impresorastadios de omunicacion, entre otros.

4.5 MOBILIARIOS: Egritorias, sillas, bibliotecas rtaritos, muebles aéreogntre otros.

4.6 INFRAESTRUCTURA: 'La panta fisica en general de la institucion compuesta por
oficinas, aulas -de clase, laboratorios, campos deportivos, canchas, gimnasio,
estacionamientos, patios, calles perimetrales, zona sur, area de la piscina y talleres, entre
otros.

4.7 AMBIENTE DE TRABA JO: Aire acondicionado, iluminacion, temperatusaguridad e

higiene, entre otros.

Manual de Normas y Procedimientos



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA PSOVAD-CGPFE

COORDINACION GENERAL DE PLANTA FiSICA Y Fechazl/06/2019
EQUIPAMIENTO Pag.9/s

PROCESO COORDINACION GENERAL DE PLANTA FISICA Y EQUIPAMIENTO

5.DESCRIPCION DEL PROCESO

5.1ENTRADA:

5.1.1Recibe lineamientos por parte del Ministerio de adscripcion, para la construccion de
nuevas obras, remodelacién y ampliacion de latalfisica.

5.1.2Recibe solicitud de construccion de nuevas obras, remodelacion y ampliaciéon de la
planta fisica, por la autoridad Rectoral de la UMC.

5.1.3Recibe la Solicitudie Servicio, Materiales o Equipamiemtor parte de-la dependencia
solicitante requiriendo la prestacion de un servicio de mantenimierde las
edificaciones, instalaciones eléctricas y sistemas de almacenamiento y/o distribucion de
aguasde Aseo y Limpiezade la PantaFisicay de losAires-Acondidonados, por parte
de lasdistintas dependeras de la UMC.

5.1.4Recibe a través de correo institucional el link de la encuesta, por parte de la

Coordinacion de Tecnologimformaciony Comunicacion

5.2 TRANSFORMACION:

5.2.1La Coordinacion General de Planta Fisica y Equipamiento revisa y elabora el proyecto
de nuevas obras, remodelaciones o ampliaciones de la planta fisica, gestionado lo
conducente para la seleccion del contratista que cumpla con los parametros legales,
evaluando de manera 'permanente su desempefio y culminacion eficaz y eficiente de la
obra realtada que satisfaga las necesidades de la dependencia o autoridad solicitante,
con la finalidad de garantizar el uso correcto de los recursos asignados por los érganos
respectivos.

5.2.2La Coordinacion General de Planta Fisica y Equipamiento planifica y cotdasla
actividades de mantenimiento de la infraestructura;edificaciones, instalaciones
eléctricas y sistemas de almacenamiento y/o distribucion de, algusseo y Limpieza
de la PantaFisicay de losAires Acondigonadosyerificandoel requerimiento mednte

inspeccion ténica de forma fisica y garantiza la realizacion de las mismaseglcon
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propésito de asegurar el buen funcionamiento lake actividades académicas y
administrativas.

5.2.3La Coordinacion General de Planta Fisica y Equipamiento realiza la éarediei la
satisfaccion del usuario de los servicios que presta la Coordinacién General de Planta
Fisica y Equipamiento y de ser el caso, establece acciones correctoras y correctivas, que
tenga lugar de acuerdo al resultado del obtenido en la medicidona doralidad de

cumplir con los requerimientos de los usuarios.

5.3 SALIDA:

5.3.1Entrega la onstruccion de nuevas obra$a autoridad o dependencia solicitante

5.3.2Entrega la emodelacion y ampliaciode la infraestructura existente a la autoridad o
dependencia soitante

5.3.3Entrega la decuacion y/o ampliaciones. eléctricas la autoridad o dependencia
solicitante

5.3.4Entrega las mpliaciones del sistema‘de almacerento y/o distribucion de aguasla
autoridad o dependencia solicitante

5.3.5Entrega las @ecuaciones y/o goliaciones de instationes de aires acondicionados a la
autoridad o dependencia solicitante

5.3.6 Entrega el servicio<prestado deamtenimientode la infraestructuragdificaciones,
instalaciones eléctricas y sistemas de almacenamiento y/o distribucién dedadis®o
y Limpiezade la Panta Fisicay de losAires Acondidonados, a las dependencias
solicitantes.

5.3.7Entrega informe de resultados de medicién de la satisfaccién del usuario a través de

correo institucional a la Coordinacion de Gestion de la Calidad.

6. DEFINICIONES:
6.1 Bienes inmueblesSon aquellos bienes que no se pueden trasladar de un lugar a otro sin

alterar, en algun modo, su forma o sustancia, como por ejemplo: edificaciones,
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instalaciones eléctricas y mecanicas (aires acondicionados), sistestraadenamiento
y/o distribucion de aguas, entre otros.

6.2 Obra: Es todo trabajo que tenga como objeto la creacién, construccion, conservacion o
modificacion de los bienes inmuebles de una Institucion.

6.3 Proceso: Conjunto de actividades interrelacionadas pagraloun producto o _servicio,
utilizando recursos (humanos, tecnologicos, materiales, tiempo, entre otros) en la

transformacién de insumo.

7.REFERENCIAS:

7.1. Constitucidon de la Republica Bolivariana de Venezuela.

7.2. Ley Orgénica de la Contraloria General de |lgpd®ica y del Sistema Nacional de
Control Fiscal.

7.3. Ley Orgéanica de Procedimientos Administrativos.

7.4. Ley Organica de la Administracién Publica.

7.5. Ley Organica de Prevencion, Condictones y Medio Ambiente de Trabajo.

7.6. Ley Orgéanica de la Administracion Financierd 8ector Publico.

7.7. Ley de Universidades

7.8. Ley de Contrataciones Pdablicas.

7.9. Ley Contra la Corrupcion.

7.10.Cadigo Civil.

7.11.Reglamento de la Ley Orgéanica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema
Nacional.de Control Fiscal.

7.12.Reglamento General UMC

7.13.Normas Generales de Control Interno.

7.14.Manual de Normas de Control Interno sobre un modelo genérico de la Administracion

Central y Descentralizada Funcionalmente.
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8. REGISTROS:

8.1.
8.2.
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.

8.19.
8.20.
8.21.
8.22.

REG-VAD-CGPFE-001: Inspeccién

REG-VAD-CGPFE-002: Solicitud de Servicio, MaterialesEquipamiento.
REG-VAD-CGPFE-003: Proyecto.

REG-VAD-CGPFE-004: Memoria Descriptiva.
REG-VAD-CGPFE-005: Computos Métricos.
REG-VAD-CGPFE-006: Analisis de Precios Unitarios.
REG-VAD-CGPFE-007: Presupuesto Base.
REG-VAD-CGPFE-008: Plan de Trabajo de @bra.
REG-VAD-CGPFE-009: Acta de Iniciode la obra.
REG-VAD-CGPFE-010: Reporte Diario de Ejecucién-de Obra
REG-VAD-CGPFE-011: Acta de Terminacién
REG-VAD-CGPFE-012: Acta de Aceptacion-Provisional
REG-VAD-CGPFE-013: Acta de Recepcion Definitiva

REG-VAD-CGPFE-014 Cronograma deActividades Diarias del Servicio de

Mantenimiento, Aseo y Limpieza

REG-VAD-CGPFE-015. Orden de Trabajo.
REG-VAD-CGPFE-016.{nventario de Materiales y Equipos de Almacén
REG-VAD-CGPFE-017 Autorizacion de Salida de &ferialesdel Almacén

REG-VAD-CGPEE-018 Control de Autorizacion para la Salida de Materiales del

Almacén

REG-VAD-CGPFE-019 Control de Solicitudes de Servicio
REG=VAD-CGPFE-020. Plan deMantenimiento déires Acondicionados
REG-VAD-CGPFE-021 Inventario de Aire acondicionados.
REG-VAD-CGPFE-022 Consumo dé&ases
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RETROALIMENTACION

ORGANOS DE GOBIERNO INTERNOS Y ORGANISMOS EXTERNOS QUE ESTABLECEN LINEAMIENTOS A LA COORDINACION
GENERAL DE PLANTA FISICA Y EQUPAMIENTO
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PROCESOS QUE APOYAN LA GESTION DE LA COORDINACION GENERAL DE PLANTA FISICA Y EQUIPAMIENTO

Rectorado

Secretaria General:
Coordinacién de Asuntos
Secretariales, Registro Estudiantil,
Archivo General y Control Est: i A

Vicerrectorado Académico:
Escuela de Estudios Superiores
de la Marina Mercante, Direccién de
Interaccioén con las Cc i /

Vicerrectorado Administrativo:
Coordinacién General de
inistracion, Planifi i

Coordinacién General de Asuntos
Rectorales, Consultoria Juridica,
Coordinacion de Gestion de la
Calidad, Seguridad Integral,

y
Tecnologia de Informaciéon y Presupuesto, Recursos Humanos.

q a Direccion General Académica
Comunicacién

i

Y
. ‘no

R i Interinstitucionales.
Fundacién Universidad Maritima
del Caribe (FUNDAUMC)
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1. OBJETIVO:
Establecer las acciones a seguir en la coordinacion y ejecucion de los proyectos e inspecciones

de nuevas obras, remodelaciones pl@uiones de la planta fisica.

