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Reglamento General de ln UMC, 24 y 26, numcerales 20 y 21 de 1a Ley de Universidades, aprobar \fb
p)

en primera discusion ¢ Manual de Organizacion, Normas v Procedimicntos de e Coordinacion

de Relaciones Intermnstitucionales de la Universidad Nacional Experimeotal Maritima del

Caribe.

Sin mas a que hacer referencia, se suscribe de ustedes. /
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ACTA DE APROBACION
(1) Pag:1/1
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elaboraciéon y revision del Manual de la Coordinacion de Relaciones Interinstitucionales,
Cambio: 00 de fecha: 31/05/2017.

Por lo tanto, habiendo cumplido satisfactoriamente con los requisitos internos (Reglamento
General de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe, Procedimienter
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Normativas) para la elaboracién de Manuales, manifestamos estar de acuerdo con la
informacion descrita en el Manual de la Coordinacion de Relaciones Interinstitucionales. En
tal sentido, recomendamos la consideraciéon y aprobacién por parte del Consejo Universitario
para su posterior implantacidn.
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Introduccién

El presente Manual tieneomo propdsito fundamental establecet proceso los
procedimientos e instrucciones de tralzggp unametodologisestandaque contribuya al
desarrollo ycontrol de laCoordinacion de Relaciones Interinstitucionaje® permita la
mejora continuga fin de armonizar bajo un enfoque coherente con el Sistema de: Gestion
de la CalidadSGC)de la Univerglad Nacional Experimentaflaritima del Carib€éUMC).

Asimismo, sirve de guia los usuarioglel proceso de I&€oordinacion de Relaciones
Interinstitucionales, y por ningun motivesustituye directrices .0 procedimientos

establecidos por el Manual del Siste de Gestion de la Calidad detfa UMC.

Este Manual busca definir un sistemacdatrolque debedener en cuenta aspectos tales

como.

1. Que describa el marco instituciomkd ladependencia
La existencia de una estructura funcional debidamente establecida.

3. Declaracién de las responsabilidades, autorizacién, procesamiento, registro de las
operaciones, que estén asignados.

4. Que este identificado” y determinadel proceso, losprocedimientos e
instrucciones de trabajde ser el casale tal manera que faciligela dependencia
la coordinaciongjecucion y supervision deslabores.

5. Que exista-un sistema de informacion que le provea @gependenciadatos
oportunos reales y fiables para la adecuada toma de decisiones en cuanto a sus

procedimientos.

UMC. Sistemale Gestion de la Calidad
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1. ElI manual deb estar a disposicion de todo el personal que labora en la Coordinacién
de Relaciones Interinstitucionales adscrita a la Coordinacion General de Asuntos
Rectorales del subsistema Rectorado de la UniversMadonal Experimental
Maritima del CaribdUMC).

2. Este manual esté dividido por seccigroem el fin de hacer mas facil su actualizacién.

3. El manual se encuentra organizado de manera tal, que el usuario pueda encontrar una
informacion clara y precisa, tanto de las responsabilidades y acciones que deben
cumplirse dentro de l&oordinacién de Relaciones Interinstitucionatesno dé

procesoy de losprocedimientogjue ejecutan

4. En la aplicaciéon del presente manualkesponsable dia Coordinacion de Relaciones
Interinstitucionalesvelara por el desario,  supervision y cumplimiento de las

actividades y procedimientos aqui descritos.

5. Los usuariosdel manual deberan comunicar al responsable deotardinacion de
Relaciones Interinstitucionaléags sugerencias, modificaciones o cambios que afecten
el cantenido del mismoy:con el objeto de garantizar la vigencia de su contenido y con

ello mejorar la base-tleonocimiento en el tiempo.

6. Este manualsolamente podra ser modificado poesglonsable dia dependenciaen
este sentido debera enviataaCoordnacionde Gestn de la Calidad memorandm

conjunto con las sugerencias, modificaciones o cambadizadosen formato digital

7.~2Cualquier cambio en el ordenamiento legal vigente o en las politicRederadajue
en materia de procediamtos afea la estructura del amual, generara también un

cambio en su contenido, con el fin de adaptarlo a las nuevas politicas emitidas.

UMC. Sistemale Gestion de la Calidad
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8. Para los efectos de actualizacién del manual, el mismo podré ser evaluado anualmente
por elresponsable de @ependenciaconel objeto de mantener la pertinencia y apego
tanto de los procedimientos que se manejan, como las normas relacionadas con la

legislacién vigente y evitar asi su rqpida obsolescencia.

9. Salvo instrucciones diferentes, este manual no puede ser repredutadioo to
parcialmente por cualquier medio sin la autorizacion previa de la>Coordindeion
Gestion de la Calidaddscrita BRectorado

10. Este manual estara disponible en formato digital en la pagivaumc.educ.vede la
Universidad, con el objeto de queatquier dependencia, que asi lo requiere, pueda

tener acceso al mismo.

UMC. Sistemale Gestion de la Calidad
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Preliminares MAN-ORGREGCGAR-CRI

OBJETIVO

El Manual de Organizacidées un instrumento normativo de gestion que tiene por finalidad
formalizar la estructa organizativa y funcional de I&€oordinacion de Relaciones

Interinstitucionales adscrita a laCoordinacion General de Asuntos Rectoerales del
subsistema Rectorado.

Este instrumentpermiteestableceunametodologiaestandajue contribuya atlesarrollo
y control de la Coordinacién de Relaciones Interinstitucionaen de armonizasus
funcionesbajo un enfoque coherente con el Sistema de Gestion de la Q&@dajde la
UniversidadNacional Experimenta¥laritima del CaribéUMC).

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

1. Que describa el marco instituciomkd ladependencia
La existencia de una estructura funcional debidamente establecida.

3. Declaracién de las responsabilidades, autorizaciéon, proas@amiegistro de las
operaciones, que estén asignados.

ALCANCE:

Su campo de aplicacién abarca &tordinacion de Relaciones Interinstitucionales.

Manual deOrganizacion
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ANTECEDENTES

La Coordinacién de Relaciones Interinstitucionales inici6 sus actividades en el mes;de
mayodel afio 20@, meses después de la creacion de la Universidad Nacional Experimental
Maritima del CaribdUMC), fundamentada en el Decreto Presidencial N° 899 del'siete de
julio del 2000, a través de la Gaceta Oficial N° 36.988, como una unidad de-apoyta ads

al Rectorado y con el firme propdsito de promover la actividad institucional de esta casa de
estudios, en el &mbito académico y maritimo, nacional e internacional, estableciendo
relaciones que coadyuvaran a la proyeccion de la imagen mCienteUniversidad, a
traves del establecimiento de convenios, la difusion de informacion institucional de interés
colectivo en los referidos sectores y especialmente el impulso del perfil internacional que el
presidente Hugo Chavez Frias se interes6 en poteasf@cialmentbacialos paises de la
cuenca del Caribe.

Asimismo, se plante6 en el corto plazo la‘necesidad de perfilar las actividades relacionadas
con el Ceremonial y Protocolo académico, objetivo que debia recaer también sobre la
naciente Coordinagén.

Recientementecon la entrada en vigencia del Reglamento General de la Universidad
Nacional Experimental Maritima del Caribe, segun providencia del Ministerio del Poder
Popular para la Educacion Universitaria, N° 155 de fecha 15/07/2014 y publicado en
Gaceta Oficial’ N° 40.487 de fecha 01/09/2014, el Consejo Universitario en fecha
17/11/2014 segun CUE10-025-X1-2014 aprobd el organigrama estructural de la UMC y
alli a Ja"Coordinacion de Relaciones Interinstitucionales se le crearon cuatrod@jas:
lahUnidad de ProtocoloUnidad de PrensaPnidad de Integracion e Intercambio

Institucional yUnidad de Image Institucional.

Manual deOrganizacion
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MISION:

Promover y establecer alianzas con la finalidad de suscribir acuerdos de cooperacion
interinstitucionales en el ambitocal, nacional e internacional, que permitan consolidar &
identidad organizacional de la Universidad y proyestaimagen a través de la difusién-de
logros académicos, institucionales, cientificos y de extension, en los publices internos y

externos, maiante servicios y productos comunicacionales.

VISION:

Ser una dependencia fundamental en el desarrollo institucional de la Universidad, que
impulsa y facilita las relaciones de ésta con la comunidad, con la finalidad de promover los
vinculos de cooperam interinstitucional en el &mbito académico, cientifico, tecnoldgico y
cultural, siendo ademas un centro de difusion de logros, mediante el disefio de politicas y
estrategias comunicacionales generadas por un equipo comprometido con la institucion,
con setido de pertenencia.

OBJETIVO:

Coordinar y garantizar las actividades necesarias para la celebracibn de convenios
interinstitucionales, ejecucion de actos y eventos protocolares, divulgacion de informacion
institucional, verificacion de elementos de itigad grafica y la proyeccion de la imagen

institucional de la Universidadacional Experimentaflaritima del Caribe.

FUNCIONES:
1. Coordina estrategias operativas para el establecimiento de programas, planes y
proyectos que deriven en convenios con ingbEs nacionales y extranjeras, con
la finalidad de garantizar la eficacia de los productos, actividades y servicios.
2. Evalta los resultados de los proyectos objeto de convenios celebrados por la

Universidad, a fin de recomendar la prérroga o terminacidosd@ismos.

Manual deOrganizacion
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3. Promueve el establecimiento de convenios marco y/o especificos en coordinacion
con entidades gubernamentales, empresas privadas e instituciones educativas y de
investigacion, tanto nacionales como internacionales.

4. Avala y firma los tramites daprobacion de los convenios establecidos, de acuerdo
a lo estipulado en el Manual de Normas y Procedimientos.

5. Coordina la organizacion, promocion y ejecuciéon de eventos de cooperacion
nacional e internacional.

6. Establece contacto con Embajadas, Ministeriddniversidades y diversos
organismos e instituciones publicas y privadas para fomentar y mantener relaciones
interinstitucionales.

7. Vela por el cumplimiento de la Politica Comunicacional de la Universidad que tiene
como objetivo general proyectar internaeyternamente la imagen institucional,
mediante acciones comunicacionales ~gque realcen la mision, visién, valores,
objetivos y cultura de la UMC, y coadyuven a la difusion de las actividades de
docencia, investigacion y extension.

8. Contribuye al enriqguecimmto_del acervo cultural de la UMC, dando a conocer en
cada una de sus publicaciones lo relacionado a la Marina Mercante y lo inherente a
las actividades propias de la Universidad, gestionando una base de datos de
informacion relevante, fotografias de caeddistorico y registros documentales en
general.

9. Supervisada produccion de publicaciones de la Institucion, en cuanto a la redaccion,
disefio; diagramacién y distribucion de 6rganos de divulgacién internos, articulos,
ensayos Yy publicaciones en generg gonvergen en la naturaleza de la UMC.

10.Asesora a las distintas dependencias de la Universidad en cuanto a la produccion de
publicaciones institucionales, en las areas de redaccion, disefio y diagramacion.

11.Vela por la imagen de la UMC en la realizaciénaitos institucionales que se

realizan interna y externamente.

_____________________________________________________________________________________________________________________________|
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12.Garantiza el correcto uso de los elementos graficos de la Universidad en papeleria,
formatos digitales y materiales promocionales, en aras de mantener la identidad
gréfica de la institucion.

13.Coadina la organizacion y ejecucion, el ceremonial y el protocolo de actos vy
eventos de la UMC.

14.Atiende a las Autoridades de la Universidad, dentro y fuera del recinto universitario,
asi como también a representantes de otras universidades, delegaciones
diplométicas, personalidades de los Poderes del Estado, derinstituciones publicas o
privadas y personalidades ilustres que visitan la Universidad.

15.Representa a la Universidad ante las instituciones u organismos nacionales o
extranjeros, en aquellas gestionesdalividades que sean de su competencia o
fijadas por el Rector.

16.Elabora y suministra a la Coordinacion-General de Asuntos Rectorales el Plan
Operativo Anual (POA) de la Coordinacion de Relaciones Interinstitucionales.

17.Elabora y suministra a la CoordinaciGeneral de Asuntos Rectorales el Informe de
Gestion Trimestral de la Coordinacion de Relaciones Interinstitucionales.

18.Elabora y actualiza el manual de la Coordinacién de Relaciones Interinstitucionales
en cumplimiento a lanhormativa interna y externiicaple.

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

20.Las demas que le sefalen las leyes y los reglamentos aplicables.

UNIDAD:-DE PROTOCOLO
OBJETIVO:

Planifica, ejecuta y supervisa los distintos actos solemnessplemnes de la Institucion,
con la finalidad de garantizar el correcto cumplimiento del ceremonial y las normas

protocolares requeridas.

_____________________________________________________________________________________________________________________________|
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FUNCIONES:

1. Organiza, coordina y supervisa actos solemnes y no solemnes de la Institucion.

2. Dirige y ejecuta actos Bmnes y no solemnes que organiza la Institucion.

3. Actia como Director de Ceremonia en actos solemnes y no solemnes de la
Institucion.

4. Selecciona el lugar donde se van a efectuar los actos solemnes’y no solemnes de la
Institucion.

5. Asesora al estudiantado egeneral, autoridades universitarias y organismos
extrauniversitarios en cuanto a la realizacién de actos (solemnes y no solemnes)
protocolares.

6. Coordina, distribuye y supervisa las actividades del personal a su cargo.

7. Coordina giras para personalidades g¢legaciones que visitan la Institucion.

8. Elabora programas de actos solemnes'y no solemnes.

9. Selecciona y dirige al grupo de guias protocolares.

10. Coordina el apoyo logistico para la realizacion de actos no solemnes organizados
por otras dependencias ddratitucion.

11. Recibe, atiende y acompana a visitantes especiales en la Institucion.

12. Atiende, informa y orienta a visitantes dentro de la Institucion.

13. Gestiona ante instituciones publicas y privadas donaciones, intercambio,
alojamiento, transporte, pasajestyos.

14. Representa a la Institucion en actos y/o eventos publicos y privados.

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

_____________________________________________________________________________________________________________________________|
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UNIDAD DE PRENSA
OBJETIVO:

Coordinar las distintas actividades periodisticas, a fin de mantener informada  a la

comungdad universitaria y publico en general.

FUNCIONES:

1. Coordina y dirige todas las pautas periodisticas de las distintas actividades que se
realizan dentro y fuera de la Institucion.