2. ALCANCE:
Este procedimiento abarca a la Coordinacion General de Planta Fisica y-Equipamiento y a la

Unidad de Proyectos e Inspecciones.

3. RESPONSABLE:

Este procedimiento estara bajo la responsabilidad del CoordinadoraGamétianta Fisica y

Equipamiento.

4 RECURSOS:

4.1

4.2

HUMANOS: Se requiere de upersonal cenjunto adscrito a la Coordinaciné&al de

Planta Féicay Equipamientogque se encargue desde el recibimiento de la solicitud de
servicio denuevo proyecto e inspecciade obrashasta el personal ejecutor de la obra e
inspeccion. Dicho personal estara conformado por: Coordinador General de Planta Fisica
y Equipamientp Coordinador de Mntenimiento, Inspector de ObraSupervisor de
Mantenimiento, Albaflies, Ayudantesle Mantenimientoy cualquier otro que se requiera.
FINANCIEROS: Jdas acciones seran ejecutadas con el presupuesto ley asignado por
parte del Ministerio del Poder Popular para la Educacion Universitaria, Ciencia y
Tecnologia (MPPEUCT) a través del proyec@® Linidades ejecutoras 45 y 47, ademas

de los recursos extraordinarios o insuficiencias presupuestarias asignadas. Se tomara en
cuenta las donaciones recibidas por parte de la Fundacion de la Universidad Maritima del
Caribe (FUNDAUMC), por parte de entgsibernamentales, empresas privadas y todo
aquella institucién o personal natural que desee realizar la donacion tanto de recursos

econdmicos financieros como materiales, equipos, herramientas y bienes de alto valor,
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cumpliéndose los tramites administrasvoorrespondientes para su aceptacion e ingreso
al patrimonio de la Institucion.

4.3 MATERIALES: Materiales y herramientas existentes en el almacén general de la
Coordinacion para las areas de albafileria, herreria, carpinteria, plomeria, €lectricidad,
refrigeracion, pintura, jardineria y materiales varios de Oficina.

4.4 EQUIPOS TECNOLOGICOS: Computadoras (con todos sus . componentes),
impresoras, radios de comunicacion, entre otros.

4.5 MOBILIARIOS: Escritorios, sillas, bibliotecas, arturito, muebles-aéreos, enti® otro

4.6 INFRAESTRUCTURA: Planta fisica en general de ladinstitucibn compuesta por
oficinas, aulas de clase, laboratorios, campos cdeportivos, canchas, gimnasio,
estacionamientos, patios, calles perimetrales, zona sur, area de la piscina y talleres, entre
otros.

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

entre otros.

5. NORMAS DEL PROCEDIMIENTQ:

5.1. La dependenciasuariadebera enviar las requisiciones de bienes, materiales o servicios
a la Coordinacion de“Compras con antelacion, deomgage pueda satisfacer la
necesidad de manera oportuna ya que el procedimiento de contratacion implica la
ejecucion de una serie de acciones que requieren de una inversion de tiempo variable de

acuerdo a la naturaleza del bien o material solicitado.

5.2. La Cogadinacion General de Planta Fisica y Equipamiento velara por el cumplimiento de
lo™establecido tanto en las presentes normas como en el procedimiento proyectos e

inspecciones de nuevas obras y adecuaciones de la planta fisica.

5.3. Las Dependencias solicitantdsberan comunicar a través de @wdicitud de Servicio,
Materiales o EquipamientdREG-VAD -CGPFE002) las necesidades de construccion,
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5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

reparaciones o ampliaciones de su infraestructmragguninspeccion REGVAD -
CGPFEO00)) realizadala misma debera &8 fundamentada y ademas autorizada por el
responsable del area o unidad respectiva y su aprobaciéon sélo podra efectuarse si existe

la disponibilidad presupuestaria para el gasto o la inversion.

La Dependencia Solicitante antes de enviarSt@dicitud de @rvicio, Materiales o
Equipamiento REGVAD-CGPFEQ002) a la Coadinaciéon General de-Planta Fisica y
Equipamiento debera verificar si cuenta con la disponibilidad para e@llyasto de la
obra a contratar, por lo tantolsgd abstenerse de envidicha Sdicitud cuando no

cuente cond disponibilidad presupuestaria.

La Dependencia Solicitante debera describir detalladamente en las requisiciones las
caracteristicas de la obra solicitada de manera'que sea identificada en correspondencia
exacta a la necesidacbncreta que se quiere satisfacer, asi mismo deberan tener
registrada la fecha actual de la entreg@t Coordinacién General de Planta Fisica y

Equipamiento.

La Coordinacion de Administracion del Equipamiento saréesponsable de gestionar

lassolidtudes dependiendo.dad diferentes areas de atencion.

La Coordinacion de Administracion del Equipamiento elaboesrécofunto con la
Unidad de Proyectos y la Coordinacién General los planes de presupuestos de inversion

en planta fisica'y mantenimiente ths instalaciones de la Universidad.

El Coordinador de Administracion del Equipamiento realizar4 seguimientbctas
solicitudes ante la Coordinacion de Compras para el cumplimiento de las labores.

€uando se tenga que ejecutar una obra con caractemdegencia comprobada la
Coordinacion General de Planta Fisica y Equipamiento debera informar al Coordinador

General de Administracion para que se gestione el crédito adicional correspondiente.
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5.10.Las obras que para su ejecucion necesiten la contratacidradempresa, deberan estar
regidas con caracter de obligatoriedad por la Condiciones Generales de Contratacion

para la Ejecucion de Obras.

5.11.El cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos en este manual estara
sujeto al control previo por parte ¢as Unidades involucradas y al controlsposterior por
la Unidad de Auditoria Interngegun lo establece las normas 4.2.5 y4.2.6 del Manual
de Normas de Control Interno sobre un Modelo Genérico de la Administracion Central y
Descentralizada Funcionalmenen consonancia con lo dispuesto en los articulos N° 35
y 36 de la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema

Nacional de Control Fiscal.

5.12.El expedierg de la obradebera estaconformado’ por los siguientes documentos: el
Contrab de la Obra, Presupuesto débntratista Presupuesto BaséREGVAD-
CGPFEO007), Plan de Trabajo de la ObfREG-VAD -CGPFEO008), Acta de Iniciode la
Obra(REG-VAD-CGPFEO009), Reporte Diario de la Ejecucién de la OWREG-VAD -
CGPFEO010), acta de terminagh (REGVAD-CGPFEO1l), Acta de Aceptacion
Provisional (REGVAD-CGPFE012 y Acta de Recepcion Definitav REGVAD -
CGPFEO013).

5.13.Los Contratistas deberan ejecutar la obdeaacuerdo a lasondiciones técnicas, la
Memoria Desriptiva (REGVAD-CGPFE004) de la obra, Proyecto REGVAD-
CGPFEO003),»los ComputosMétricos REGVAD-CGPFEQ005) los Planos y demas
especificaciones. Asi mismo se debe dejar constancia de la fecha en que se finalice
efectivamente la obra, mediante la factura gera firmada por ambas Eart

5.14.Toda accion administrativa que vaya en detrimento de las presentes normas, sera

considerada nula y acarreara las responsabilidades que establezca la Ley.

5.15.Los casos dudosos 0 no previstos en las presentes normas seran resueltos por el Consejo

Universitaio.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

COORDINADOR GENERAL DE PLANTA FiSICA Y EQUIPAMIENTO

6.1 Detectapor medio ddnspeccion REGVAD -CGPFEQ01) la necesidadle construccion
de nuevas obras, remodelaciones o ampliacianés; ser el caso recilbe Solicitud’de
Servicio, Materiales o EquipamientoREGVAD-CGPFEQ02) por parte: de la
dependencia solicitante.

6.2 Comunica a la Unidad de Proyectos e Inspecciones que proceda a la elaboracion del

proyecto de la obra.

RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE PROYECTOS E INSPECCIONES

6.3 Recibe comunicacion emanada del Coordinador General de Planta Fisica y
Equipamiento para lajecucién delnspeccion REGVAD-CGPFEOQ0]) y posterior
elaboraciéon d@royecto(REG-VAD -CGPFEQO3).

6.4 Gestiona las diferentes actividades necesarias para la elébod®tiProyecto (REG
VAD-CGPFEO003), para la construccion de nuevasstalaciones, remodelaciones
ampliacione® reparacion segup descrito en lanispeccion REGVAD -CGPFE001).

6.5 Realiza el levantamiento planitnéo del area donde se va a llevar a chbejecucion
de la obra.

6.6 Elabora los calculos estructurales y de servicios de la obra a ejecutar.

6.7 Elabora los planos los cuales determinaran y especificaran la obra a ejecutar.

6.8 Realiza laMemoria Descriptivad REG-VAD-CGPFEQ004) exponiendoel proyecto que
se llevaré a cabo.

6.9 Llena el formularioCémputos MétricofREGVAD-CGPFEQQOS) para establecer la
cuantificacion de los recursos materiales y de mano de obra.

6.10 Elabora el cronograma de trabajo de la olmmdicando a través dan diagrama de
barras, el métodde la ruta critica o por cualquier otro método, la ejecucion fisica y

presupuestaria de la obra en el tiempo estimado.
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PROCEDIMIENTO PROYECTOS E INSPECCIONES DE NUEVAS OBRAS Y
ADECUACIONES DE LA PLANTA FISICA

6.1l lena el formulario Andlisis de Precios Unitario§REGVAD-CGPFEQ06) y el
formulario Presupuest@Base REG-VAD-CGPFEQQ7) de la construgon, remodelacion
o ampliacion; para calcular el costo de la ejecucion del proyecto.
6.12Culmina la elaboracionel Proyecto (REG/AD-CGPFEOQG3) parala construccion de
nuevas instalaciones, reaelaciones o ampliaciones.
6.13Consolida el expediente de la ob@ncel Proyecto (REG/AD-CGPFEO0Q3), Memoria
Descriptiva (REGVAD -CGPFE004), CoOmputos Métricos (RE&/AD-CGPFE005), el
Andlisis de Precios Unitarios (REGAD-CGPFE006), presupuesto base (REGAD -
CGPFE007),los planosla Inspeccion (RE&S/AD-CGPFE00L) ode ser el caso, con la
Solicitud de Servicio, Materiales o Equipamiento (R¥&D-CGPFE002) y demas
especificaciones de la obra.
6.14Archivatemporalmentel expediente de la oben €l registro interno de la Coordinacion.
6.15Determinasegun la naturaleza de léra, el personafjue requiere para su ejecucign
crea expediente de la obra
6.15.1Personal interno: Selecciona el personal obrero que requiera para iniciar la obra
seguidamente llena el Acta de Inicio de la Obra (RE®-CGPFE0D9) y
evalia de manera permaterl desempefio de la misma a través del formulario
Reporte Diario .de la Ejecucion de la Obra (RE&D-CGPFEOQ010) y
posteriormente lo anexa al expediente de la @bed paso 6.32).
6.15.2Contratistas que ofertan los servicios:Llena el Plan de Trabajo de lab@
(REGVAD -CGPFEO008) estableciendo lgustificacion técnicamediante la cual
manifieste la necesidad de gestionar la contratacion respgcélvaronograma de
la ejecuadn de la obra.
6.16Genera dog2) ejemplares dePlan de Trabajo de la Obra (RB®D-CGPFE008) y
posteriormente lo anexa expediente de la obra.

6.17Entrega el expediente de la obataCoordinador General de Planta Fisica y Equipamiento
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COORDINADOR GENERAL DE PLANTA FISICA'Y EQUIPAMIENTO
6.18Recibeel expediente de la obpor parte del Regmsable de la Unidad de Proyectos e
Inspecciones.
6.1%xtrae del expediente de la olna ejemplar dl Plan de Trabajo de la Obra (RB@GD -
CGPFEO008) con la finalidad de revisar la justificacion técnica y el cronggrama de la
ejecucion de la obra.
6.20Verifica a tavés del reporte mensual de ejecucion presupuestaria;“la disponibilidad para
cubrir el gastestimado de la obra a ejecutar.
6.20.1No cuenta Gestionala disponibilidad mediante ingresos propiossuficiencias,
para cubrir el gasto estimado de la obra a ejeanael Plan Operativo Anual
(POA) del préximo ejercicio fiscal, segun seacel caso.
6.20.2Cuenta: Llena el formularioRequisicion de Servicjadescribiendo a detalle los
requerimientos de la obra a ejecutar,
6.21Generados (2) ejemplarede la Requisicion de Serwc
6.22 Entregados (2) ejemplares da Requisiodbn de Servicie@n conjunto con un ejemplar del
Plan de Trabajo de la Obra (RB@AD-CGPFE008) a la Coordinadin General de

Administraciénpara que gestione tntrataciordel servicio requerido

COORDINACIO N GENERAL DE ADMINISTRACION

6.23Recibe por parte de la Coordinacion General de Planta Fisica y Equipadosn{®)
ejemplares dé& Requisiodn de Servicie@n conjunto comin ejemplar del Plan de Trabajo
de la Obra (RE&/AD-CGPFE008).

6.24Firma’'y sella en sefderecibido losdos (2) ejemplares da Requisiadbn de Servicio.

6.29evuelveun (1) ejemplarde la Requisicion de Servicio a la Coordinacion General de
Planta Fisica y Equipamiento.
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COORDINADOR GENERAL DE PLANTA FISICAY EQUIPAMIENTO

6.26Recibeun (1) ejempla de la Requisicion de Servicipor parte de la Coordinacion
General de Administracionlo anexo al expediente de la obra.

6.27Recibea través de correo electronico la notificacion de la adjudicacion del contratista
seleccionado para la ejecucién de la olspectiva,por parte de la Coordinacion de
Compras

6.28ntrega el expediente de la obra al Responsable de la Unidad de Proyectos e

Inspecciones, para que se gestione el inicio de la misma.

RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE PROYECTOS E INSPECCIONES

6.29 Recibe el expdiente de la obra, por parte debordinalor General de Planta Fisica y
Equipamiento.

6.30 Entrega eActa de Inicio de la Olar (REGVAD -CGPFEQ09) al contratistaadjudicalo,
con la finalidad de que inicie la obra respectiva.

6.31 Evalla de manera permanerel desemgio del contratista través del formulario
Reporte Diario de la Ejecucién:de la Obra (RZ6D-CGPFEO010) y posteriormente lo
anexa al expediente de la.obra.

6.32 Recibe por partéel Ingeniero Inspectdanformacion concetiente a la culminacion de
obra o, de &r el caso, revisa la culminacion de la obra ejecutada por el pergenal.
pasos 6.31y 6:15.1.

6.33 Elabora el Acta de Terminacion deGara (REGVAD-CGPFEO11), segun sea el caso.

6.34 Anexa-elActa de Terminacion de l@bra (REGVAD-CGPFEOQ11) al expediente dia
obra.

6.35-Determindas actividades a realizar de conformidad al tipo de obra.

6.35.1 Obra ejecutada por el ersonal interno: Ir al paso 6.3.
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PROCEDIMIENTO PROYECTOS E INSPECCIONES DE NUEVAS OBRAS Y
ADECUACIONES DE LA PLANTA FISICA

6.35.2 Obra ejecutada por un Contratista: Elabora el Acta de Aceptacid
Provisional (REGVAD-CGPFEQ012) y posteriormentegestiona la firma del
Contratista.
6.36 Elabora el Acta d®ecepciérDefinitiva (REGVAD-CGPFEOQL3) de la obra y salicita
al Contratista que firme la misma.
6.37 Anexa el Acta de Aceptamn Provisional (RE&/AD-CGPFE(012) -y Acta de
RecepciorDefinitiva (REGVAD -CGPFE0LJ3) al expediente de la obra.
6.38 (Viene de los pasos 6.3¥ 6.35.1) Entrega el expediente de“la obra al Coordinador
General de Planta Fisica y Equipamiento y lerimf la culminacién de la misma.

COORDINADOR GENERAL DE PLANTA FiSICA Y EQUIPAMIENTO

6.39 Recibe elexpediente de la obra y la informacion de la culminaciéon de la misma, por
parte del Responsable de la Unidad de Proyectos e Inspecciones.

6.40 Revisa el expediente y la culminacién.de la obra.

6.41 Determinalas actividades a realizar de conformidad a la infornrmaciéscrita en el
expediente de la obra.

6.41.1 Obra ejecutada por el personal interno: Archiva el expediente de la obra
para su control intern@in del procedimiento).