2. Planifica, coordina y supervisa la publicacion de los ¢rganos informatiitas &l
por la Coordinacion de Relaciones Interinstitucionales.

3. Propone y ejecuta acciones comunicacionales alineadas con los objetivos
estratégicos de la Institucion.

4. Asesora a las Autoridades de la Universidad en materia comunicacional a fin de
garantizarinformacién estratégica ‘oportuna al publico interno y externo de la
institucion.

5. Supervisa y coordina campafas de promocion y difusién de las actividades de la
Institucion.

6. Supervisa y actualiza periédicamente el portal de noticias de la pagina Web de la
Universidad.

7. Mantiene elacion permanente con los representantes de los medios de
comunicacién social en instituciones publicas y privadas.

8. Difunde la informacion institucional a través de las redes sociales (Twitter) de la
Universidad.

9. Administra los arcivos de prensa y fotografia periodistica de la Institucion.

10. Supervisa las actividades del personal a su cargo, relacionado con los reportajes,
entrevistas, documentales u otros.

11. Coordina los servicios fotogréficos.
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12. Obtiene informacion a través de ruedaspidensas, entrevistas y encuestas a

personas relacionadas con los hechos y/o acontecimientos que constituyen

noticias.

13. Presta apoyo a las dependencias de la Institucion en actos publicos y privados.

14. Gestiona de manera oportuna la adquisicion de mateyialgsipos de trabajo.

15. Las demas que le sefalen las leyes y los reglamentos aplicables.

UNIDAD DE INTEGRACION E INTERCAMBIO INSTITUCIONAL
OBJETIVO:

Gestionar la cooperacion y las relaciones interinstitucionales, planificando, coordinando y

promoviendo cowvenios, a fin de garantizar ehlace de.da institucion con organismos e

instituciones nacionales y extranjeras.

FUNCIONES:

1.
2.

Planifica, elabora e implanta proyectos de convenios de cooperacion.

Analiza, estudia y propone solicitudes y/o informacion redagivestablecimiento de
convenios.

Dirige y promueve la-realizacion de convenios nacionales e internacionales y hace
seguimiento a los.compromisos establecidos.

Efectualos tramites exigidos para la aprobacion y firma de convenios.

Difunde informacion ref@va a las oportunidades de estudio e intercambio de
estudiantes y profesionales dentro y fuera del pais.

Representa a la institucion en eventos nacionales e internacionales.

7:>'Atiende a las personalidades e invitados nacionales e internacionales.

Evalla y oordina la organizacion, promocion y ejecucion de eventos de
cooperacion nacional e internacional.
Establece y actualiza, conjuntamente con el superior inmediato, el manual

contentivo de normas y procedimientos para la tramitacion de los convenios.
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10.Fomentanexos de cooperacion con organismos e instituciones publicas y privadas.

11.Participa en la captacion de recursos destinados a los proyectos de interés general.

12.Coordina y supervisa lo relativo a la logistica, traslado y documentacién dexlas
personalidadesiavitados especiales.

13.Asesora en el &rea de su competencia.

14.Supervisa y distribuye las actividades del personal a su cargo.

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

16.Mantiene en orden equipositio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

17.Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

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

UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL

OBJETIVO:

Velar por laproyeccion de unadecuadamageninstitucional de la Universidaldaciala
comunidad universitaria y el publico externdando cumplimiento a la normativa

establecida en materia de identidad grafica institucional y la gestion de comunicaciones.

FUNCIONES:

1. Canaliza el disefio giagramaion de laspublicaciones editadas por@ordinacion
de Relaciones Interinstitucionalésjo parametros de normas y procedimientos.

2. Vela por el cumplimiento de la identidad gréfica de la Universidad plasmada en el
material impreso de uso interno y externta@ado de las distintas dependencias.

3. 'Canaliza la diagramacion de material informativo requermr cualquier
dependencia de la Universidad, de acuerdo a reoyrpaocedimientos establecidos.

4. Aprueba el arte final de avisos de prensglando por la buenredaccia, ortografia

y calidad grafica del mismo.
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5. Planifica y ejecuta estrategias y acciones para la difusiébn de eventos y actividades
gue se realicen dentro y fuera de la Universidad.

6. Garantiza la adecuada disposicion del mobiliario, elementos deogtasimbolos
institucionales y material promocional en eventos externos en dondetenga
participacion la UMC, velando por la proyeccién de una buena imagen institucional.

7. Obtiene y analiza informacion de materiales impresos, digitales y/0 audiovisuales
relacionados con la UMC y/o los @mbitos de su competencia.

8. Evalla el impacto que las informaciones publicadas sobre lazUniversidatedios
impresos Yy digitalegienen en la imagen institucional.

9. Propone actividades de integracion y fomento de da ideniistducional que
coadyuven a optimizar la imagen que de la Universidad tiene su publico interno.
10.Propone y disefia material promocional institucional destinado a campafas y

eventos institucionales

11.Cumple con las normas y procedimientos en materia deridgaduintegral,
establecidos por la organizacion,

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

13.Elabora informes periodicos de las actividades realizadas.

14.Realiza cualquier otra'tarea afin que le sea asignada.
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CARGO: COORDINADOR DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

OBJETIVO:
Coordinar y garantizar las actividadenecesarias para la celebracion de convenios

interinstitucionales, ejecucion de actos y eventos protocolares, divulgacigricdmacion

institucioral, verificacion de elementos de identidgdfica y la proyeccion desla imagen

institucionalde la UnivesidadNacional Experimentdlaritima del Carib¢ UMC).

FUNCIONES:

1.

Coordina estrategias operativas para el establecimiento de programas, planes y
proyectos que deriven en convenios con instituciones nacionales y extranjeras, con
la finalidad de garantizda eficacia de los productos, actividades y servicios.

Evalla los resultados de los proyectos objeto de convenios celebrados por la
Universidad, a fin de recomendar la pférroga o terminacién de los mismos.
Promueve el establecimiento de convenios marccegfecificos en coordinacion

con entidades gubernamentales, empresas privadas e instituciones educativas y de
investigacién, tanto nacionales como internacionales.

Avala y firma los tramites de aprobaciéon de los convenios establecidos, de acuerdo
a lo estpulado en e'Manual de Normas y Procedimientos.

Fomenta el intercambio académico, desarrollo cientifico y tecnolégico, a través de
conveniosrelativos a programas de capacitacion y formacion de personal Docente y
de Investigacion.

Coordina la organizacionpromocion y ejecucion de eventos de cooperacion
nacional e internacional.

Establece contacto con Embajadas, Ministerios, Universidades y diversos
organismos e instituciones publicas y privadas para fomentar y mantener relaciones

interinstitucionales.
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8. Velapor el cumplimiento de la Politica Comunicacional de la Universidad que tiene
como objetivo general proyectar interna y externamente la imagen institucional,
mediante acciones comunicacionales que realcen la mision, visién, valores,
objetivos y cultura déa UMC, y coadyuven a la difusiébn de las actividades de
docencia, investigacion y extension.

9. Contribuye al enriguecimiento del acervo cultural de la UMC, dande a conocer en
cada una de sus publicaciones lo relacionado a la Marina Mercante y lo inherente a
las actividades propias de la Universidad, gestionando una base de datos de
informacion relevante, fotografias de caracter historico y-registros documentales en
general.

10.Realiza la produccién de publicaciones de la Institucion, en cuanto a la redaccion,
disefio, diagramacion y distribucion de 6rganos de divulgacion internos, articulos,
ensayos y publicaciones en general que.convergen en la naturaleza de la UMC.

11.Asesora a las distintas dependencias-de la Universidad en cuanto a la produccion de
publicacionesnstitucionales, en las areas de redaccion, disefio y diagramacion.

12.Vela por la imagen de la UMC en la realizacion de actos institucionales que se
realizan interna y externamente.

13.Coordina la organizacion y ejecucion, el ceremonial y el protocolactesy
eventogle la UMC.

14.Atiende a las-Autoridades de la Universidad, dentro y fuera del recinto universitario,
asi com@ también a representantes de otras universidades, delegaciones
diplomaticas, personalidades de los Poderes del Estado, de institucioneaspuibl
privadas y personalidades ilustres que visitan la Universidad.

15.Representa a la Universidad ante las instituciones u organismos nacionales o
extranjeros, en aquellas gestiones o actividades que sean de su competencia o
fijadas por el Rector.

16.Cumple bs lineamientos establecidos por el Sistema de Gestion de la Calidad de la
UMC.
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17.Elabora y suministra a la Coordinacion General de Asuntos Rectorales el Plan
Operativo Anual (POA) de la Coordinacion de Relaciones Interinstitucionales.

18.Elabora y suministrala Coordinacién General de Asuntos Rectorales el Informe de
GestionTrimestralde la Coordinacion de Relaciones Interinstitucionales.

19.Las demas que le sefialen las leyes y los reglamentos aplicables
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CARGO: JEFE DE PROTOCOLO

OBJETIVO:

Realizar actividades relacionadas con protocolo y ceremonial, planificando, coordinando y

supervisando actos y/o eventos de la institucion, a fin de garantizar el cumplimiento de las

normas protocolares requeridas.

FUNCIONES:

1. Organiza, coordina supervisa actog eventos protocolares-de la Institucion

2. Dirige y ejecutaactos y eventos protocolares que organiza la institucion

3. Actia como Director de Ceremonia en actpseventos protocolaresle la
Institucion.

4. Selecciona y garantiza el acondicionantecdel lugar donde se acefectuaactos
y eventos protocolarate la Institucion,

5. Asesora al estudiantado en general y autoridades universitarias en cuanto a la
realizacion deactos y eventos protocolares.

6. Coordina, distribuye y supervisa las activlda del personal a su cargo.

7. Asesora a organismos extrauniversitarios en cuanto a organizaciéon de actos y
eventos protocolares.

8. Coordina giras-para personalidadés gelegaciones que visitan testitucion.
Elabora programas de acto®tocolares

10. Seleceobna y dirige al grupo de guias protocolares

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

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

13. Elabora informes periédicate las actividades realizadas.

14. Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
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CARGO: ASISTENTE DE PROTOCOLO

OBJETIVO:
Prestar servicios protocolares y ceremoniales en actos y/o eventos solemnes y no.solemnes
organizando y asistiendo en el deskorde las actividades del area, a fin de brindar apoyo

logistico en los actos propios de la Institucién.

FUNCIONES:

1. Participa en la organizacion, preparacion y desarrollo de actos y/o eventos
protocolares.

2. Asiste al jefe de protocolo en eventos y ag@gocolares de la Institucion.

3. Brinda apoyo logistico en los actos y eventos solemnes y no solemnes.

4. Recibe y atiende a personalidades y/o.visitantes durante su permanencia en la
Institucion.

5. Elabora y distribuye invitaciones de actos y eventos prot@sola

6. Realiza trdmites en cuanto@a hospedaje, transporte y comida para personalidades y/o
delegaciones que visitan a la universidad.

7. Acompafa a personalidades y/o delegaciones visitantes durante su permanencia en
la Institucion.

8. Participa en‘a organizacid@e giras para personalidades visitantes.

9. Lleva la~agenda diaria de actividades de su superior inmediato.

10.Mantiene actualizado el archivo sobre materia protocolar.

11.Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por larganizacion.

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

13.Elabora informes periodicos de las actividades realizadas.

14.Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
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CARGO: JEFE DE PRENSA

OBJETIVO:

Coordinar las paas por las que se rige la unidad, organizando, dirigiendo y supervisando

las actividades periodisticas, a fin de mantener informada a la comunidad universitaria y

publico en general.

FUNCIONES:

1.
2.

8.
9.

Planifica, organiza y coordina las actividades de recolea®dnformacion.

Planifica, coordina y supervisa la publicacion de los 6rganos informativos
internos.

Organiza y disefia estrategias periodisticas.

Coordina y dirige todas las pautas periodisticas de las distintas actividades que se
realizan en las depdencias de la institucion.

Supervisa y coordina campafas @de promocion y difusion de las actividades de la
institucion.

Coordina los archivos de préensa y fotografia periodistica de la institucién.

Coordina y supervisa-las actividades del personal a so,calgcionado con los
reportajes, entrevistas, documentales u otros.

Coordina los servicios fotograficos.

Selecciona material de interés para la institucién

10.Evallayy califica al personal a su cargo

11.0Obtiene informacion a través de ruedas de prensas, istdeely encuestas a

personas relacionadas con los hechos y/o acontecimientos que constituyen noticias.

12.Presta apoyo a unidades de la Institucion en actos publicos y privados.

13.Redacta material informativo y mensajes institucionales.

14.Gestiona las redes solda que utilice la Universidad para la difusion de

informacion institucional.
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15.Revisa y autoriza las requisiciones de materiales y equipos de trabajo.

16.0pera el microcomputador para accesar informacion.

17.Cumple con las normas y procedimientos en materia deridad integral,
establecidas por la organizacion.

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

19.Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

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

OBJETIVO:

Investigarel material informativo sobre diversas actividades de la institucion, obteniendo,

analizando y redactando informacion de hechos que constituyan noticia, a fin_lde mantener

informada a la comunidad universitasi publico en general.

FUNCIONES:

1. Elabora los trabajos necesarios para la produccion de materiales de informacién y/o

publicacion.

2. Planifica y ejecuta campafas y difusion de las actividades universitarias.

Obtiene informacion a través de ruedas de prergeevistas y encuestas a personas

relacionadas con los hechos o acontecimientos que constituyen la noticia.

4. Mantiene relacion permanenteon clos representantes de los medios de

comunicacion social en instituciones publicas y privadas.

5. Cubre fuentes deformacion de’interés institucional.

Realiza trabajos de investigacion en el area de la comunicacion y otros afines para la

produccion de trabajos’informativos y/o divulgativos.

7. Obtiene informacién a través del analisis del reportaje tanto impresos como

auwliovisuales,“de diversos medios de comunicaciones regionales, nacionales e

internacionales.

Recopila y selecciona material fotografico.

9. Redacta y transcribe la informacion de actividades académicas, deportivas, de

investigacion y extension, culturales, isdes, financieras y otras realizadas por la

Institucion.

10.Elabora 6rganos informativos de caracter interno para la comunidad universitaria.

11.Evacua consultas de caracter técnico.

12.Vela por la veracidad de la informacion producida
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13.Transcribe y accesa inforian operando el microcomputador.