6.41.2 Obra ejecutada por un Contratista: Elabora memorando dirigido a la
Coordinacion Generatle Administracion, con la finalidad de solicitarle se
gestioneel pago final de la obra al Contratista

6.42 Genera-copia del expediente de la obra y lo archiva para su control interno.
6.43 Entrega memoranden original y copigen conjunto con el expediente @eobra ala

Coordinacion Generale Administracion
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COORDINADOR GENERAL DE ADMINISTRACION

6.44 Recibememorandcen original y copige n conjunto con el expediente de la obra, por
parte de laCoordinacion General de Planta Fisica y Equipamiento

6.45 Sella y firma el memrando en sefial de recibido y devuelve copia a la Coordinacion
General de Planta Fisica y Equipamiento.

6.46 Verifica en el expediente de la ohrajue la mismahaya cumplidocon el debido
procedimiento administrativo guelos documentos que conformastén corpletos, en
orden yque cumplan con los aspectegales que regulan la materia.

6.46.1 No cumple Devuelve el expediente de la obracal Coordinador General de
Planta Fisica y Equipamiento para que proceda a su correccion.
6.46.2 Cumple: Entrega el expediente de la obHdaVacerrectorado Administrativo

para su revision

VICERRECTOR ADMINISTRATIVO
6.47 Recibe el expediente dedara pomparte dda Coordinacion General de Administracion.
6.48 Verifica enel expediente de la obla culminacion de la misma.

6.48.1 No cumple Devuelve el epediente de la obra al Coordinador General de
Administracion 'y notifica la inconsistencia detectada para que proceda a su
correccion.

6.48.2 CumplerAvala laaprobaciordel pago al contratista

6.49 Entrega el‘expediente de la obra al Coordinador General de Adnuidistgzara que se

gestioneel pagdfinal de la obra al Contratis{&in del Procedimiento)
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7. DEFINICIONES:

7.1.Memoria Descriptiva: Describe cada una de las areas y servicios que cuenta o contara el
establecimiento. Emplo: recepcion (donde estad ubicadajastos metros cuadrados
posee, el equipamiento destinado al area,),e8ala de estar, estacionamiento,
habitaciones, los metros del terrenapstservicios. Ademas, especifida acuerdo a la
reglamentacionvigente la categoria proyectada, modificaasn proyectadas,etha
programada de inicio y de finalizacion de obra.

7.2.Computos Métricos: Describe elcélculo detallado y preciso de una cantidad de obra
ejecutada o por ejecutar y de los recursos materiales a utilizar

7.3.Analisis de Precios Unitarios: Descibe en un modelo” matematico que adelanta el
resultado, expresado en moneda, de una situacion.relacionaglgpcoyecto a ejecutar.

7.4.Presupuesto BaseProporciona informacion detallada sobre los recursos econémicos que
se necesitan para la ejecucion debea.

7.5.Proyecto: Conjunto de documentos mediante los cuales se define el disefio de una

construccion antes de ser realizada

8. REFERENCIAS

8.1. Constitucién de I&Republica Bolivariana de Venezuela.

8.2. Ley Orgéanica de-la Contraloria General de la Republica y denssNacional de
Control Fiscal:

8.3. Ley de Universidades

8.4. Ley de Contrataciones Publicas.

8.5. Ley Contra la Corrupcion.

8.6. Cadigo Civil.

8.7. Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema

Nacional de Control Fiscal.
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8.8. Normas Generatede Control Interno.
8.9. Manual de Normas de Control Interno sobre un modelo genérico de la Administracion

Central y Descentralizada Funcionalmente.

9. REGISTROS:

9.1. REG-VAD-CGPFE-001:Inspeccion

9.2. REG-VAD-CGPFE-002: Solicitud de Servicio, Materiales o Equipantmn
9.3. REG-VAD-CGPFE-003: Proyecto.

9.4. REG-VAD-CGPFE-004: Memoria Descriptiva.

9.5. REG-VAD-CGPFE-005: Computos Métricos.

9.6. REG-VAD-CGPFE-006: Andlisis de Precios Unitarios.

9.7. REG-VAD-CGPFE-007: Presupuesto Base.

9.8. REG-VAD-CGPFE-008:Plan de Trabajo:de la Obra

9.9. REG-VAD-CGPFE-009: Acta de Iniciede laObra.
9.10.REG-VAD-CGPFE-010: ReporteDiario de Ejecucion de Obra
9.11.REG-VAD-CGPFE-011: Acta‘’de Terminacian
9.12.REG-VAD-CGPFE-012; Acta de Aceptacion Provisional
9.13.REG-VAD-CGPFE-013: Acta de Recepcion Definitiva

10.REGISTRO DE CAMB IOS:

Ubicacién-del
cambio Secc/Pag

N/A Nuevo Documento 21/06/2019 00

Descripcion del cambio | Fecha del cambio| N° de cambio
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PROCEDIMIENTO GESTION DEL MANTENIMIENTO DE LA PLANTA FISICA
(EDIFICACIONES, SISTEMAS ELECTRICOS Y DE AGUAS)

1. OBJETIVO:
Describir las pautas a seguir en la gestion del mantenimiento de las edificaciones, sistemas
eléctricos y de almacenamiento y/o distribucion de aguas de la Universidad Nacional

Experimental Maritima del Carif@/MC).

2. ALCANCE:
Este procedimiento abarca a la Coordinacion General de Planta Fisica y Equipamiento y
demas dependencias de la Universidad Nacional Experimental Maritima del (CAviGg,

gue en su momento se vean involucradas

3. RESPONSABLE:
Este procedimientoséara bay responsabilidad deld@rdinadorde Mantenimiento.

4. RECURSOS:

4.1 HUMANOS: Se requiere de un .personal especializaattscrito a laCoordinaciéon
General de Plantaigica que se ehcargue desde el recibimiento de la solicitseindeio
o inspeccion de la infestructura Dicho personal estara conformado por: Coordinador
General de Planta Fisica y Equipamier@mordinador de Mntenimiento, Inspector de
Obras, Supervisor de’ Mntenimiento Electricistas,Albafiles, Plomeros,Ayudantes de
Mantenimientgy cualquierotro que se requiera.

4.2 FINANCIEROS: Las acciones seran ejecutadas con el presupuesto ley asignado por
parte deMinisterio del Poder Popular para la Educacion Universitaria (MPREt#vés
del proyecto 106 unidades ejecutoras 45 y 47, ademas de looseextsaordinarios o
insuficiencias presupuestarias asignadas. Se tomard en cuenta las donaciones recibidas
por parte de la Fundacion de la Universidad Maritima del Caribe (FUNDAUMC), por
parte de entes gubernamentales, empresas privadas y todo agtiélieion o personal

natural que desee realizar la donacion tanto de recursos econdémicos financieros como
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PROCEDIMIENTO GESTION DEL MANTENIMIENTO DE LA PLANTA FISICA
(EDIFICACIONES, SISTEMAS ELECTRICOS Y DE AGUAS)

materiales, equipos, herramientas y bienes de alto valor, cumpliéndose los tramites
administrativos correspondientes para su aceptacion e ingresatrahgmio de la
Institucion.

4.3 MATERIALES: Materiales y herramientas existentes en el almacén general de la
Coordinacion para las areas de albafileria, herreria, carpinteria, plomeria, electricidad,
pintura, jardineria y para Alseodomiciliarioy Limpiezade las edificaciones

4.4 EQUIPOS TECNOLOGICOS: Computadoras (con todos sus componentes),
impresoras, radios de comunicacion, entre otros.

4.5 MOBILIARIOS: Escritorios, sillas, bibliotecas, arturito, muebles aéreos, entre otros.

4.6 INFRAESTRUCTURA: Planta fisica en aperal de Ja institucion compuesta por
oficinas, aulas de clase, laboratorios, campos deportivos, canchas, gimnasio,
estacionamientos, patios, calles perimetrales, zona sur, area de la piscina y talleres, entre
otros.

4.7 AMBIENTE DE TRABAJO: Aire acondicionad, iluminacién, temperatura, higiene,

entre otros.

5. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

5.1. Las Dependencias Solicitantes deberan comunicar a través de Solicitud d@.Servic
Materiales o EquipamientfREGVAD-GPFEO002) las necesidades del servicio de
mantenimiento-~delas edificaciones, instalaciones eléctricas y de sistemas de

almacenamiento y/o distribucién de aguas.

5.2. La Coerdinacion ddantenimientesera la responsable Hevar el control de solicitudes
de.servicioglependiendo de las diferentes areas de atencitabgrara las ordenes de

trabajorespectivas

5.3. La Coordinacién déantenimientcelaboraréen conjunto con la Unidad d&oyectose

Inspecciones, la Coordinacion de Administracion del Equipamigt@oCoordinacion

Manual de Normas y Procedimientos



%, s
- Ve a s A
7 =N

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA PROVAD -CGPFEQ02

% Y < Fecha21/06/2019
yﬁ COORDINACION GENERAL DE PLANTA FISICAY Cambio: 00

EQUIPAMIENTO P&g.3/10

PROCEDIMIENTO GESTION DEL MANTENIMIENTO DE LA PLANTA FiSICA

(EDIFICACIONES, SISTEMAS ELECTRICOS Y DE AGUAS)

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

Generallos planes de presupuestos de isi@r en planta fisica y mantenimiento de las
instalaciones de la Universidad.