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

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

16.Elabora informes periodicos de las aictades realizadas.

17.Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
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1. INTRODUCCION :

El presente Manual de Normas y Procedimientosro#kalos aspectos normativésgales

vigentes y procedimentales que rigen Ed¢erdinacion de Relacionegtéminstitucionalesen

el se describe en forma sistematica y secuencial cada una de las acciones-gue se deben
realizar durante las distintas fases de los procedimientos que manejamiapemnaencia
mencionandose de igual mandoa funcionariosresponsales de llevarlos a-cabacluye
ademados formulariosutilizados en la mismeon sus instructivos de llengdodo ello con

la finalidad de poder contar cam instrumento que sirva de guia fundamental en el logro de

los objetivos, promoviendo la eficiela operacional bajo los principios de transparencia,

legalidad, eficacia y efectividad.

En términos generales, los objetivos fundamentales del Manual @edalinacion de
Relaciones Interinstitucionalesadican en  regular, estandarizar y documentar los

procedimientos parnanificar los criterios enda materia.

El Manual fue realizadopor ek'responsable de laCoordinacibn de Relaciones
Interinstitucionalesen conjunto_con el personaldscrito a la mismdajo los lineamientos
establecidopor el Sistemale Gestion de I€alidad (SGC)o que facilité su desarrollo y
aplicacion
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2. PROPOSITO:

Definir y establecer las disposiciones necesarias para el funcionamiento eficaz, eficiente y
efectivo del proceso y los procedimientos que ejecut&dardinacdbn de Relaciones
Interinstitucionalesle la UniversidadNacional Experimentdlaritima del Caribe (UMC).

3. ALCANCE:

Este manualabarca a la Coordinacion de Relaciones Interinstitucionales, Unidad de
Protocolo, Unidad de Prensa, Unidad de Integracién e émtdio Institucional y Unidad de
Imagen Institucional y a todas aquellas dependencias -gue en su momento se vean

involucradas.

4. RESPONSABLE:

La responsabilidad tanto deardinar los tramites conducentes a la suscripcion de convenios
interinstitucionales, @anizacion y ejecucion de actos protocolares, solemnes y no solemnes,
divulgacion de informacién institucional, gestion de la imagen e identidad gréafica de la
UMC, asicomo la centralizacion;de registros documentales y editorialeferesda por el
Coordnador de Relaciones.idnterinstitucionalepiien adicionalmente debera manifestar

disposicion y compromiso-para llevar a cabo el debido mantenimiento del presente manual.
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1. PROPOSITO:

El proposito de este proceso es proporcionar las directrices y ejecutar las actividades
necesarias para el establecimiento de alianzas estratégicas interinstitucionales mediante la
suscripcion de convenios, thvulgacion de informacion institucionalcia los publicos
internos y externgda organizacion y ejecucion de actos protocolares y la-gestion de la

imagen institucional de la Universidalhcional Experimentaiaritima del CaribgUMC).
2. ALCANCE:

Este poceso abarca a la Coordinacion de Relaciones InterinstituciatealadUniversidad,
adscrita a la Coordinacion General de Asuntos Rectorales, asi como a sus unidades
adscritas nidad de Protocolo, Unidad de Prensa;'Unidad de Integracién e Intercambio
Institucional yUnidad de Imagen Institucional). lgualmente abarca a las unidades que en el

desarrollo del proceso resulten involucradas:
3.RESPONSABLE:

El responsable de la elaboracion afte proceso y de su ejecucion es el Coordinador de

Relaciones Interistitucionales.
4. DESCRIPCION DEL PROCESO

4.1ENTRADA:

4.1.1Requerimientgoarael establecimiento de convenios interinstitucionales por parte de
dependencias internas de la Universidad o por parte de entes externos.

4:1.2Solicitud por partede dependenciamternasde la Universidad para la cobertura
informativa de una actividad institucional.

4.1.3Necesidades de divulgacion de informacion institucional a travéa ddicion de

mediosde comunicaciéule circulacion interna y externa.
_____________________________________________________________________________________________________________________________|
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4.1.4Requerimientadel Ciudadano Rectompara laorganizacion de actos solees 0 no
solemnes en la Universidad

4.1.5Solicitud por parte de otras dependencias de la Universidad de apoyo protocolar en
eventos organizados por éstas

4.1.6Requerimiento de disefig diagramacionde o6rganos divulgativos y materiales

informativospromocionales por parte de las dependencias de la Universidad

4.2. TRANSFORMACION:

La Coordinacion de Relaciones Interinstitucionales planifica, -€oordina, organiza y controla
las actividades que se desarrollan a los finesuderibir convenis interinstitucionales,
organizar yejecutar actos solemnes y no solemnes-de la UMC, divulgar informacion

institucional y gestionar la imagen de esta casa de-estudios.

4.3. SALIDA:

4.3.1. Canalizarlos tramites conducentes a la suscripcion de conveniodeestials entre
la UMC y organismosegionales, nacionales e internacionalgecutados a través
de la Unidad de Integracion e Intercambio Interinstituciomakdiante el
cumplimiento integral de los requisitos establecidos.

4.3.2. Coordinar las@cciones necesargscutadas por la Unidad de Protocolo para la
organizacién y cabal desarrollo de los actos solemnes y no solemnes que realice la
Universidad.

4.3.3. Garantizar a través de la Unidad de Protocolo el ceremonial y apoyo protocolar a las
Unidades Solicitantes que lequieran durante el desarrollo de los eventos que éstas
lleven a cabo.

4.3.4. Coordinar las actividades comunicacionales que se llevan a cabo a través de la

Unidad de Prensa, a los fines de divulgar informacion institucional hacia la
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comunidad universitaria y Ublico externo, velando por los lineamientos
establecidos en la Politica Comunicacional vigente.

4.3.5. Velar por la gestién que se realiza a través la Unidad de Imagen Institucional para la
proyeccién de una adecuada imagen de la Universidad, garantizandongjeséa
esté consona con la Filosofia de Gestion de la UMC, mediante el cumplimento

integral de la normativa establecida.

5. DEFINICIONES:

5.1 Proceso: Conjunto de actividades interrelacionadas para lograr un producto
utilizando recursos (humanos, tecnolOgicosateriales, tiempo, etc.) en la
transformacion de insumos.

5.2 Convenios interinstitucionales: Se entiende .€como un acuerdo de voluntades
establecidos en formatos legalesles como Memorando de Entendimiento,
Convenios marco o Acuerdos de cogperacimiye otos, que se avalan con la
suscripcién de los maximos representantes de organismos regiorai@sales o
internacionales en funcion del logro de objetivos de interés comun.

5.3 Protocolo: Es el instrumento’al servicio de la sociedad integrado poisena @&
normas de caracter formal encaminadas a definir la precedencia, los sirdsolos,
intervenciones, el comportamiento, la vestimenta, la educacion, la urbanidaaty el
en los actos solemnes y no solemnes, dando una imagen fiel deréprpsentan las
autoridades-y personalidades que lo protagonizan o asistenmedsaje que estas
ceremonias transmiten: orden, armonia, estética y civilizacion

5.4 Ceremonial: Conjunto de formalidades que deben observarse enlédracion de
actos solemnes y no solemrdde se regula la formalidad dst@s,se establece
orden, dignidad y perfeccion en su celebracion y desarrollo.

5.5 Actividades comunicacionalesSon aquellas acciones que se realizan a los fines de
recolectar, procesar y divulgar informacién de interésoggsiico institucional hacia

la comunidad universitaria y publico externo.
_____________________________________________________________________________________________________________________________|
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5.6 Imagen institucional: Conjunto de cualidades que los publicos internos y externos le
atribuyen a una determinada organizacidn y que se genera a partir de campafnas
comunicacionalesglementos de identidad grafica y las propias acciones que dicha

organizacion desarrolle en el cumplimiento de su mision.

6. REFERENCIAS:

6.1 Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela

6.2 Ley de Universidades

6.3 Ley del Ejercicio del Periodismo.

6.4 Ley de Respasabilidad Social en Radio, TelevisiomedigsElectronicos.

6.5 Ley de BanderaNaciona] Himno Nacionaly Escudo de Armas de la Republica
Bolivariana de Venezuela.

6.6 Reglamento d& Ley del Ejercicio del Periodismo.

6.7 Reglamento General de la Universidad:Marétidel Caribe.

6.8 Codigo de Etica del Periodistaekezolano.

6.9 Normas ISO 9001.

6.10 Normativa para la Gestion de’las Comunicaciones de la.UMC

6.11 Plan Estratégico de Desarrollo Institucional de la UMC (220#9)

7. REGISTROS:

7.1 REG-REC-CGAR-CRI-UPRO-001: Programa.

7.2 REG-REC-CGAR-CRI-UPRO-002 Control de Actos Organizados.

7.3 REG-REC-CGAR-CRI-UPRO-003 Solicitud de Apoyo Protocolar.

7.4 REG-REC-CGAR-CRI-UPRO-004: Apoyo Protocolar a Eventos.

7.52"REG-REC-CGAR-CRI-UPRO-005: Solicitud de Imposicion de Medallas.

7.6 REG-REC-CGAR-CRI-UPRE-001: Pauta Editorial.

7.7 REG-REC-CGAR-CRI-UPRE-002: Trazabilidad del Disefio y Contenido del
Organo Divulgativo.
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7.8 REG-REC-CGAR-CRI-UPRE-003: Invitacion a Medios de Comunicacion.

7.9 REG-REC-CGAR-CRI-UPRE-004:Boletin de Prensa

7.10 REG-REC-CGAR-CRI-UPRE-005: Control de Battines de Prensa

7.11 REG-REC-CGAR-CRI-UIll -0012: Seguimiento de Conveniostérinstitucionales

7.12 REG-REC-CGAR-CRI-UII -001 Solicitud de Dagramacion.

7.13 REG-REC-CGAR-CRI-UII -002 Solicitud de Aviso de ensa.

7.14 REG-REC-CGAR-CRI-UIl -003 Solicitud de Verificacion de Elementos de
Imagen

7.15 REG-REC-CGAR-CRI-UIl -004 Verificacion de Elementos de Imagen
Institucional

7.16 REG-REC-CGAR-CRI-UII -005: Obituaria
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8. MAPA DE PROCESO:
RETROALIMENTACION
inisterio del Pod| i terio delRg
Tecnologia

ELEMENTOS DE
ENTRADA:

Requerimientos
para:
*Establecimiento de
Convenios
Interinstitucionales.
*Solicitud de
Cobertura
Periodistica.
*Divulgacion de
Informacién
Institucional.
*Organizacion de
actos solemnes y no
solemnes.
*Apoyo Protocolar.
*Disefio y
diagramacién de
6rganos y material
divulgativo
institucional.
*Verificacion de
elementos de
imagen institucional.

L

Planifica las actividades a
realizar de conformidad a los
requerimientos recibidos

Coordinacién de
Cultura

Verificay determina el
cumplimiento
de los lineamientos
establecidos
para la ejecucion de
las actividades

Coordinacién
General de Planta
Fisicay
Equipamiento

Cooridnacién de
Seguridad Integral

MEJORAMIENTO CONTINUO

Coordinacién de
Compras

REQUISITOS DE
SALIDA:
Cumplimiento de
los
requerimientos
de lo Usuarios.

Realiza y controla la ejecucion

de la suscripcion de convenios Convenios
interinstitucionales, de la Interinstitucionales
ejecucion de los actos SuSCritos.

solemnes y no solemnes,
divulgacién de informacién
y la gestion de laimagen
institucional

Apoyo protocolar
realizado

Divulgacion
oportuna de la
informacién
Institucional.

Proyecci6én
adecuada de la
Imagen
Institucional

Coordinacién de
Servicios
Generales
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9. REGISTRO DEL CAMBIO:

Ubicacion del

) , Naturaleza del cambio| Fecha del cambio| N° de cambio
cambio SecdPag

N/A Nuevo Documento 31/05/2017 00
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J/ Actos Protocolares

1. PROPOSITO:
Describir las pautas y lineamientos a sequara laorganizacion y ejecucion dactos
solemnes y no solemnele la Universidad Nacionalxperimental Maritima del Caribe,

garantizando la correcta gestion del Protocolo y Ceremonial.

2. ALCANCE:
Este procedimiento abaredaUnidad de Protocolo adstaia la Coordinacién de Relaciones
Interinstitucionalesy a todas aquellas dependencias que en{’su momento se vean

involucradas.

3. RESPONSABLE:
Este procedimiento estara bajo la responsabilidad<del Jefe de la Unidad de Pgotcolo
Coordinador de Relaanes Interinstitucionales.

4. NORMAS DEL PROCEDIMIE NTO:
4.1 Todo programa de acto, con.el cual se orienta el desarrollo del evento, debera ser
aprobado por el CiudadanoRector.

4.2 El Jefe de Protocolodebera siempre presentar al ciudadano Rector la lista desinvitado
especiales para su aprobacion, antes de que se cursen las invitaciones en los formatos

respectivos,

4.3 En caso de actos (solemnes o no solemnes) que lo ameriten, y que sean organizados
por. la Unidad de Protocolo adscrita a la Coordinacion de Relaciones
Interinstitucionales, el Jefe de Protocolo debera elaborar el Guién respectivo, que

servird de pauta para el Maestro de Ceremonia de la ocasion.

4.4 El Himno Nacional de la Republica Bolivariana de Venezuela debera interpetarse

los actos oficiales, publicossplemnesde acuerdo a los lineamientos estipulagios

]
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la normativa vigente que rige materia.Asimismo, en caso de que se encuentre
presente, por la naturaleza del acto, un estudiante, funcionario o representante de

nacionalidad extranjera, debanéempretarse el Himno Nacional del pais respectivo.

4.5 EIl Jefe de Protocolo debera garantizar la salutacion a la Autoridad Rectoral que
presida el Acto, demas Autoridades e invitados especiales presentes, mediante la

elaboracion del Vocativo de Podium.

4.6 En actos glemnes y no solemnes, que se realicen en espacios interiores, el Jefe de
Protocolo debera garantizar la colocacion del PabellénNacional, el estandarte del
estado Vargas y el estandarte de la Universitiacional Experimentadiiaritima del
Caribe, de acudp a los lineamientos protocolares-establecidos y la normativa vigente
gue rija la materia. Asimismo, en caso de que'Se encuentre presente, por la naturaleza
del acto, un estudiante, funcionario o representante de nacionalidad extranjera, debera

garantizata colocacién del Pabellén Nacional del pais respectivo.