El Coordinador de Mntenimientorealizara seguimiento de esas solicitudes ante la

Coordinacion de Compras para el cumplimiento de las labores.

La Coordinacién General de PlantsiEa y Equipamienten cofunto al Coordinador

de Mantenimiento y laUnidad de Poyects e hspeccionesiebera hacer recorridos
periodicos con el objeto de examinar en qué condiciones se encuentran las
edificaciones, instalaciones eléctricas y sistengaalohacenamiento y/o distribucion de

aguas.

La Coordinacion de Mantenimientdebera elaborar y ejecutal Cronograma de
Actividades Diarias del Servicio de Mantenimiento, Aseo y LimpidREGVAD-
CGPFEO014) de las edificaciones, de las instalaciones et&s y de los sistemas de

almacenamiento y/o distribucion de aguas.

La Coordinacién General de Planta Fisica y Equipamiento debera garantizar que los
servicios de Mantenimieo demandados por las Unidades sean incorporados en el

Cronograma de actividaddgrias delServicio de Mantenimiento, Aseo y Limpieza

La Coordinacion de Mantenimientiebera realizar todos sus trabajos bajo las estrictas
normas de seguridasegun lo establecido en la Ley Organica de Prevencion,
Condiciones y'Medio Ambiente de Trabaj

El Coordinador General de Planta Fisica y Equipamiento debera llevar mensualmente un
resumen de las actividades solicitadas, ejecutadas y por ejecutar con el objeto de llenar
al final de cada trimestre el formulario indicadores de gestion de la Canédingue
permita determinar el grado dicacia logrado y las accionesimplementar de acuerdo

al resultado obtenido.
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5.10.El cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos en este manual estara
sujeto al control previo por parte de las Unidadegsluctradas y al control posterior por
la Unidad de Auditoria Interna segun lo establece las normas 4.2.5 y 4.2.6 del Manual de
Normas de Control Interno sobre un Modelo Genérico de la Administracién.Central y
Descentralizada Funcionalmente, en consonamrido dispuesto en los artictlos N° 35
y 36 de la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema

Nacional de Control Fiscal.

5.11.Toda accion administrativa que vaya en detrimento de las presentes normas, sera

considerada nula y acarredad responsabilidades que establezca la Ley.

5.12.Los casos dudosos 0 no previstos en las presentes hormas seran resueltos por el Consejo

Universitario.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTOQ:

SECRETARIA DE LA COORDINACION GENERAL DE PLANTA FiSICA Y

EQUIPAMIENTO

6.1 Detecta a través deCronograma déctividadesDiarias del Servicio de Mantenimiento,
Aseo y Limpiezad REGVAD-CGPFE014) la necesidad de prestacién de un seryigio
de ser el caso recibe la Solicitud de Servicio, Materiales o EquipamiRBEG\(AD -
CGPFEO002) por parte de la dependencia solicitante.

6.2 Establece segufronograma de actividadetiarias delServicio de Mantenimiento,
Aseo y-Limpiezd REG-VAD -CGPFEO014) el personal que ejecutdedactividad.

6.3 Llena el formulario Orden de TrabajREGVAD-CGPFEQ15, de conformidad al
mantenimiento a realizar o al servicio requerido por la dependencia solicitante.

6.4 Entrega la Orden de Trabajo REGVAD-CGPFEO15 a la Coordinacion de

Mantenimiento.
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COORDINADOR DE MANTENIMIENTO
6.5 Recibe laOrden deTrabajo(REGVAD-CGF-E-015 por parte de la &retaria de la
Coordinacion General delddta Fisicay Equipamiento segunrden Cronograma de
actividades diarias del Servicio de Mantenimiento, Aseo y Limp{&&aGVAD -
CGPFEO014).
6.6 Realiza recorrido por el area afectadaecesdda de mantenimientn conjunto con el
personal técnico para constatar las averias detectadas en las instaldei@@santa
fisica.
6.7 Determina si el servicio de mantenimiento requiere de un proyecto.
6.7.1Requiere: Comunica al Coordinador General de Pldfisica y Equipamiento que
se requiere la elaboracién de un proyecto, para que éste active el procedimiento
proyectos e inspecciones de nuevas obras'y adecuaciones de la planta fisica.

6.7.2No Requiere:Registra en [®rden deTrabajo(REGVAD-CGPFEO015) el tipo de
mantenimiento a ejecutgsreventive, correctivo o sistematico.

6.8 Determina en conjunto con el personal técnico, los materiales y herramientas que se
utilizardn durantda ejecucion del mantenimiento, registrando los mismos erndanO
deTrabajo(REGVAD-CGPFEO015).

6.9 Entregala Orden deTrabajo(REGVAD-CGPFEOQ15) al Almacenistalefe

ALMACENISTA JEFE

6.10 Recibe & Orden deTrabajo (REGVAD-CGPFEQ015), por parte del Coordinador de
Mantenimiento.

6.11 Verifica en ¢ almacéndela Coordinaadn la existencia de lamateriales y herramientas
requeridos para ejecutar el mantenimiepts mediodel Inventario de Materiales y
Equipos de Almacé(REGVAD-CGPFE016).

6.11.1 No existe:Notifica al Coordinador de Mantenimiento las razones por las cuales

no procede su requerimiento.
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6.11.2 Existe: Llenala Autorizacion deSalida de Materias del Almacén (RE&/AD -
CGPFEO017).
6.12 Entregala Autorizacion de Salida de Materiales dehrdcén (REG/AD-CGPFEQL7)

en conjunto con los materiales al Coordinat®iMantenimiento.

COORDINADOR DE MANTENIM IENTO

6.13 Recibe laAutorizacion de Salida de Materiales del Almacén (RE&D-CGPFE017),
por parte del Almacenistiefe

6.14 Registra en [®rden de Tabajo(REG-VAD-CGPFE015) el niimero de l&utorizacion
de Salida de Materiales del Almacén (REBD-CGPFEQ017) y la fecha de entrega de
la misma.

6.15 Verifica que las especificaciones de los materiaewlladosen la Autorizacion de
Salida de Materiales del Almacén (RBGAD=CGPFEOQ17), cumplan con las que estan
descritagen la Orén de Trabajo (RE&YAD-CGPFEOQ15).

6.15.1 No Corresponde: Informacal Almacenista que las especificaciones de los
materialesdescritos ensla Autorizacion de Salida de Matesialel Almacén
(REGVAD-CGPFEQ17), no coinciden con los solicitados para que proceda a
solventar la inconsistencia.

6.15.2 Corresponde: Informa al Supervisor de Mantenimiento que proceda a retirar

los materiales requeridos para ejecutar el servicio de mantenimiento respectivo.

SUPERVISIOR DE MANTENIMIENTO

6.16 Recibe informacion del retiro de los materialeguerido a laAlmacenista Jefpor parte
del Coordnador de Mantenimiento.

6.17 Asiste al Almacén en conjunto conRérsonal €cni®, con la finalidad de retirdos
materialegequeridos para ejecutar el servicio de mantenimiesjeectivo.

6.18 Solicita alAlmacenista Jefe la entrega del evéil requerido.
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ALMACENISTA JEFE

6.19 Recibe al Supervisor de Mantenimieotde ser el caso al personal técnico.

6.20 Registra en eControl de Autorizacion para la Salida de MaterialesAdi@lacén REG
VAD-CGPFE018) lainformacion respectiva.

6.21 Solicita el Supengor de Mantenimient@ de ser el caso al personal técnico, la firma
Control de Autorizacion para la Salida de MaterialesAlmacén REG-VAD-CGPFE
018.

6.22 Entrega el material requerido al Supervisor de Mantenimiento o de ser el caso al

personal técnico.

SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO / PERSONAL TECNICO

6.23 Recibe losmateriales en el almacéte la Coofdinacion requeridos para ejecutar el
servicio de mantenimiento y los traslada allugar de la prestacion del servicio.