4.7 En actos oficiales, que involucréen tradiciones nauticas, y que se realicen en espacios
exteriores, el Jefe de Protocolo velara por el empavesado que contempla el izado del
Cddigo Internacional de/Bderas, simulando la accion que se realiza en un buque en

ocasiones festivas.

4.8 El Jefe de .Protocolo debera acompafiar, guiar y asesorar al Rector y demas
Autoridades Rectorales, 0 a quienes éstos designen, durante la ejecucion de todo acto,

solemne y no sofene, que se realice en la Universidad.

4.9 ¢El Jefe de Protocolo sera el garante del cumplimiento del Protocolo Académico
Universitario durante la realizacion de los Actos de Grado de Pregrado, Postgrado, asi
como otros actos solemnes que impliquen el usaajel académico, en lo atinente al
uso de la indumentaria adecuada por parte de estudiantes, docentes y Autoridades

Académicas, la conformacion del cuerpo académico, la entrega de titulos, medallas y

]
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distinciones especiales, entre otros aspectos contersplado el Ceremonial

Universitario.

4.10 El Jefe de Protocolo debera garantizar queante los Actos Solemnes de Grdao
imposicibn de medallas a los graduandos, por parte de personas digtildas
Autoridad Rectoral que preside el Actstéajustada a la norativa establecida ezl
Formulario Solicitud de Imposicion de MedallddPROO005 y debera evidenciar
registro de los referidos casos a través del correcto llenado del mencionado

Formulario.

4.11 El cumplimiento de las normas y la descripciflos procedimient establecidos en
este manual estara sujeto al control previo por parte de las Unidades involucradas y al
control posterior por la Unidad de Auditoria Intereagun lo establecen las normas
4.2.5y 4.2.6 del Manual de Normas de Control Interno sobreadeld Genérico de
la Administracion Central y Descentralizada Funcionalmente, en consonancia con lo
dispuesto en los articulos N° 35 y:36 de la Ley Organica de la Contraloria General de

la Republica y del Sisma Nacienal de Control Fiscal.

4.12 Toda accion admistrativa que vaya en dehento de las presentes normsera
considerada nula y acarreard las responsabilidades que establezca la

4.13 Los casos dudosos 0 no previstos en las presentes normas seran resuatos por

Consejo Universitario.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO :

COORDINADOR DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALE S
5.1Recibe requerimiento, a través de memorando o0 correo electronicoa lapa

organizacion de un acto o, de ser el cagmyo protocolar por parte de ubaidad

]
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solicitante a través ed formulaio Solicitud de Apoyo Ptocolar (UPRG003) en
formato fisico y/o digital.
5.2 Verifica el tipo de requerimiento y sus especificaciones
5.2.1 Apoyo Protocolar: Envia por correo ingticional al Jefe de Protocolo
formulario Solicitud de Apoyo ®tocolar(UPRG003) (Ir al paso 5.28)
5.2.2 Organizacion de Acto: Informa al Jefe de Protocolel requerimientode
organizacién de un acto, indicando tipo de acto (solemne o 1o solemne), fecha,

hora y lugar.

JEFE DE PROTOCOLO

5.3Recibe notificacion por parte del Coordinador de &efees Interinstitucionales, a
través de correo institucional, sobre el requerimiento de organizacion y ejecuciéon de un
acto protocolar.

5.4Realiza el programa del acto problar smediante el llenado dedrfnulario Programa
(UPROO001), con la finalidad de.detminar la secuencia de las actividades que se
desarrollaran durante el everdgjcomo lugar, hora y fecha del mismo.

5.5Entrega el Program@PRQ001) al Coordinador General de Asuntos Rectorales, con

el visto bueno del Coordinador de Relaciones Intetuwstinales.

COORDINADOR GENERAL DE ASUNTOS RECTORALES
5.6 Recibe departe del Jefe de Protocolo el Programa (URR®) propuesto para la
organizacion del acto protocolar.
5.7 Verifica su contenido:
5.7.1Conforme: Entrega elPrograma (UPR@O01) al Ciudadano Rector parsu
aprobacion.
5.7.2No conforme: Devuelve elPrograma (UPR@O01)al Jefe de Protocolo para que

realice las observaciones pertinentes.
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RECTOR
5.8 Recibe por parte del Coordinador General de Asuntos Rectoraesgehma (UPRO
001).
5.9 Verifica el contenido del Pgrama.
5.9.1 Aprueba: Firma y sella ePrograma (UPR&O01)en sefal de aprobacidl al
Paso 5.10)
5.9.2 No aprueba: Devuelve elPrograma (UPR&@O01) al Coordinader General de
Asuntos Rectorales para que realice las observaciones pertinentes.

COORDINADOR GENERAL DE AS UNTOS RECTORALES

5.10 Recibe ePrograma (UPR&@01)aprobado con sellowy firma del Ciudadano Rector.

5.11 Entrega al Jefe de ProtocoloRsiograma (UPR&O1), girando instrucciones sobre la
agenda de trabajo a desarrollar, de acuerdo con los requerimientos ti@adnsen

su caracter de anfitrion.

JEFE DE PROTOCOLO

5.12 Recibe porparte del Coerdinador Generde Asuntos Rectorales dérograma
(UPRG-001)aprobado por el Ciudadano Rector.

5.13 Solicita a la Asistente de Protocolo la tramitacion, ante las unidades iraddscde

los requerimientos logisticos necesarios para la organizacion del acto.

ASISTENTE DE PROTOCOLO

5.14 Recibe las instrucciones por parte del Jefe de Protocolo sobre la tramitacion de los
requerimientos logisticos necesarios para la organizacion del act

5.15 Realiza el memorando respectivo, dirigido las dependenciasinvolucradas,
requiriendo el apoyo correspondiente, a los fines de garantizar la logistica necesaria,

cubriendo aspectos como: disponibilidaddecuaciomel espacio donde se efectuara
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el acb, mobiliario requerido, sonido, equipos tecnoldgicos, refrigerios, seguridad y
cualquier otro que se derive de la naturaleza del acto.
5.16 Entrega al Jefe de Protocatd memorando respectiven formato fisico y/aligital,

para que gestione la firma corresgiente

JEFE DE PROTOCOLO

5.17 Recibe por parte del Asistente de Protodo® memorandoy gestiona las firmas
correspondientes.

5.18 Envia los memorandosa las dependenciasnvolucradas que brindardel apoyo
logistico.

5.19 Notifica a la Agrupacion de Protocololse la programacion establecida, asignando
las responsabilidades de acuerdo con la planificacion disefiada.

5.20 Realiza las invitaciones al Acto, cursandolas oportunamente en formato fisico o
digital, de acuerdo a la fecha del evento.

5.21 Solicita al Asistente derBtocolo que el dia del Acto verifique el cumplimiento de los

requerimientos logisticos por parte de las unidades involucradas.

ASISTENTE DE PROTOCQLO
5.22 Revisael dia del actoque los requerimientos logisticos solicitados a las distintas
dependenciasayansido cumplidos.
5.22.1Conferme: Informa al Jefe de Protocolo el cumplimiento de los requerimientos
solicitadog(Ir al paso 5.23)
5.22.2No conforme: Se comunica con ldependencianvolucrada a los fines de que

se tomen las correcciones a que hubiere lugar.

]
Manual de Normas y Procedimientos



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

Manual de Normas y Procedimientos PAg.:7/9
Coordinacion de Relaciones Interinstitucionales rqcna31/05/2017
Unidad de Protocolo Cambio:00
Procedimiento Organizacion y Ejecucion de ~ PROREGCGAR-CRI-UPRO001
Actos Protocolares

JEFE DE PROTOCOLO

5.23 Supervisa kedia del acto el cumplimiento de los requerimientos logisticos solicitados
a las distintas unidades de apoyo.

5.24 Supervisa la recepcion de los asistentes y/o invitados especiales por parte de la
Agrupaciéon de Protocolo y la Asistente Eetocolo y su ubicacién en el lugar que
corresponda.

5.25 Supervisa la ejecucion del evento permaneciendo en el acto protocolar hasta que el
mismo culmine, con la finalidad de garantizar que se . tcumpla con éxito la
planificacion disefiada.

5.26 Archiva el Programa(REGRECGCGAR-UPR(G001) en“fisico y/o digital, en la
carpeta correspondiente.

5.27 Llena el brmulario Control de Actos OrganizadisPRO002) y posteriormente lo
archiva en formato fisico y/o digitalcpara su control interno(Fin del
Procedimiento).

5.28 (Viene del paso 5.2.1Recibela Solicitud de apoyo protocoldREG-REG-CGAR-
UPRG-003).

5.29 Determina de acuerdo acla solicitud el tipo de evento (interno o externo) y la
modalidad del servicio que prestard (agrupacion de protocolo, préstamo de
estandartes, elaberaa de vocativos de podium, empavesadanatizacion de
invitaciones, entre otrgs

5.30 Asigna a la‘Asistente de Protocolo, y a la Agrupacion de Protocolo, de ser el caso, las
responsabilidades que tendran el dia del evento.

5.31 Supervisa kediadel evento a la Astente de Protocolo y Agrupacién de Protocolo en
el cumplimiento de las asignaciones.

5.32 Llena el formulario Control de Apoyo Protocolar a EventiJPRO004) y
posteriormente larchiva en formatofisico y/o digial, para su control intern@=in

del Procedimiento).
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6. DEFINICIONES:

6.1 Protocolo: Es el instrumento al servicio de la sociedad integrado porsemna de
normas de caracter formal encaminadas a definir la precedencia, los sirtdsolos,
intervenciones, el comportamiento, la vestimenta, la educaciémdaidad y etrato
en los actos solemnes y no solemnes, dando una imagen fiel deréppgentan las
autoridades y personalidades que lo protagonizan o asistenmedefje que estas
ceremonias transmiten: orden, armonia, estética y civilizacion,

6.2 Programa: Anuncio o exposicion de las partes de que sechan de componer ciertos
actos o espectaculos o de las condiciones a que han de’sujetarse, reparto, etc.

6.3 Evento: Es una serie amplia de actividades que adoptan formas muy variadas, las
cuales podemos clagsiir de acuerdo con sus objetivos.

6.4 Publico: Es el conjuntale personas reunidas en determinado lugar para asistir a un
espectaculo o con otro fin semejante.

6.5 Acto solemne:Esta definido como agto publico que exige el uso del &aicgeémico.

6.6 Ceremonial: Conjunto de formalidades que deben observarse aml&bracion de
actos solemnes y no solemnesd® se regula la formalidad dsté@s,se establece
orden, dignidad y perfeceion en su celebracion y desarrollo

6.7 Empavesado: Es elvizado en un buque del conjurde banderasdel codigo
internacional de-sefiales, junto con las banderas de rango y los pabellones nacionales
que correspondan, para adornar o engalanar una embarcacion en dias festivos.

6.8 Logistica: Es el conjunto de medios necesarios para llevar cabalmante
orgamizacion de un evento, en términos de apoyo de mantenimiento, limpieza,

distribucion, transporte y otros servicios relacionados.

7. REFERENCIAS:
7.1 Ley de Universidades.
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7.2 Ley de Bandera Nacional, Himno Nacional y Escudo de Armas de la Republica
Bolivariana de Venezuela.

7.3 Reglamento de la Universidaiaritimadel Caribe

7.4 Plan de Desarrollo Institucional de la Universidiéaritimadel Caribe (20142019)

7.5 Normativa para la Gestiobn de Comunicaciones de la UMC.

7.6 Normas ISO 9001.

8. REGISTROS:

8.1 REG-REC-CGAR-CRI-UPRO-001: Programa

8.2 REG-REC-CGAR-CRI-UPRO-002: Control de Actos Organizados

8.3 REG-REC-CGAR-CRI-UPRO-003 Solicitud de Apeyo Protocolar.

8.4 REG-REC-CGAR-CRI-UPRO-004: Control deApoyo Protocolar a Eventos.
8.5 REG-REC-CGAR-CRI-UPRO-005 Solicitud de Imposicion de Metias.

9. REGISTRO DEL CAMBIO:

Ubicacién del
cambio SecdPag

N/A Nuevo Documento 31/05/2017 00

Naturaleza del cambio| Fecha del cambio| N° de cambio

]
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL MARITIMA DEL CARIBE
RECTORADO

Formulario: UPR@001
Fecha: 31/05/2017

COORDINAQION GENERAL DE ASUNTOS RECTORALES Cambio: 00
COORDINACION DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
UNIDAD DE PROTOCOLO
PROGRAMA
(1) ELABORADO POR (2) FECHA
(3) DATOS DEL EVENTO

NOMBRE DEL EV ENTO LUGAR

FECHA HORA

PROGRAMACION

(4) REVISADO POR

(5) VERIFICADO POR

(6) APROBADO POR

Nombre y apellido:
Fecha:
Firma:

Sello:

Nombre y apellido:
Fecha:

Firma:

Sello:

Nombre y apellido:
Fecha:

Firma:

Sello:

COORDINADOR DE RELACIONES

INTERINSTITUCIONALES

COORDINADOR GENERAL DE ASUNTOS

RECTORALES

RECTOR

REGRECCGAR-CRI-UPRG001




INSTRUCTIVO DE LLENADO
PROGRAMA
FORMULARIO : UPRO-001

A. Objetivo:
Describir secuencialmente las actividades que se desarrollardn durante un acto selemne o

no solemne, gecificando ademas fecha, hora y lugar donde se efectuara el mismo.

B. Instrucciones para el registro de la informacion:

1. Elaborado por: Coloque nombre y apellido de la persona responsable de elaborar
el presente programa.

2. Fecha:Coloque dia, mes y afio enciaal elabora el presente programa.

3. Datos del @ento: Coloque el nombre del eventBor ejemplo: Acto de Bautizo
Cohorte 20171; XVI Aniversario de la UniversidadNacional Experimental
Maritima del Caribe, asimismo indiget lugaren donde se efectuaramismo, el
dia, mes y afig la horarespectiveademasdentifiquelas actividades contempladas
parael evento, en el orden secuencial en que se desarrollaran, de inicio a fin.

4. Revisado por: Coloquenombre>y apellido de la persona responsable de revisar la
informacién contenida en-el presente programa, dia, mes y afio de dicha revision y
posteriormente estampe la firma autografa y el sello de la dependencia a la cual esta
adscrito.