6.24 Ejecuta el servicio de mantenimiento®desceto la Orden deTrabajo (REGVAD-
CGPFEO015).

6.25 Informa alCoordinalor de Mantenimiento que el servicio ha sido ejecutado.

COORDINADOR DE MANTENIMIENTO
6.26 Recibe informacidn’acerca de la ejecucién del servicio por partSugsrvisor de
Mantenimiento:0, de set caso, por el Personaédnico.
6.27 Registra en laOrden de Trabajo (REGVAD-CGPFEO015 la fecha y hora de la
culminacion del servicio de mantenimiento.
6.28 Inspecciona el servicio de mantenimiento ejecutado por el personal técnico.
6.28.1 No Conforme: Notifica al Pesonal Técnicajue proceda a subsanar las fallas
detectadas durante la inspeccion.
6.28.2 Conforme: Informa al Coordinador General de Planta Fisica y Equipamiento

que el servicio de mantenimiento ha sido ejecutado.
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COORDINADOR GENERAL DE PLANTA FiSICA Y EQUIPAMIEN TO

6.29 Recibe informaciérdel servicio de mantenimiento ejecutgur parte deCoordinalor
de Mantenimiento.

6.30 Informa a la Unidad Solicitante que el servicio de mantenimiesjoeridoha sido
ejecutado

6.31 Informa a laSecretaria de I&€oordinacién General ded?ita Fisica y Equipamientque
el servicio de mantenimiento de aires acondicionados se ha ejecutado, con la finalidad

deque proceda Benar el registro correspondiente.

SECRETARIA DE LA COORDINACION GENERAL DE PLANTA FISICA Y

EQUIPAMIENTO

6.32 Recibe infomacién del servicio de mantenimiento ejecutado, por parte del Coordinador
General de Planta Fisica y Equipamiento.

6.33 Control de Solicitudes de Servicios {RBAD-CGPFE019), con la informacion

respectiva y posteriormente la archiva para su control in(Einalel procedimiento).

7. DEFINICIONES:

7.1. Bienes inmueblesSon aguellos bienes que no se pueden trasladar de un lugar a otro sin
alterar, en algun modo, su forma o sustancia, como por ejemplo: edificaciones,
instalaciones eléctricas y electromecanicas (aiaesndicionados), sistemas de
almacenamiento y/o distribucion de aguas, entre otros.

7.2. Inspeccidn: Es el conjunto de operaciones y trabajos necesarios para que una obra se
mantenga con las caracteristicas funcionales, resistentes e incluso estéticas wen las q
fue proyectada y construida.

7.3. Mantenimiento: Es el conjunto de trabajos necesarios para asegurar el buen

funcionamiento de las instalaciones.
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7.4.

7.5.

7.6.

1.7.

7.8.

7.9.

Mantenimiento correctivo: Consiste en el reacondicionamiento o sustitucion de partes
en un equipo una vez querhiallado, es la reparacion de la falla (falla funcional), ocurre
de urgencia o emergencia.

Mantenimiento preventivo: Se utiliza para prever las fallas manteniendo los:sistemas
de infraestructura, equipos e instalaciones productivas en completa operdo®n a
niveles y eficiencia 6ptimogn base a un plan establecido y no a una demanda del
operario o usuario.

Manual: Representa un medio de comunicar las decisiones de la administracion,
concernientes a la organizacion, politicas y procedimientos:

Obra: Estodo trabajo que tenga como objeto la creacion, construccion, conservacion o
modificacion de los bienes inmuebles de una Institucion.

Plan de mantenimiento:Es la ordenaciotogica.de los servicemde mantenimiento que

se van aealizar y estan basados®rposiciones.

Proceso Conjunto de actividades interrelacionadas para lograr un producto utilizando
recursos (humanos, tecnologicos; materiales, tiergpm), en la transformacion de

insumos.

7.10.Personal Técnico: Para efectos de esmrocedimientose entendé como personal

técnico a todo personebn preparacion especializaglaun area de mantenimiento.

8. REFERENCIAS

8.1.
8.2.

8.3«
8.4.
8.5.
8.6.

Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela.

Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de
ControlFiscal.

Ley Orgéanica de Prevencion, Condiciones y Medio Ambiente de Trabajo

Ley de Universidades

Ley de Contrataciones Publicas.

Ley Contra la Corrupcion.
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8.7. Cdadigo Civil.

8.8. Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y dedSistem
Nacional de Control Fiscal.

8.9. Normas Generales de Control Interno.

8.10. Manual de Normas de Control Interno sobre un modelo genérico de la Administracion
Central y Descentralizada Funcionalmente.

9. REGISTROS:

9.1. REG-VAD-CGPFE-002 Solicitudde Servicio, Materiales Equipamiento

9.2. REG-VAD-CGPFE-014 Cronograma deActividades Diarias del Servicio de
Mantenimiento, Aseo y Limpieza

9.3. REG-VAD-CGPFE-015 Orden de Trabajo.

9.4. REG-VAD-CGPFE-016 Inventario de Materiales y Equipos de Almacén

9.5. REG-VAD-CGPFE-017: Autorizacién de alida de materiales dalmacén

9.6. REG-VAD-CGPFE-018 Control de Autorizacion para la Salida de Materiales del
Almaceén

9.7. REG-VAD-CGPFE-019 Control de Solicitudes de Servicio

10.REGISTRO DEL CAMBIO:

Ub|qaC|on del ; Naturaleza del cambio | Fecha delcambio N° de cambio
cambio Secc/Pag
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1. OBJETIVO:
Establecer los pasos a seguir en la gestién del mantenimiento de aires acorudicienkd

Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe.

2. ALCANCE:
Este procedimiento abarca a la Coordinacion General de Planta Fisica‘y Equipamiento y

demas dependencias de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe.

3. RESPONSABLE:
Este procedimiento estard bajo responsabilidad del Coordinador General de Planta Fisica y

Equipamiento y del Coordinador de Mantenimiento.

4. RECURSOS:

4.1

4.2

HUMANOS: Se requiere de un personal especializado adscrito a la Coordinacién
General de Planta Fisica qge encargue del recibimientanto dela solicitud de
servicio o inspeccidry como del mantenimientde los equipos acondicionadores de
aire. Dicho personal estard conformado por: Coordinador General de Planta Fisica y
Equipamiento, Coordinador de Mantemmto, Supervisor de Mantenimiento, Mecénico

en Refrigeracién, pudantes de lintenimientoy cualquier otrajue se requiera.
FINANCIEROS:" Las acciones seran ejecutadas con el presupuesto ley asignado por
parte delMinisterio del Poder Popular para la EduéacUniversitaria (MPPEUR

través -del proyecto 106 unidades ejecutoras 45 y 47, ademas de los recursos
extraordinarios o insuficiencias presupuestarias asignadas. Se tomara en cuenta las
donaciones recibidas por parte de la Fundacion de la UniversidadtinMadel Caribe
(FUNDAUMC), por parte de entes gubernamentales, empresas privadas y todo aquella
institucion o personal natural que desee realizar la donacion tanto de recursos

econdmicos financieros como materiales, equipos, herramientas y bienes vaat
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4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

cumpliéndose los tramites administrativos correspondientes para su aceptacion e ingreso
al patimonio de la Institucion.

MATERIALES: Materiales y herramientas existentes en el almacénrajede la
Coordinacion para la ejecucion eficaz del mambégmto de los aires acondicionados:

gas refrigerantecapacitores, contactoresjnta adhesiva varillas de plata, filtros
secantes, cables, terminales, entre otros.

EQUIPOS TECNOLOGICOS: Computadoras (con todos sus componentes),
impresoras, radios de comigacién, entre otros.

MOBILIARIOS: Escritorios, sillas, bibliotecasrturitos muebles aéreogscaleras,

hidro jet mangueras, equipo egorte, entre otros.

INFRAESTRUCTURA: Planta fisica en generab de la institucion compuesta por
oficinas, aulas de abe, laboratorios, camposeportivos, canchas, gimnasio,
estacionamientos, patios, calles perimetrales, zona sur, area de la piscina y talleres, entre
otros.

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

entre otros.

5. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

5.1.

5.2.

La CoordinaciorGeneral de Planta Fisica y Equipamiento debera solicitar por lotes los
materiales que-utiliza para ejecutar sus labores diarias de manera que se eviten los

retrasos y por ende se prestsavicio en el momento oportuno.

Las Dependenciassolicitantes deberan comunicar a travésSaéicitud de Servicio,
Materiales oEquipamiento(REG-VAD-CGPFE002) las necesidades del servicio de
mantenimiento de aires acondicionados a la Coordinacion General de Planta Fisica y

Equipamiento
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5.3. La Coordinacion de Administracién del Equipamiento sera la responsable de gestionar
esas solicitudes dependiendo de las diferentes areas de atencién y elaboraré las 6rdenes

de trabajo.

5.4. La Coordinacion de Administracion del Equipamiento realizaraiseguoto de:esas

solicitudes ante la Coordinacién de Compras para el cumplimiento de las'labores.