5. Verificado por:>Coloquenombre y apellido de la persona responsable de verifica
la informacion contenida en el presente programa, dia, mes y afio de dicha
verificacion y posteriormente estampe la firma autdgrafa y el sello de la
dependencia a la cual esta adscrito.

6.0Aprobado por: Coloquenombre y apellido de la persona responsablepdebar el
presente programa, dia, mes y afio de dicha aprobacion y posteriormente estampe la

firma autdgrafa y el sello respectivo.



REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL MARITIMA DEL CARIBE
RECTORADO
COORDINACION GENER AL DE ASUNTOS RECTORALES
COORDINACION DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
UNIDAD DE PROTOCOLO

REGREC-CGAR-CRI-UPRG002
Formularia UPRG002

Fecha: 3105/2017

Cambio: 00

CONTROL DE ACTOS ORGANIZADOS

(1) N°

(2) NOMBRE DEL EVENTO (3)TRIMESTRE (4) MEDI OS DE
VERIFICACION

(5) FECHA DEL EVENTO




INSTRUCTIVO DE LLENADO
CONTROL DE ACTOS ORGANIZADOS
FORMULARIO : UPRO-002

A.- Objetivo:
Registrar losactosorganizadospor la Unidad de Protocolo facilitando su enumeragion,

identificacion, fecha de realizaciénmotivo que dio lugar al evento.

B.- Instrucciones para el registro de la informacion:
1. NO Coloque el numero del evento guardando un orden correlativo en netacida
enumeracion anterior.
2. Nombre del evento: Identifique el evento colocando el-nombre del mismo.
3. Trimestre: Escriba el trimestre en que se realizé el evento segun corresponda.
4. Medios de \erificacion: Describa los medioscutilizados para la organizagi/o
apoyo protocolar al evento

5. Fecha del eventoColoque el dia, mes y-afio en que se realiz6 el evento.



REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL MARITIMA DEL CARIBE

COORDINAQION GENERAL DE ASUNTOS RECTORALES
COORDINACION DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

REGREG-CGAR-CRI-UPRO003
Formulario: UPR@003

Fecha: 31/05/2017

Cambio:00

RECTORADO

UNIDAD DE PROTOCOLO

SOLICITUD DE APOYO PROTOCOLAR

(1) N° DE SOLICITUD:

(2) FECHA DE LA SOLICITUD:

(3) NOMBRE Y APELLIDO :

(4) DEPENDENCIA SOLICITANTE

(5) TIPO DE APOYO PROTOCOLAR

Guias de Empavesado Revision de Guion Vocativos de Vocativos T
Protocolo P sillas de podium
. . Bandera Edo. Estandarte Codlgo Ban’deras it
Pabellén nacional N Intemacional paises del Otro
Vargas institucional .
de Banderas Caribe

Especifique:

(6) OBSERVACIONES

(7) RECIBIDO POR LA COORDINACION DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Nombre y apellido:
Cargo:
Fecha:
Firma :

Sello:




INSTRUCTIVO DE LLENADO
SOLICI TUD DE APOYO PROTOCOLAR
FORMULARIO: UPRO -003

A.- Objetivo:
Registrar la informacion necesaria para atender el requerimiergpoge protocolar por

parte de alguna dependencia de la Universidad que organiza un evento interno.

B.- Instrucciones para elregistro de la informacion:

1.

Numero de solicitud Coloque el nimero de la solicituguardando un orden
correlativo en relacion con la enumeracion anterior.

Fecha de la solicitud:Coloque el dia, mes y afio en qaaliza la solicitud.

3. Nombre y apellido: Coloque el nombre y el apellido de la persona que realiza la

solicitud.

Dependencia solicitante Coloque el nombre de la dependencia que realiza la
solicitud.

Tipo de apoyo protocolar:Marqueccon una equis (X) la casilla que corresponda al
tipo de apoyo solitado.

Observaciones Describa cualquier informacion adicional que considere pertinente

y necesaria para el aviso de prensa.

Recibido por la . Coordinacién de Relaciones Interinstitucionales Coloque
nombre,apellidoy cargode la personaesponsable de redida presente solicitud,

dia, mes y-afio de dicha recepcion y posteriormente estampe la firma autografa y el

sello de la dependencia.



|

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL MARITIMA DEL CARIBE
RECTORADO
COORDINACIO N GENERAL DE ASUNTOS RECTORALES
COORDINACION DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
UNIDAD DE PROTOCOLO

REGREC-CGAR-CRI-UPRG004
Formularia UPRG004

Fecha: 31/05/2017

Cambio: 00

CONTROL DE APOYO PROTOCOLAR A EVENTOS

(1) NUMERO

(2) NOMBRE DEL (3) FECHA (4) DEPENDENCIA
EVENTO SOLICITANTE

(5) TIPO DE APOYO PROTOCOLAR
BRINDADO




INSTRUCTIVO DE LLENADO
CONTROL DE APOYO PROTOCOLAR A EVENTOS
FORMULARIO : UPRO-004

A. Objetivo:
Registrar el tipo de apoyo protocolar que la Unidad de Protocolo facilita en los eventos que
se realizan en la Universidad, que son organizados por las distintas dependencias de esta

institucion o por entes externos.

B. Instrucciones para el registrode la informacion:

1. Numero: Coloque el numero del evento guardando un orden correlativo en relacion
con la enumeracion anterior.

2. Nombre del evento: Identifique el evento colocande el nombre del mismo.

3. Fecha:Coloque el dia, mes y afio en que se realizoesite.

4. Dependencia solicitanteColoque el nombre de la dependencia de la Universidad o
ente externo que solicit6 el apoyo.

5. Tipo de apoyo protocolar brindada:Indique el tipo de apoyo ofrecido a la unidad
solicitante. Por ejemplo: elabofacion de guion.,yapte agrupacidde protocolo,

préstamos de estandartes;entre otros



REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL MARITIMA DEL CARIBE REG-RECG-CGAR-CRIFUPRG005
RECTORADO Formulario: UPRG0D05
COORDINACION GENERAL DE ASUNTOS RECTORALES Fecha: 31/05/2017
COORDINACION DE RELACIONES INT ERINSTITUCIONALES Cambio:00

UNIDAD DE PROTOCOLO

SOLICITUD DE IMPOSICION DE MEDALLAS

(1) N° DE SOLICITUD: (2) FECHA DE LA SOLICITUD:
(3) DATOS DEL ESTUDIANTE
NOMBRE Y APELLIDO CEDULA DE IDENTIDAD CARRERA QUE CURSA
TITULO QUE RECIBIRA FECHA DE ACTO DE GRADO

(4) DATOS DEL FAMILIAR

NOMBRE Y APELLIDO CEDULA DE IDENTIDAD VINCULO FAMILIAR
INSTITUCION CARGO ANOS DE SERVICIO
TALLA DE TOGA COLOR DE ESTOLA

(5) DOCUMENTOS CONSIGNADOS

Providencia del Consej Constancia de Trabaj Acta de matrimonio o Constanc
Universitario (Exceptuados docentes'UM( de unién estable de hecl

NORMATIVAS PARA LA IMPOSICION DE MEDALLAS

« El profesoro profesoralebe separiente directo del Graduando (Padre, Madre o Cényuge)
¢ Debe ser profesddrdinario, (Activo o Jubilad® de alguna Institucién Universitaria Nacional autorizada por el Cor

Nacional de Universidades {CNU).
« Deberé respetarss criterio de par académices decir, en carreras largas no podran imponer medalla docent
laboren Unicamente en'Instibs o Colegios Universitarios o posean rango académico inferior al graduando.

(6) RECIBIDO POR (7) REVISADO POR
Nombre y Apellido: Nombre y Apellido:
Fecha: Fecha:
Decision: Apobado  Negado Decision: Aprobado __ Negado

Firma.y-Sello: Firma y Sello:

COORDINADOR DE RELACIONES

INTERINSTITUCIONALES DIRECTOR GENERAL ACADEMICO




INSTRUCTIVO DE LLENADO
SOLICITUD DE IMPOSI CION DE MEDALLAS
FORMULARIO : UPRO-005

A. Objetivo:
Registrar la informacién necesaria para atender el requerimiento de un graduando de la hiversida

para la imposicion de medabla el Acto de Grado por parte de un familiar.

B. Instrucciones para el registo de la informacion:

1.

Numero de solicitud Coloque el nimero de la solicitud guardando‘un orden correlativo en

relacion con la enumeraciéon anterior.

2. Fecha de la solicitud Coloque el dia, mes y afio en que realiza la solicitud.

. Datos del estudiante Coloque nombre, apellido, cédula de identidad del estudiante, la

carrera que curso, el titulo que recibird en el Acto de Grado y la fecha en que se realizara el
Acto de Grado.

. Datos del familiar: Coloque nombre, apellido y cédula de identidad del familiar que

impondra la medalla; el vinculo familiar que posee con el graduando; el nombre de la
institucion en la que labora como doecente y los afios de servicio que posee; la talla de la toga
(SM-L) y el color de la estola segun su profesién. (Por ejemplo: azul paaienig, verde

para educacién, amarillo para medicina, etc.)

. Documentos consignadasvlargue con una equis (€nla casilla que corresponda al tipo de

documento a consignar ante la Coordinacion de Relaciones Interinstitucionales.

. Recibido por: Coloque nomte y apellido de la persona responsable de recibir y determinar

la aprobaciom no de la presentesolicitud, de conformidad coifos requisibs consignados
por el graduandodia, mesy afio que correspondy posteriormenteestampe la firma

autografa y el sk de la dependencia a la cual esta adscrita

. Revisado por:Coloque nombre y apellido de la persona responsable de revisar y determinar

la aprobacion o no de la presente solicitud, de conformidad con los requisitos consignados
por el graduando, dia, mes afio que corresponda y posteriormente estampe la firma

autografa y el sello de la dependencia a la cual esta adscrita.
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PROCEDIMIENTO DIVULGACION DE
INFORMACIONINSTITUCIONAL

(PRO-REC-CGAR-CRI-UPRE-001)
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Procedimiento Divulgacién de Informacion Institucional

1. PROPOSITO:

Describir las pautaa seguir parka divulgacion de la informacion institucional de forma
oportuna, coherentg veraz, con la finalidad de manteneformada a la comunidad

universitaria y al publico externo.

2. ALCANCE:

Este procedimiento abareala Unidad de Prensa adsaré la Coordinaciéde Relaciones
Interinstitucionalesy a todas aquellas dependencias que .en su momento se vean

involucradas.
3. RESPONSABLE:

Este procedimient@stara bajo responsabilidad delfe de Prensg del Coordinador de

Relaciones Interinstituciabes

4. NORMAS DEL PROCEDIMIE NTO:

4.1 La Dependencia (Subsistema, Direccion, Coordinacién General, Coordinacion o
Unidad) de la universidad que requiera la divulgacién de informacion institucional
debera notificarc.a la Coordinacion de Relaciones Interingiitates dicho
requerimientora través deemorandm por correo institucional. Cuando la solicitud
sea por correo institucional la Coordinacion de Relaciones Interinstitucionales debe
enviar correo dacuse de recibida la dependencia solicitante y cuarsg@a a través
de-memorandaebera estampar sello de recibido de la Coordinacion de Relaciones

Interinstitucionales.

4.2 Para los efectos de este procedimiento se entendera como 6rgano divulgativo las

revistas, boletines, libros, folletos, peridédicos, anuargrgre otros, bien sea en

]
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Procedimiento Divulgacién de Informacion Institucional

formato fisico o digital, que se ediarcon la finalidad de divulgar informacién de la

universidad al publico interno y externo.

4.3 En caso de tratarse de un medio informativo cuya impresion se realice mediante
proveedores externas la UMC, el Coordinador de Relaciones Interinstitucionales

debera entregar al ciudadano Rector el arte final para su revision y aprobacion.

4.4 La Coordinacién de Relaciones Interinstitucionales, a través del JeRredsa,
deberacomunicar a la CoordinagidGeneral de Administracion el requerimiento de
divulgacion de informacion institucional cuando sea por instrucciones del ciudadano
Rector, a través de la requisicibn de servicio vigente. La misma debe estar
fundamentada y autorizada por el Coordinaddadiependencia, con visto bueno del
ciudadano Rector, para gestionar administrativamente la contrataciéon del medio

impreso seleccionado.

4.5 La Unidad de Prensa adscrita a la Ceordinacion de Relaciones Interinstitucionales
debera gestionar ante la Coordinaai@nTecnologia de Informacion y Comunicacion
la publicacion de la informacién-institucional en la Web aienv.umc.edu.vede la
Universidad, bien sea en la’'seccioN ot i ci as 0, si desPeensaoent a de
|l a secci - ns i Pubnlaesda los boletivesarresgondientescen el
objeto de que la comunidad universitarial publico externgpueda tener acceso a la

misma.

4.6 EIl Periodista deberénonitorear diariamentes medios de comunicacion impresos
y/o digitales para verificar y valoral impacto dela publicacién de informacién

institucional.

4.7~ El Jefe de Prensa debevélar por la actualizacion deloFmulario Control de
Boletines dePrensa (UPRID05), con la finalidad de llevar el debido control de la

cantidad, temas y fechas de losdbimles de prensa elaborados.

]
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Procedimiento Divulgacién de Informacion Institucional

4.8 EIl Periodista debera enviar la nota de prensa institucional a los representantes de los
medios de comunicacion social que no cubrieron la actividad a la que fueron

invitadospara dar cobertura periodistica.

4.9 El Periodista deberanantener actualizada la cartelera de la Coordinacton de
Relaciones Interinstitucionales con informacién de interés para las comunidad

universitaria.

4.10 El Jefe de Prensa sera el responsable de organizar y ejecutar las ruedas de prensa que
durante el afio se gaieran convocar, aplicando para ello_criterio de valoracion y

trascendencia de la informacidn a comunicar.

4.11 La documentacion de respaldo de las operaciones realizadas por la Coordinacion de
Relaciones Interinstitucionales debera ser archivada siguiendoden |6gico, de
facil acceso y utilizacion, en formato fisico y/o digital. Esta deberd conservarse
adecuadamente, preservandola de cualquier contingencia, por el tiempo minimo que
sefialan las disposiciones legales sobre la materia, conforme lo sefiatena NP
4.3.14 del Manual de Normas’de Control Interno sobre un Modelo Genérico de la
Administracién Central y Descentralizada Funcionalmente.