5.5. La Coordinacion de Administracion del Equipamiento elaborard junto con la
Coordinacion de Mantenimientdos planes de presupuestos de inversiém

mantenimient de los aires acondicionados.

5.6. La Coordinacién General de Planta Fisica y Equipamiento con la Coordinacion de
Mantenimientodebera realizar recorridos periédicesn el objeto de verificar equé

condiciones se encuentran los aires acondicionados.

5.7. LaCoordinacion déMantenimiento adscrita-a [@oordinacion General de Planta Fisica
y Equipamiento debera realizar inspeccioreBn de velar por el fiel cumplimiento de

los trabajos de mantenimiento realizados a los aires acondicionados.

5.8. La Coordinaciénde Mantenimiento adscrita a la Coordinaci@eneral de Planta Fisica

y Equipamiento debe llevar el control de la vida atil de los aires acondicionados.

5.9. La Coordinacion . de Mantenimiento deberd elaborar y ejecutar los planes de
mantenimiento e los aires amalicionados con el propésito de asegurar el buen

funcionamiento de estos bienes.

5.10.La Coordinacion General de Planta Fisica y Equipamiento deberd garantizar que los
requerimientos de servicios de mantenimiento de los aires acondicionados demandados

por lasUnidades administrativas sean incorporados en el plan de mantenimiento.

5.11.La Coordinaciéon deMantenimiento debera realizéndos sus trabajos bajo estrictas
normas de seguridad segun lo establecido en la Ley Organica de Prevencion,

Condiciones y Medio Ambige de Trabajo.
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5.12.El Coordinador General de Planta Fisica y Equipamiento deberé llevar mensualmente un
resumen de las actividades solicitadas, ejecutadas y por ejecutar con el objeto de llenar
al final de cada trimestre el formulario indicadores de ges&dla cCoordinacion, que
permita determinar el grado dicacia logrado y las accionesimplementar de acuerdo

al resultado obtenido.

5.13.El cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos enceste manual estara
sujeto al control previo por parte de ldnidades involucradas y al.control posterior por
la Unidad de Auditoria Interna segun lo estabidos articulos, N° 35 y 36 de la Ley
Orgénica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control
Fiscal en consonancia con lo disgsto enlas normas-4.2.5 y 4.2.6 del Manual de
Normas de Control Interno sobre un Modelo Genérico de la Administracién Central y

Descentralizada Funcionalmente

5.14.Toda accion administrativa que vaya.en detrimento de las presentes normas, sera
consideradaula y acarreard lagsponsabilidades que establezca la Ley.

5.15.Los casos dudosos 0 no previstos en las presentes normas seran resueltos por el Consejo

Universitario.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

COORDINADOR GENERAL DE PLANTA FiSICA Y EQUIPAMIENTO

6.1 Detectaa través delPlan de Mantenimiento de Aires Acondicados (REGVAD-
CGPFEQ20) o de ser el caso recibe la Solicitud de Servicio, Materiales o Equipamiento
(REGVAD-CGPFEQ002) por parte de la dependencia solicitantequiriendo la
prestacion dedervicio demantenimientale aire acondicionado.

6.2 Llena el formulario Orden de Trabaj®REGVAD-CGPFEQLY), de conformidada lo
establecido en dPlan de Mantenimiento de Aires Acondicionados (READ -CGPFE
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020 o, a lo descrito en la Solicitud de Servicio, Matersab EquipamientdREG-VAD -
CGPFE002).

6.3 Entrega la Orden de Trabaj@REGVAD-CGPFE015 d Coordinalor de Mantenimiento.

COORDINADOR DE MANTENIMIENTO
6.4 Recibe la orden de trabajREGVAD-CGPFE015 por parte del Coordinador General
de Planta Fisica y Equipaento.
6.5 Verifica seguro descrito en el Inventario de aires acondiciong&isG-VAD -CGPFE
021) la ubicacién del mismg realiza el recorrido por el area-afectasaconjunto con el
personal técnico de refrigeracion para constatar las-averias detectattzs ares
acondicionados.
6.6 Registra en la orden de trabaRHGVAD-CGPFEQL5 si el mantenimiento a ejecutar
es tipo preventivo, correctivo o sistematico.
6.7 Registra en la Oeh de Trabajo (RE®YAD-CGPFE01Y) la identificacion del personal
técnico de refrigracion que ejecutard el mantenimiento de los aires acondicionados, la
fecha yhora delinicio del mismo.
6.8 Determina los materiales .y "herramientas que se utilizardn durante la ejecucién del
mantenimiento de los aires acondicionados.
6.9 Verifica en elregistrode Consumo d&ases REG-VAD-CGPFE022) la cantidad de gas
refrigerante existente, que permafacutar el mantenimiento de los aires acondicionados.
6.9.1 No existe: Solicita a laCoordinacion de Administracion dé&quipamientoque
gestione la adquisicion de s refrigerante requerido para realizar el
mantenimiento de los aires acondicionados

6:9.2 Existe: Determina en conjunto con el personal técna&o refrigeracion los
materiales y herramientas que se utilizaran durante la ejecucion del mantenimiento

de los aies acondicionadgsegistrando los mismos en la @mdde Trabajo (REG
VAD-CGPFEQ015).
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6.10 Entrega la Ordn de Trabajo (REW¥AD -CGPFEOQ15) al AlImacenista Jefe.

ALMACENISTA JEFE

6.11 Recibe la Ordn de Trabajo (RE®WAD-CGPFEO015), por parte del Coordinador de
Mantenmiento.

6.12 Verifica en el almacén de la Coordinacion la existencia de los materiales y herramientas
requeridos para ejecutar el mantenimiedéolos aires acondicionadg®r medio del
Inventario de Materiales y Equipos de Almacén (READ -CGPFEQ16).

6.12.1 No exige: Notifica al Coordinador de Mantenimiento’las razones por las cuales
no procede su requerimiento.
6.12.2 Existe: Llena la Autorizacion de Salida de Mateemdel Almacén (RE&/AD -
CGPFEO017).
6.13 Entrega la Autorizacion de Salida de Matesatlel Almacén (RE&/AD-CGPFEO017)

en conjunto con los materiales al Coordinador de Mantenimiento.

COORDINADOR DE MANTENIMIENTO

6.14 Recibe la Autorizacion de Salida de Mateatkel Almacén (RE&/AD-CGPFEQ17),
por parte del Almacenista Jefe.

6.15 Registra en la Oeh.de Trabajo (RE(W¥ AD-CGPFE015 el nimero de la Autorizacion
de Salida de Materiales ld&lmacén (REGVAD-CGPFEQ017) y la fecha de entrega de
la misma.

6.16 Verifica:que las especificaciones de los materiales detallados en la Autorizacion de
Salida de Materiakedel Almacén (RE&/AD-CGPFEQ17), cumplan con las que estan
descritaenla Orden de Trabajo (REGAD-CGPFEQLS).

6.16.1 No Corresponde: Informa al Almacenistaefeque las especificaciones de los

materialesdescritos en la Autorizacion de Salida de Materiales del Almacén
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(REGVAD-CGPFEOQ17), no coinciden con los solicitados para que proceda a
solventar la inconsistencia.

6.16.2 Corresponde: Informa al Supervisor de Mantenimiento que proceda a retirar los
materiales requeridos para ejecutar el servicio de mantenimmnt@ires

acondiconados.

SUPERVISIOR DE MANTENIMIENTO

6.17 Recibe informacién del retiro de los materiales requerito el almacérgor parte del
Coordinador de Mantenimiento.

6.18 Asiste al Almacén en conjunto conparsonal técnico en-refrigeracicon la finalidad
de retira los materiales requeridos para ejecutar el servicio de manteninderstives
acondicionadas

6.19 Solicita al AlImacenista Jefe la entrega del material requerido.

ALMACENISTA JEFE

6.20 Recibe al Supervisor de Mantenimiento o de ser el caso al personal técnico
refrigeracion

6.21 Registra en el Control de Autorizacion para la Salida de Materialédrdatén REG
VAD-CGPFEO018) la-informacion respectiva.

6.22 Solicita el Supervisor de Mantenimiento o de ser el caso al personal té&mico
refrigeracionla firma Control @ Autorizacion para la Salida de Materiales/Alehacén
(REGVAD-CGPFE018).

6.23 Entrega el material requerido al Supervisor de Mantenimiento o de ser el caso al

personal técnicen refrigeracion
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SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO / PERSONAL TECNICO EN

REFRIGERACI ON

6.24 Recibe los materiales en el almacén de la Coordinacién requeridos para ejecutar el
servicio de mantenimientie aires acondicionadgdos traslada al lugar de la prestacion
del servicio.