4.12 El cumplimiento de lasthormas y la descripcidon de los procedimientos establecidos en
este manual estara sujetacahtrol previo por parte de las unidades involucradas y al
control posterior por la Unidad de Auditoria Interna segun lo establecen las normas
4.2.5y 4.2;6 del Manual de Normas de Control Interno sobre un Modelo Genérico de
la Administracién Central y Beentralizada Funcionalmente, en 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.

4.13 Toda accion administrativa que vaya en detrimento de las pgesearmas sera

considerada nula y acarreara las responsabilidades que establezca la Ley.

Manual deNormas y Procedimientos
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Procedimiento Divulgacién de Informacion Institucional

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

5.DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO :

COORDINADOR DE RELACIONES INT ERINSTITUCIONALES
5.1Recibe requerimiento para la divulgacion de informacion institucional por parte de la
dependencia solicitante.
5.2Verifica de acuerdo a los requerimientos solicitados el mecanismo a utilizar para la
divulgacion de la informacion instituciona
5.2.1 Cobertura periodistica: Informa al Jefe de Prensa la hora, lugar y fecha del
evento o actividad institucional a realizafseal paso 5.35.
5.2.2 Edicion de medios impresosinforma al Jefe de Prensa el requerimiento de
edicion de un medio impreso y/e dajitcon la finalidad de difundir la
informacion institucional.

JEFE DE PRENSA

5.3Recibe notificacién, via correo electrénico, por parte del Coordinador de Relaciones
Interinstitucionales sobre el requerimiento de edicion de un medio de comunicacion
institucional de circulacion externan formato fisico y/o digital.

5.3 Llena Formulario Pauta Editorial (UPRE@D1) con el contenido tematico del érgano
divulgativo:

5.4 Entregda Pauta Editorial (UPRIO01) al Periodista.

PERIODISTA
5.5 Recibe por parte del Jefe de Preladdauta Editorial (UPRBO01).

5.6 Inicia el trabajo de levantamiento de textos e imagenes.
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5.7 Envia al Jefe de Prensa, a través de correo institucional, el material informativo (textos

e imagenes) de acuerdo a la pauta asignada.

JEFE DE PRENSA
5.8 Recibe el materlanformativo (textos e imagenes) por parte del Periodista.
5.9 Revisa el material informativo (textos e imagenes) que se publicar4 en el 6rgano
divulgativo.
5.10 Determina el tipo de formato que se utilizpeda la difusién del érgano divulgativo.
5.10.1 Digital: Solicita a la Unidad de Imagen Institucienal la diagramacion del
organo divulgativdlr al paso 5.20).
5.10.2 Fisico: Llena la requisicion de servigosolicitando la diagramacion e
impresion del érgano divulgativo,egtiona las firmas correspondientes
autorizando la equisicion de service®y posteriormente la envia a la

Coordinacion General de Admifistracion.

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION

5.11 Recibe por parte de la Unidad de Prensa la requisicion de sereria que se
solicita la diagramacién. e impresion degano divulgativo.

5.12 Entrega a la Coordinacion de Compras la requisicion de sexvicio

COORDINACION'DE COMPRAS

5.13 Recibe .Ja requisicion de servisigopor parte de la Coordinacion General de
Administracion.

5.14 Cortacta al proveedor que realizata diagramacid e impresion del érgano
divulgativo.

5.15 Notifica al Jefe de Prensa la informacion del proveedor seleccionado a través de

correo institucional.

]
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JEFE DE PRENSA
5.16 Recibe via correo institucional la informacién del proveedor seleccionado por parte

de la Coordineion de Compras.
5.17 Contacta al Proveedor con la finalidad de definir tanto los aspectos generales
relacionados con el estilo de diagramacion del 6rgano divulgativo como“los tiempos
de entrega del arte final.
5.18 Envia al Proveedor, a través de correo electroritmaterial informativo (textos e
imagenes) que contendra el 6rgano divulgativo.
5.19 (Viene de los pasos 5.18 y 5.10 Recibe el arte final del-6rgano divulgativo por
parte del Proveedor, o de ser el caso, de la Unidad de ‘tmagen Institucional.
5.20 Revisa el ae final del 6rgano divulgativo.
5.20.1 No conforme: Notifica al Proveedor, o de ser el caso a la Unidad de Imagen
Institucional, las observaciones detectadas a fin de que se realicen las
modificaciones respectivas.
5.20.2 Conforme: Determina de acuerdo a la necesidadpdblicacién el tipo de
formato que se utilizandara la difusion del érgano divulgativo.
5.20.2.1Digital: Envia al Coordinador de Relaciones Interinstitucionales a
travées de correo institucional el arte final para su revision y
autorizacion(Ir al paso 5.29.

5.20.2.ZFisico: Llena elFormulario Trazabilidad del Disefio y Contenido del
Organo Divulgativo (UPRB02)y posteriormente lo firma

5.21 Entrega“al Coordinador de Relaciones Interinstitucionales el arteefinabnjunto
con' ‘el Formulario Trazabilidad del Disefio y Conigo del Organo Divulgativo
(UPREO002) para su revision.

]
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COORDINADOR DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
5.22 Recibe por parte del Jefe de Prensaartd final en conjunto con eloFmulario
Trazabilidad del Disefio y Contenido del Organo Divulgativo (UPRB o (Viene
del paso 5.2@.1) Recibe por parte del Jefe de Prensa el arte final del x6rgano
divulgativo a través del correo institucional.
5.23 Verifica el disefio y contenido del érgano divulgativo.
5.23.1No conforme: Notifica al Jefe de Prensa las observacionestitas a fin de
qgue realice las modificaciones respectivas.
5.23.2Conforme: Determina si la difusion del érganosdivulgativo requiere la
aprobacion del Rector.
5.23.2.1No requiere: Envia correo institucional al Jefe de Prensa autorizando
la difusion del 6rgano divulgat (Ir al paso 5.33.
5.23.2.Requiere: Firma y sella elformulario Trazabilidad del Disefio y
Contenido del Organo Divulgativo (UPRID2) y posteriormente lo

entrega al Rector en conjunto con el arte final para su aprobacion.

RECTOR
5.24 Recibe y verificael arte-final en conjunto con élormulario Trazabilidad del Disefio
y Contenido del Organo Divulgativo (UPRIB2) por parte del Coordinador de
Relaciones Interinstitucionales.
5.24.1No aprueba: Notifica al Coordinador de Relaciones Interinstitucionales las
observacionesealectadas a fin de que realice las modificaciones respectivas.
5.24:2Aprueba: Firma el Frmulario Trazabilidad del Disefio y Contenido del
Organo Divulgativo (UPRID02) y posteriormente lo entrega al Coordinador
de Relaciones Interinstitucionales en conjunto @&@bnarte final para su
publicacion.
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COORDINADOR DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

5.25 Recibe por parte del ciudadano Rector el arte final aprobado en conjunto con el
Formulario Trazabilidad del Disefio y Contenido del Organo Divulgativo (JPRE
002).

5.26 Entrega hJefe de Prensa el arte final en conjuca elFormulario Trazabilidad del
Disefio y Contenido del Organo Divulgativo (UPRE2) para que.proceda a

gestionar ante el Proveedor la impresion del érgano divulgativo.

JEFE DE PRENSA

5.27 Recibe por parte del Catinador de Relaciones Interinstitucionales el arte final en
conjunto conel Formulario Trazabilidad del Disefio y Contenido del Organo
Divulgativo (UPREQ002).

5.28 Archiva la Trazabilidad del Disefio y Contenido del Organo Divulga(REG-
REC-CGAR-CRI-UPRE-002)para su eontrol interno.

5.29 Contacta al Proveedor para solicitar la impresion del érgano divulgativo.

5.30 Recibe los ejemplares impresgs del 6rgano divulgativo por parte del Proveedor.

5.31 Almacena el 6érgano divulgativo en caso de que el mismo sea impreso.

5.32 Coordina la distribucién interna y/o externa del 6rgano divulgatiybin del
Procedimiento).

5.33 (Viene del paso 5.22.1) Recibe por parte del Coordinador de Relaciones
Interinstitucionales a través del correo institucional la autorizacion para la difusion
del érgandivulgativo.

5.34 Envia a la Coordinacion de Tecnologia de Informaciéon y Comunicacion el érgano
divulgativo a través de correo institucional solicitando la publicaciofa gragina

Web de la UniversidaffFin del Procedimiento)
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5.35 (Viene del paso 5.2.1)Recibe nformacion (fecha, hora y lugar), via correo
institucional o mediante memoranddel evento o actividad institucional que requiere
de cobertura periodistica.

5.36 Determina si la trascendencia noticiosa del evento o actividad institucional tequiere
de coberturperiodistica de medios de comunicacion externos.

5.36.1 Requiere: Llena Formulario Invitacion a Medios de Comunicacion (UPRE
003) y posteriormente lo envia a los medios de comunicacion a través del
correo electronicqlr al paso5.44)

5.36.2No requiere: Asigna la pata al Periodista para la cobertura periodistica

institucional.

PERIODISTA

5.37 Recibe la pauta de cobertura periodistica institucional por parte del Jefe de Prensa.

5.38 Realiza la cobertura periodistica de la actividad.

5.39 Llena el Formulario Boletin de PRrensa (UPRB4) contentivo de la noticia
institucional.

5.40 Envia al Jefe de Prensa el.BoletinRtensacontentivo de la noticia institucional a

través de correo institucional.

JEFE DE PRENSA

5.41 Recibe el Boletin de Prensa contentivo de la noticia institucional a travésréo
institucignal por parte del Periodista.

5.42 Revisa el Boletin de Prensa contentivo de la noticia institucional, y de ser el caso
realiza las correcciones respectivas.

5:43 Envia a la Coordinacion de Tecnologia de Informacién y Comunicacion el Boletin de
Prensa a través de correo institucional solicitando la publicacién en la pagina Web de

la Universidad.

]
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5.44 (Viene del paso 5.38) Archiva, en formato digital, lanvitacion a Medios de
Comunicacion (REERECG-CGAR-CRI-UPRE003)efectuada
5.45 Archiva, en formato djital, el Boletinde Prensa (RERECG-CGAR-CRI-UPRE004)

(Fin del procedimiento).

6 DEFINICIONES:

6.1.Boletin de pensa: Es una comunicacion escritajue recoge<una noticia
institucional, dirigida a los miembros de lomedios de comunicaciooon el
propésito de difundir informacion de interés periodistico.

6.2.Cobertura periodistica: Accion ejercida por un pefiodista mediante la cual
recopila, evalla y procesa infoagion generada a-partir de un hecho o evento de
interés colectivo.

6.3. Arte final: Material digital listo para su envio a imprenta, sin que haga falta ningan
retoque o intervencion.

6.4.Pauta editorial: Se refiere a las decisiones que toma el equipo editor desdio m

de comunicacién en torno al contenido temaéatico del imism

7 REFERENCIAS:
7.1 Ley de Ejercicio del Periodismo.
7.2 Ley de Responsabilidad Socel Radio, Television y Medioddetronicos
7.3 Reglamento de la Ley de Ejercicio del Periodismo.
7.4 Cadigo de Etica del Piedista Venezolano.
7.5 Narmativa para la Gestion d¢eess Comunicaciones de la UMC
7:6°Normas ISO 9001
7.7 Plan de Desarrollo Institucional de la UMC (262@119)

8 REGISTROS:

8.1 REG-REC-CGAR-CRI-UPRE-001: Pauta Editorial

]
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8.2 REG-REC-CGAR-CRI-UPRE-002: Trazabilidad del Dis& y Contenido del
Organo Divulgativo

8.3 REG-REC-CGAR-CRI-UPRE-003: Invitacion a Medios de @nunicacion.

8.4 REG-REC-CGAR-CRI-UPRE-004: Boletin de Prensa

8.5 REG-REC-CGAR-CRI-UPRE-005: Control de Boletines de Prensa

9. REGISTRO DEL CAMBIO:

Ublpamon deJ Naturaleza del cambio| Fecha del cambio| N° de cambio
cambio Sec./Pag
N/A Nuevo Documento 31/05/2017 00
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL MARITIMA DEL CARIBE

RECTORADO

COORDINACION GENERAL D E ASUNTOS RECTORALES
COORDINACION DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

UNIDAD DE PRENSA

REGREGCGAR-CRI-UPRE001
Formularia UPRE001

Fecha: 31/05/2001

Cambio: 00

(1) ORGANO DIVULGATIVO :

PAUTA EDITORIA L

- o (5) FECHA DE
(2) ANO (3)N (4) ELABORADO POR EL ABORACION
(6) CONTENIDO DEL ORGANO DIVULGATIVO
1 2 3 4 5 6
PORTADA
7 8 9 10 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
CONTRAPORTADA




INSTRUCTIVO DE LLENADO
PAUTA EDITORIAL
FORMULARIO: UPRE -001

A. Objetivo:

Distribuir el contenido tematico del 6rgano divulgativo institucional en el numero de

paginas del mismo, como una guia para la fase de levantamiento de textos y diagramacion.

B. Instrucciones para elregistro de la informacion:

1.
2.

Organo divulgativo: Coloque el nombre del 6rgano divulgative a editar.

Afo: Coloque el afio del 6rgano divulgativo, guardando un™ orden correlativo desde
el afio que inicié su publicacién.

N°: Coloque el numero del érgano divutiya, guardando un orden correlativo con

los nimeros anteriormente publicados.

Elaborado por: Coloque nombre y apellido’ de la persona oespble de elaborar

la pauta editorial.

Fecha de elaboracién:Coloque dia, mes y afio correspondiente al llenado de la
pauta editorial.

Contenido del érgano divulgativo:Establece un nimero de recuadros equivalente

a la cantidad de péaginas que posee el érgano divulgativo. Identifique: portada y
contraportada. En ‘eada recuadro enumerado escriba como referencia el teena que s

va a desarrollar’por pagina.
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL MARITIMA DEL CARIBE

RECTORADO

COORDINAQION GENERAL DE ASUNTOS RECTORALES
COORDINACION DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

UNIDAD DE PRENSA

REGREC-CGAR-CRI-UPRE002
Formulario: UPREDO2

Fecha: 31/05/2017

Cambio: 00

TRAZABILIDAD DEL DISENO Y CONTENIDO DE ORGANO DIVULGATIVO

(1) DEPENDENCIA SOLICITANTE

(2) RESPONSABLE DE LA

(3) FECHA DE LA

DEPENDENCIA SOLICITANTE SOLICITUD
DATOS DEL ORGANO DIVULGATIVO
(4) SINTESIS DEL CONTENIDO TEMATICO DEL ORGANO DIVULGATIVO
(5) TIPO DE DISTRIBUCION | INTERNA EXTERNA
(6) DATOS DEL PROVEEDOR
PROVEEDOR CORREO ELECTRONICO TELEFONO

(7) REQUISITOS EXIGIDOS AL PROVEEDOR

(8) N° DE REQUISICIO N

(9) FECHA DE REQUISICIO N

(10) REVISADO POR

(11) VERIFICADO POR

(12) APROBADO POR

NOMBRE Y APELLIDO:

FECHA:
FIRMA:

NOMBRE Y APELLIDO:

FECHA:
FIRMA'Y SELLO:

FECHA:
FIRMA'Y SELLO:

NOMBRE Y APELLIDO:

JEFE DE PRENSA

COORDINADOR DE RELACIONES
INSTERINSTITUCIONALES

RECTOR




INSTRUCTIVO DE LLENADO

TRAZABILIDAD DEL DISENO Y CONTENIDO DE ORGANO DIVULGATIVO

FORMULARIO : UPRE-002

A. Obijetivo:

Gestionar la revision, verificacion y aprobacion del disefio y contenido del 6rgano tiwutgmforme a los

requerimientos, con la finalidad de garantizar de manera oportuna la distribucién del misme:

B. Instrucciones para el registro de la informacién:

1.
2.

10.

1T

12.

Dependencia solicitante Coloque el nombre de la dependencia que salicita el 6rgano divalgat
Responsable de la dependencia solicitant€oloque el nombre de-fa persona responsable de la
dependencia solicitante.

Fecha de la solicitud:Coloque dia, mes y afio correspondiente a la fecha en que se solicitd el 6rgano
divulgativo.

Sintesis del corgnido tematico del érgano divulgativo:Escriba resumidamente los temas que
contiene el érgano divulgativo.

Tipo de distribucion: Marque con una equis (X) si la distribucion debano divulgativo sera
interna(comunidad universitaria) o externa.

Datos delproveedor: Coloque nombre, correo electrénico y nimero de teléfono del proveedor.
Requisitos exigidos al proveedor:Especifigue en este recuadro los requerimientos hechos al
proveedor para el 6rgano divulgativo, establecidos en la requisicion de servicio.

Numero de requisicion: Coloque el nimero de la requisicién de servicio enviada a la Coordinacion
General de Administracion para la solicitud de diagramacién e impresién del 6rgano divulgativo.
Fecha de requisicion:Coloque el dia, mes y afio en que fueiada la requisicion de servicios a la
Coordinacion’'General de Administracion para la solicitud de diagramacion e impresion del 6rgano
divulgativo.

Revisado por: Coloque el nombre y apellido del Jefe de Prensa que reviso el arte final del érgano
divulgativo, la fecha (dia/mes/afio) y la firma.

Verificado por: Coloque el nombre y apellido del Coordinador de Relaciones Interinstitucionales
gue verificé el arte final del 6rgano divulgativo, la fecha (dia/mes/afio) y la firma.

Aprobado por: Coloque el nombre wpellido del Rector que aprob6 el arte final del 6rgano

divulgativo, la fecha (dia/mes/afio) y la firma.



REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL MARITIMA DEL CARIBE
RECTORADO
COORDINACION GENERAL DE ASUNTOS RECTORALES
COORDINACION DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
UNIDAD DE PRENSA

REGREG-CGAR-CRI-UPRE003
Formulario: UPREDO3

Fecha: 31/05/2017

Cambio: 00

INVITACION A MEDIOS DE COMUNICACION

La Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe

le invita muy cordalmente a:

(1) (Nombre del evento)

(2) Descripcion de la actividad /detalles de la programacion

(3) Fecha de la actividad: / /

(4) Direccion:

(5) Lugar:

(6) Hora:

(7) Contacto:

(8) Teléfono:

Av. El Ejército, Catia La Mar, Edo. Vargas
Coordinacid de Relaciones Interinstitucionales

Teléfonos: 021850.0093 / 021:350.0015 / 021:8350.0077
www.umc.edu.ve Coord_rrii@umc.edu.veTwitter: @U_Maritima




INSTRUCTIVO DE LLENADO )
INVITACION A MEDIOS DE COMUNICACION
FORMULARIO: UPRE -003

A. Objetivo:
Informar a los medios de comunicacion sobre la realizacion de un evento institucional y

convocarlo para la cobertura periodistica del mismo.

B. Instrucciones para el registro de la informacion:

1. Nombre del evento:Coloque el nombre de la actividad o evento.

2. Desciipcion de la actividad/ detalle de la programaciénEscriba detalladamente
toda la informacion(actividades y programacion) inherente al evento que se
realizara.

3. Fecha:Coloque el éh, mes y afio establecido para la celebracion del evento.

4. Direccion: Indique la direccionexacta deblugar en donde se llevara a cabo el
evento.

5. Lugar: Especifique la localizacion del evento dentro de la institucion. Ejemplo:
Aula Magna.

6. Hora: Coloque la hora pautada para el inida) evento.

7. Contacto: Identifiqgue €l nombre dan representante de la institucion al que pueda
contactar el representante del medio de comunicacion que se esta invitando

8. Teléfono: Escriba el nimero de teléfono de la persona identificada como contacto

en el punto'7.



REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA REGREC-CGAR-CRI-UPRE004

UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL MARITIMA DEL CARIBE Formularia UPRE004
RECTORADO Fecha_: 31/05/2017
COORDINACION GENERAL DE ASUNTOS RECTORALES Cambb: 00

COORDINACION DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
UNIDAD DE PRENSA

BOLETIN DE PRENSA (1) N°
(2) Dia/Mes/Afno

(3) Titular

Prensa UMC- (4) Texto:

XXXHXXXXXKXXEXXXKXXKXIXHXXEKXXEXXEKXXKXIXHXXEKHXXEKXXEKXXKXXKXIXKXEXXXEKEKKXXHXXIXXXKXXXKXXKXXKXK
XXXHXXXHXXEXXXEXXXKXXKXIXHKXEKHXXEXXEKXXKXIXHKXEKHXXEXXXEKXXKXXHKXIXKXEHXKEKXXKXIXKXIXXXKXXKXXKXXXK
XXXXKHXXXHXXXEKHXXIEKHKXIXKXXIXHKXIEKHKXIEKHKXIXKHKXIXHKIIEXHKXIXEKHKXXEKKIFHKHKHXXIXHKXIEKHKXIEKXXIXKXXXKXXKXK
XXXXKHXXXHKXXEKHXXIEKHXXEXKXXIXHKXIEKHKXIEKHKXIXKHXXIXHKHIIIHKXIKHKIIKHKXIXKHXXIXHKXIEKHKXIEKXXIXKXXXKXXXKX
XXXHXXXXXEXXXEXXXKXXKXIXHXXEKHXXEXXXEKXXKXIXHKXEKHXXEXXXEKIEKXKIXHKXIXHXXEXXXEKXXKXXKXIXXXKXXKXXKXXKXK
XXXHXXXXXKXXEKXXKXXKXIXHKXEKHXXEKXXKXXKXXKXKHXXEKEXEKXXKXXKXEXXXEXXXEKXXKXXKXIXXXKXXKXXKXXKXK
XXXXKHXXIXHKXXEKHXXIEKHXXIXKXXIXHKXIEKHKXXEKHKXIKIKIKHIIIXHKXIXEKHIIXEKHXXIXKXXIXHKXXEKHKXXKHXXIXKXXXKXXKX
XHXXKHXXXHKXXEKHXXIEKHKXIXKXXIXHKXXEKHXXXEKHIKHXIXHKXIEXHXXIXEKHKXIEKHKXIXKXXIXHKXXEKKXXEKHXXIXKXXXKXXKX
XXXHXXXHXXKXXEKXXKXXKXXHKXEKHXXEKXXKKEKKIXHKXIXXXEKXXEKXXKXXKXIXKXEKXXEKXXKXXKXKXXKXXKXXXKXXKXK
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XXXXKXXXHKXXKHXXXKHXXIEXKIXHKHXIEKHKXIEKHKXIKXXIXKXIEKHKXXEKHKXIEKHXXIXKXXIXHKXXEKHKXXKHKXIXKXXXKXXKX

XXXXXXXXX./ (5) Iniciales:

Av. El Ejército, Catia La Mar, Edo. Vargas
Coordinacion de Relaciones Interinstitucionales
Teléfonos0212350.0093 / 021:8350.0015 / 021-8350.0077
www.umc.edu.ve Coord_rril@umc.edu.veTwitter: @U_Maritina




INSTRUCTIVO DE LLE NADO
BOLETIN DE PRENSA
FORMULARIO : UPRE-004

A. Obijetivo:
Estandarizard presentacion dedanotas o boletines de prensa de caracter institucional que

la Unidad de Prensa produce para divulgacién informativa en los medios de-comunicacion.

B. Instruccionespara el registro de la informacion:
1. N° Coloque el numero del boletin de prensa siguiendo un orden correlativo
ascendente.
Fecha Indique dia, mes y afio en que se elabor6 elkboletin de prensa.
Titular: Escriba el titular de la noticia

Texto: Desarrolle etontenido informativo de*la noticia.

o b~ 0N

Iniciales: Coloque las iniciales del nombre y apellido del periodista que redacto el
boletin de prensa.



REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL MARITIMA DEL CARIBE

RECTORADO

COORDINACION GENERAL DE ASUNTOS RECTORALES
COORDINACION DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

UNIDAD DE PRENSA

REGREG-CGAR-CRI-UPRE005
Formularia UPREO05

Fecha: 31/05/2017

Cambio: 00

CONTROL DE BOLETINES DE PRENSA

1) No

(2) TITULAR

(3) MES

(4) FECHA DE ELABORACION




INSTRUCTIVO DE LLENADO
CONTROL DE BOLETINES DE PRENSA
FORMULARIO : UPRE-005

A. Objetivo:
Registrar las notas de prensa institucionales facilitando su eneidarafecha de

publicacion y tema desarrollado.

B. Instrucciones para el registro de la informacion:
1. N° de boletin de prensa:Coloque el niumero del boletin de prensa guardando un
ordencorreldivo en relacion con la enumeracion anterior.
2. Titular: Identifique el boletin de prensa escribiendo el titular del mismo.
3. Mes: Escriba el mes que corresponda.

4. Fecha de elaboracionColoque el dia, mes y afio en el cual se elaboré el boletin de prensa.
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Gestion de Redes Sociales

1. OBJETIVO:
Definir los lineamientos y pasos que se deben seguir para gestionar las redes sociales de
uso oficial de la institucidn, con el fin de difundir informacion oportuna y proyectar.una

imagen positiva hacia el entorno mianid y académico regional, nacional e internacional.

2. RESPONSABLE:
El cumplimiento de esta instruccién de trabajo estara bajo la responsabilidad del Jefe de la
Unidad de Prenspadel Coordinador de Relaciones Interinstitucionales

3. NORMAS:
3.1 El Jefe de Presa debe garantizar que las redes oficiales de la Universidad estén

actualizadas de manera permanente con informacion de interés para sus audiencias.

3.2 A fin de procurar una mayor efectividad en la gestion de contenido y mayor
proyecciondel perfil de la Uniersidad debera utilizarse alguna de las herramientas
de programaciénisponibles, velando que exista la presencia en las redes incluso

los fines de semana y dias«de asueto.

3.3 El Jefe de Prensa debera disefiar semestralmente un plan de mercade®ldigital (
de Social Medipenel cual se definan objetivos, lastrategiapara alcanzarlos y

las acciones concretas para poner dichas estrategias en practica.

3.4 Debe utilizarse la red social como un medio importante para dar respudstas a
clientes actuales y poteialesde la institucion principalmente los estudiantes que

demandan informacion de manera permanente.

3.5 El Jefe de Prensa debera revisar y analizar mensualmente la métrica de la cuenta,
utilizando para ello alguna de las herramientas disponibles, a éssd@identificar
informacion valiosa como el nimero de menciones, impresiones, visitas al perfil,

namero y perfil de seguidores, entre otros
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Gestion de Redes Sociales

4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:

4.1 Inicia sesion en la red social a gestionar.

4.2 Revisa las notificaciones verificamdsi existen preguntas, a los fines de -dar
respuestas oportunas, generando asi interaccion con la audiencia.

4.3 Crea contenido de interés procurando acompafar el texto con diversos formatos que
hagan mas atractiva la informacién (imagenes, videos, infografitas otras.

4.4 Verifica las cuentas de seguidores de interés e importancia (Por ejemplo:
Autoridades Ministerio de Educacion Universitaria, Ciencia*y Tecnologia, INEA,
etc.) a los fines de compartir en la red informacion quecellos gestionen y resulten de
provecho para nuestra audiencia.

4.5 Actualiza periodicamente durante el transcurso:del dia la pagina de inicio de la red
gue se esté gestionando.

4.6 Verifica antes de culminar la jornada laboral la herramienta de programaciéon a los
fines de garantizar la dispiiidad de contenido para las primeras horas del dia
siguiente.

4.7 Cierra se®n de la red socialgestionatféin de la Instruccion de Trabajo).

5. REGISTRO DEL CAMBIO :

Ubi_cacion del Naturaleza del cambio Fecha del cambio| N° de cambio
cambio Secc./Bg.
N/A Nuevo Documento 31/05/2017 00
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1. PROPOSITO:

Establecerlas pautas a seguir para Igestion y suscripciorde convenie entre la
UniversidadNacional ExperimentaMaritima del Caribe contros organismosgel ambito

regional, nacional e internacional.

2. ALCANCE:

Este procedimiento abarcala Unidad de Integracion e Intercambio Interinstitucional,
adscrita a la Coordinacion de Relaciones Interiungtinales, a.la dependenciaque

promueve el convenio, denominada la Contraparte la Coordinacion General de

ConsultoriaJuridica, a la Coordinacion General de Asuntos Rectorales y al Ciudadano

Rector.