6.25 Ejecuta el servicio de mantenimientie aires acondicionados, @enformidad a lo
descrito en la Oeh de Trabajo (RE®YAD-CGPFEOQ15).

6.26 Informa al Coordinador de Mantenimiento que el servicio ha sido ejecutado.

COORDINADOR DE MANTENIMIENTO
6.27 Recibe informacion acerca de la ejecucion del servicio por parte del persoiad ékc
refrigeracion
6.28 Inspecciona el servicio de mantenimiento ejecutado por el personal téemico
refrigeracion
6.28.INo Conforme: Notifica al péersonal técnicen refrigeracibnque proceda a
subsanar las fallas detectadas durante la inspeccion.
6.28.2Z0onforme: Registra en la Oren de Trabajo (REYAD-CGPFEOQ15) la fecha y
hora de la culminacion del servicio de mantenimiento de los aires acondicionados.
6.29 Archiva laOrden defrabajo REGVAD-CGPFEQ015) para su control interno.
6.30 Informa al Coordinador General de Plamisica y Equipamiento que el servicio de

mantenimiento de los aires acondicionados ha sido ejecutado.

COORDINADOR GENERAL DE PLANTA FiSICA Y EQUIPAMIENTO

6.31-Recibe informacion de la ejecucion del servicio de mantenimiento de aires
acondicionados, por partiel Coordinador de Mantenimiento.

6.32 Informa a la DependenciaSolicitante que el servicio de mantenimiento los aires

acondicionados solicitado ha sido ejecutado
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6.33 Informa a la Secretaria de la Coordinacién General de Planta Fisica y Equipamiento, que
el servico de mantenimiento de aires acondicionados se ha ejecutado, con la finalidad de

gue proceda a llenar el registro correspondiente.

SECRETARIA DE LA COORDINACION GENERAL DE PLANTA FISICA Y

EQUIPAMIENTO

6.34 Recibe informacion del servicio de mantenimiento w@gdo, por parterdel Coordinador
General de Planta Fisica y Equipamiento.

6.35 Control de Solicitudesde Servicios (RE&/AD-CGPFEQ19), con la informacion
respectiva y posteriormente la archiva para su control int€inalel procedimiento).

7 DEFINICIONES:
7.1.Bienes inmuebles:Son aquellos bienes que .no se pueden trasladar de un lugar a otro sin
alterar, en algun modo, su forma o.csustancia, como por ejemplo: edificaciones,
instalaciones eléctricas y electromecénicas (aires acondicionados), sistemas de
almacenamieo y/o distribucion de‘aguas, entre otros.
7.2.Inspeccion: Es el conjunto de operaciones y trabajos necesarios para que una obra se
mantenga con las caracteristicas funcionales, resistentes e incluso estéticas con las que fue
proyectada y construida.
7.3.Mantenimiento: Es el conjunto de trabajos necesarios para asegurar el buen
funcionamiento de las instalaciones.
74.Mant . eni mi e n toosiste enpealizdr lAsdsiguientes operaciones:
' Limpieza de los serpentines del evaporador y condensador de los equipos, con
hidrojet 1500 PSI, cepillos, agua y productos quimicos de limpieza NO
ACIDOS.
1 Limpieza y posterior lubricacion de las partes mdoviles.

1 Chequeo de presiones de alta y baja del refrigerante.
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1 Chequeo del amperaje del evaporador y compresor. Recarga de reegerant
caso de requerirlo.
Chequeo de fugas en conexiones y tuberias.
Chequeo de los tableros de potencia, controles y sensores.
1 Elaboracién de lista de equipos que pasaran al plan de .mantenimiento
correctivo programado.
1 Limpieza de tuberias de drenaje yreociones de descarga o desagle.
75Mant eni mi e n toasiste engeaalizdr IBOsiguientes operaciones:
1 Limpieza de los filtros de aire y difusores de suministro de retorno.
Chequeo general del equipo que incluye: mediciones de amperajes, revision
de las presiones del refrigerante y chequeo de las partes maoviles, eléctricas y
electrénicas del equipo.
1 Los equipos que lo requierano seran pasados al plan de mantenimiento
correctivo.

7.6. Mantenimiento correctivo: Consiste en el reacondicionamiento o sustituceémpattes
en un equipo una vez que _han fallado, es la reparacién de la falla (falla funcional),
ocurre de urgencia o emergencia.

7.7. Mantenimiento preventivo: Se utiliza para prever las fallas manteniendo los sistemas
de infraestructura; equipos e instalaciopesductivas en completa operacion a los
niveles y eficiencia optimogn base a un plan establecido y no a una demanda del
operario g.usuario.

7.8. Manual: Representa un medio de comunicar las decisiones de la administracion,
concernientes a la organizacioolipcas y procedimientos.

7.9:~'Obra: Es todo trabajo que tenga como objeto la creacion, construccion, conservacion o
modificacion de los bienes inmuebles de una Institucion.

7.10. Plan de mantenimiento:Es la ordenacion logica de los servicios de mantenimiento que

se vanarealizar y estan basados en suposiciones.
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7.11. Proceso Conjunto de actividades interrelacionadas para lograr un producto utilizando
recursos (humanos, tecnoldgicos, materiales, tiempo, etc) en la transformacion de

insumos.

8 REFERENCIAS

8.1. Constitucién déa Republica Bolivariana de Venezuela.

8.2. Ley Orgéanica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de
Control Fiscal.

8.3. Ley Organica de Prevencion, Condiciones y Medio Ambiente de Tr&majdiciones
Generales de Contratacion para la Ejgnude Obras

8.4. Ley de Universidades

8.5. Ley de Contrataciones Publicas.

8.6. Ley Contra la Corrupcion.

8.7. Cadigo Civil.

8.8. Reglanento de la Ley Orgéanica de la’Contraloria General de la Republica y del Sistema
Nacional de Control Fiscal.

8.9. Normas Generales de Control Imter

8.10.Manual de Normas de Control Interno sobre un modelo genérico de la Administracion

Central y Descentralizada Funcionalmente.

9 REGISTROS;

9.1 REG-VAD:CGPFE-002: Solicitud de Servicio, Materiales o Equipamiento

9.2 REG-VYAD-CGPFE-015: Orden de Trabajo.

9.3REG-VAD-CGPFE-017: Autorizacion de Salida de &feriales deAlmacén

9.4REG-VAD-CGPFE-018 Control de Autorizacion para la Salida de Materiales del
Almacén.

9.5REG-VAD-CGPFE-019 Control de Solicitudes de Servicio
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9.6 REG-VAD-CGPFE-02C Plan deMantenimiento déires Acondicbnados

9.7 REG-VAD-CGPFE-021: Inventario de Aires Aondicionados.
9.8 REG-VAD-CGPFE-022 Consumo dé&sases

10 REGISTRO DEL CAMBIO:

Ub'C.aC'On del , Naturaleza del cambio| Fecha del cambio| N° de cambio
cambio Secc/Pag
N/A Nuevo Documento 21/06/2019 00
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INSTRUCCION DE TRABAJO MEDICION DE LA SATISFACCION DEL USUARIO

1. OBJETIVO:

Establecer pautas a seguir para realizar la medicion de la satisfaccion del usuario, con la
finalidad de monitorear la percepcidon de los mismosrespecto a los servicios que presta la
Coordinacion General de Planta Fisica y Equipamiento e identificar factores que-ayuden a

mejorarlos.

2. ALCANCE:
Esta instruccion de traba@barca a la Coordinacién General de Planta Fisica y Equipamiento

y demas depetencias de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe.

3. RESPONSABLE:
Esta instruccion de trabajo estara bajo la responsabilidad del Coordinador General de Planta

Fisica y Equipamiento y la Secretaria.

4. RECURSOS:

4.1 HUMANOS: Coordinador GeneraledPlanta Fisica y Equipamiento, Coordinador de
Mantenimiento, Coordinacion-de Administracion del Equipamie3¢oretaria

4.2 FINANCIEROS: Las accionegara lograr y mantener la satisfaccion del ususei@n
ejecutadas con el preswgaio ley asignado por pardel Minigerio del Poder Popular
paraEducacién Universitaria (MPPELQ) través del proyecto 106 unidades ejecutoras 45
y 47, ademas de los recursos extraordinarios o insuficiencias presupuestarias asignadas.
Se tomaré en cuenta las donaciones recilpdaparte de la Fundacién de la Universidad
Maritima del Caribe (FUNDAUMC), por parte de entes gubernamentales, empresas
privadas y todo aquella institucion o personal natural que desee realizar la donacion tanto
de recursos economicos financieros comoenmes, equipos, herramientas y bienes de
alto valor, cumpliéndose los tramites administrativos correspondientes para su aceptacion

e ingreso al patrimonio de la Institucion.
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