3. RESPONSABLE:

La responsabilidad de este procedinentcae sobre la Unidad de Integracién e
Intercambio Interinstitucional el Coordinador de Relaciones Interinstitucionales

4. NORMAS DEL PROCEDIMIE NTO:
4.1. Todas agellas instituciones interesadas srscribir convenios con la Universidgd

posearun documentdase (propuestajleberan presentarlo ante la Coordinaciéon de

Relaciones Jnterinstitucionales con la finalidad de poder evaluar los beneficios reales

para ambas partes.

4.2. Cuando la propuesta del convenio provenga de las Autoridades Rectorales de la

Universicad Nacional Experimental Maritima del Caribe, se convocara a la

Coordinacion de Relaciones Interinstitucionales, la Coordinadkaneral de

Consultoria Juridica, la maxima autoridad del subsistema y el responsable de la

dependencia favorecida, con la fidad de establecer los objetivos generales y
especiicos que se desean alcanzan lacelebracion de dicha propuesta. A tales
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efectos se deber&dactar ¢ proyecto del documento, en el cisal contemplaratas

bases fundamentales del mismo.

4.3. El proponen¢ del convenio debera exporgs® manera clara y precisa propuesta
ante laUnidad de Integradn e Intercambio Institucional, adscritdaaCoordinacion
de Relaciones Interinstitucionales

4.4. Cuando la Universidad Maritima del Caribe, por decision entteasrpartes, sea la
responsable de la elaboracion del convelaidoordinacion General déonsultoria

Juridica debera generar dos (2) ejemplares mismo tenor y.a-un solo efecto

4.5. El Coordinadorde Relaciones Interinstitucionales debeta velar porquersieaio a
suscribirpor la Universidad incluyaina clausula enda que se sefiateresponsable

institucional porambas partes.

4.6. El responsable de la Unidad de Integracion e Intercambio Interinstitucional debera
velar porque los dos ejemplares originales cpae presenten ante el Consejo
Universitario para su aprobacién; estén visados por la Coordinacién General de

Consultoria Juridica.

4.7. ElI Coordinador de Relaciones Interinstitucionales, a través de la Unidad de
Integracion e Intercambio Interinstitucional, deb solicitar al responsable del
convenio, por parte de la Universidad, un inforamelalen el que se evidencien los
avances, logroes y limitaciones, si las hubiere, en el desarrollo efectivo del convenio.
Esto conel fin de llevar un control y efectehseguimiento que sera registradoetn
Seguimiento de Convenioiterinstitucionales.Asimismo, debera analizar los
resultados obtenidos, a fin de recomendar la prérroga o terminacion de la alianza

interinstitucional.

4.8. Cuando por razones ajenas a saluntad ambas partes no puedan firmar

conjuntamenteel convenio erun acto protocolar, estos seran firmados en primera
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instancia por el responsable de la elaboracion del documento y posteriormente sera

enviado a la otra parte pasa respectivaevision y aprobdén.

4.9. EI Coordinador de Relaciones Interinstitucionales, a través de la Unidad de
Integracion e Intercambio Interinstituciondebera garantizar la divulgacion bbes
convenios suscritos entre la Universidad y otros organismos regionales; nacionales o

internacionales.

4.10.En el caso que el conveniosstito por la Universidad implique la adquisicién de
bienes muebles, se debera enviar la documentacién respectiva a la Unidad de Bienes
Nacionalesadscrita a la Coordinacion General de Administracion del Vicenambb

Administrativo,con la finalidad de incorporarlos al inventario de la Universidad.

4.11.En el caso que el conveniosstito por la Universidadmplique una inversion
econOmica, y ésta compromet®s recursos de la institucion,stés seran

administrados € acuerdo con los términes establecidos por el Ciudadano Rector.

4.12.El proyecto del convenidebe contener los datos generales de las instituciones, de los
signatarios, la declaracion degrincipios, las clausulas que le regiran; deberan definirse

de manera dra los compraomisos a adquirir por parte de ambas instituciones.

4.13.La Coordinacion de- Relaciones Interinstitucionales través de la Unidad de
Integracion e Intercambio Interinstituciona$ la responsable da gestion de los
trdmites conducentes a la stigcion del convenioentre la Universidad y otras

instituciones de caracter regional, nacional o internacional.

4.14.En caso de que la contraparte incumpliera con lo establecidd eonvenio la
Coordinacion de Relaciones Interinstitucionales debera infoemlas autoridades

correspondientes la decision de rescindir el comproadgairida

4.15.La Coordinacion de Relaciones Interinstitucionales sera la responsable de archivar la

documentacion de los convenios, siguiendo un orden logico y de facil acceso Asi
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mismoesta documentacion tendra que ser conservada adecuadamente, preservandola
de cualquier contingencigor el tiempo minimo que sefalan las disposiciones legales
sobre la materia, conforme lo sefiala la norma N° 4.3.14 del Manual de Control
Interno sobre urModelo Genérico de la Administraciéon Central y Descentralizada

Funcionalmente.

4.16.La Coordinacion de Relaciones Interinstitucionales, a través de la Unidad de
Protocolo, debera canalizar el acto protocolar de firma de convenio, cuando dicha
suscripcién se ettle en la sede principal de la Universidad.Maritima del Caribe o en

cualquiera de sus sedes.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

COORDINACION DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

5.1.Recibe comunicacion por escrito a través de correo electronico por parte da un
Autoridad Rectoral, Director, Coordinador General o Coordinador de Linea de la
Universidad Nacional ExperimentaMaritima del Caribe(UMC) proponiendo el
establecimiento de un convenio con otra institucion publica o privada, de caracter
regional, nacionla internacional.

5.2.Firma y sella la comunicacion escrita 0 da respusstarreo electroniccomo acuse
de recibo.

5.3.Remite la infarmacion recibida, via correo electronico, a la Unidad de Integracion e

Intercamhio Interinstitucional.

UNIDAD DE INTEGRACION E INTERCAMBIO INTERINSTITUCIONAL

5.4:Recibe la notificacion sobre la existencia de una propuesta de convenio, via correo
electronico, por parte del Coordinador de Relaciones Interinstitucionales

5.5.Convoca a una reunién con el representante de la Universidagprgpene el

convenio, un representante del ente externo (Contraparte) y un representante de la
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CoordinacionGeneralde Consultoria Juridica, a fin de determinar los puntos de interés
comun y beneficios para las partes que se derivariagstidlecimientalel convenio,
asi comotiempo de duracidén Yipo de mecanismo mas favorable a implementar
(Convenio Marco, Convenio Especifico, Acuerdo MarccCdeperacionMemorando
de Entendimiento,rdre otro3.
5.6.Determina en funcion de los requerimientos las acciamealizar:
5.6.1 Elaboracién de proyecto de convenioDesarrolla un bosquejo-de convenio de
acuerdo a objetivos y acuerdos pre determinfdas paso 577)
5.6.2 Revisidbn de propuesta de convenioRevisa el proyecto deoaovenio
presentado por ladhtraparte.
5.7.(Viene de los pasos 5.6.1 y 5.6.Elabora memorando dirigido a la Coordinacién
General de Consultoria Juridica, con la finalidad sdécitar la verificacion del
contenido de la propuesta de conveyila realizacion de los ajustes de tipo legal que
correspondn
5.8.Gestiona en el memorando la firma del Coordinador de Relaciones Interinstitucionales
y visto bueno del Coordinador Géneral de Asuntos Rectorales.
5.9.Entregaa la Coordinacion General de Consultoria Juridieanorandg enviaa través

de correo electrénicia propuesta de convenio.

COORDINACION GENERAL DE CONSULTORIA JURI DICA

5.10.Recibe por-sparte de la Unidad de Integracion e Intercambio Interinstitucional
memorandq a través de correo electronieopropuesta de convenio.

5.11. Verifica contenido de la propuestig convenio, realizando los ajustes de tipo legal
correspondientes.

5.12. Entrega al Ciudadano Rector, en fisico yfgitdi, la propuesta de convenio.
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RECTOR
5.13.Recibe por parte de la Coordinaci@eneralde Consultoria Juridica, en fisico y/o
digital, la propesta de convenio.
5.14. Verifica el contenido de la propuesta de convenio:
5.14.1No conforme: Solicita a la Coordinacidoseneralde ConsultoriaJuridica
que realice las correcciones a que hubiere lugar.
5.14.2 Conforme: Notifica a la Coordinacion General de Consultoria Jeaida
aprobacion del la propuesta de convenio.
5.15.Entrega a la Coordinacié@eneralde Consultoria Juridica lpropuesta de convenio

aprobada.

COORDINACION GENERAL DE CONSULTORIAJURI DICA

5.16.Recibe en formato fisico y/o digitala propuestade convenio apobad por el
Ciudadano Rector.

5.17. Elabora memorando dirigidmlaCogrdinacién de Relaciones Interinstitucionales con
copia a laUnidad delntegracione Intercambidnterinstitucionaly ala Coordinacion
General de Asuntos Rectorales, con la finalidad de infolenaprobacion por parte
del Ciudadano Rector.de los términos establecidde gropuesta de convenio.

5.18. Envia memorando-y, a través de correo electronico, la propuesta de convenio.

UNIDAD DE INTEGRACION E INTERCAMBIO INSTERINSTITUCIONAL

5.19.Recibe ‘por partele la CoordinaciorGeneralde Consultoria Juridicenemorando
mediante el cual se informa la aprobacion por parte del Ciudadano Rector de los
términos establecidos éapropuestalel convenio.

5.20. Envia en formato digital a l@ontraparte, a través de corrdeceronico, con copia al
Coordinador de Relaciones Interinstitutales, la propuesta de convenio aprobada

por el Ciudadano Rectgparasurevision
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CONTRAPARTE
5.21.Recibe a través de correo electronico, por parte de la Unidad de Integracion e

Intercambio Iterinstitucional la propuesta de convenio aprobaaiael Ciudaano

Rector, en formato digital.

5.22. Verifica quelos términos establecidos en la propuestaalterenio correspondan con

los acuerdos pre establecidos por ambas partes.

5.22.1 No comforme: Notifica, a traés de comunicacion escrita y/o correo
electrénico, a la Unidad dategracione Intercambio Interinstitucional, las
inconsistencias detectadas, adjuntando en fofmato digital una nueva
propuesta de convenio con ajustes efectudttas.paso 5.23).

5.22.2 Conforme: Notifica, a través de comunicacién escrita y/o correo
electrénico, a la Unidad de Integracion e Intercambio Interinstitucional la
aprobacion dda propuesta de convenpor la Contraparte, y le enva

convenioen formato digital.

UNIDAD DE INTEGRACIO N E INTERCAMBIO INTERINSTITUCIONAL

5.23.(Viene de los pasos 5.22.1.y 5.22 Rgcibe notificacién de la Contraparte, a través
de comunicacién escrita y/o correo electronico, sobre su conformidad o no
conformidad con la propuesta de convenio que le fue presentada

5.24.Determina eriunciénde los requerimientos las acciones a realizar:

5.24.1 Requiere modificaciones:Elaboramemorando dirigidaa la Coordinacion
General de Consultoria Juridica, con la finalidad de informar las
modificaciones efectuadas al convenio por la Garte yenviaa través de
correo electronico el conven{g'uelve d paso 510).

5.24.2.No requiere modificaciones:Informa al CoordinadoGeneralde Asuntos
Rectorales, a través deemorando, con visto bueno del Coordinador de
Relaciones Interinstitucionales,lse la conformidad de ambas partes, a fin de

que proceda a los tramites pertinentes parapl@baciondel convenioen
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Consejo Universitario, anexando en fisico dos ejemplares del convenio, a un

mismo tenor y a un solo efecto.

COORDINACION GENERAL DE ASUNT OS RECTORALES

5.25. Recibememaando de la Unidad de Integragié Intecambio Interinstitucional ‘eel
cual se notifica sobre la conformidad denbas partes para la suseripcidel
conveniq en copunto con dos gmplares originales de este documento.

5.26. Tramita k realizacion del Punto dAgendapara la Consideracién del Consejo
Universitard a fin de someterante el Consejo Universitario> etonvenio para su
consideracion y aprobacion.

5.27.Entrega el Punto de Agendsra la Consideracion-del Consejo Universitalo
Ciudadano Rector para su firma.

RECTOR

5.28.Recibe por parte del Coordinador General de AsuRtectorales el Punto dgenda
para la Consideracion del Consejo Universitario.

5.29.Firma y sella ePunto deAgenda para la Consideracion del Consejo Universitario.

5.30. Entrega elPunto deAgenda para la Consideracion del Consejo Universitaria
Coordinacion de Asuntos Secretariales,cofunto can dos originales del convenio,

cumpliendo condos requisitos establecidos por esta dependencia.

COORDINACION DE ASUNTOS SECRETARIALES

5.31. Recibe ePunto deAgenda para la Consideracién del Consejo Universie@arianado
del Rectoradocon losdemas requisitos establecidos para su presentacion ante el
Consejo Universitario.

5.32.Incorpora en laAgenda del Consejo Universitario el puntoglar aprobaciordel
convenio.

5.33. Entrega al Consejo UniversitarioAggenda del dia a ser discutida.
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CONSEJO UNIVERSITARIO
5.34.Recibe laAgenda del dia en la quse presenta el punto pala aprobaciéndd
convenio.

5.35. Somete a consideracionminto parda aprobai®n del convenio.

COORDINACION DE ASUNTOS SECRETARIALES

5.36.Recibe informacion por parte deConsgo Universitario sobre la- aprobacicdel
convenio interinstitucional.

5.37.Elabora Providenciay Notificacion mediante la cual se aprueleh convenio de
acuerdo a laecision emanadaetiConsejo Universitario.

5.38.Entrega Notificacion, en formato digital, a la x€oordinacion de ®&aciones

Interinstitucionales.

COORDINACION DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

5.39.Recibe por parte de la Coordinacion de Asuntos Secretariales;negtdadigital, la
Notificacionque avala la decision emanada del Consejo Universitario

5.40. Notifica a la Contraparte la-aprobacion del convenio interinstitucional

5.41. Solicita al Jefe de l&nidad de Protocolaadscritoa la Coordinacion de Relaciones
Interinstitucionales;\a través de correo institucional, la organizacion del acto de firma
de conveni o, S eqg¥n el procedi mi ento

Pr ot occdedcritaea sl presente Manual.

JEFE DE PROTOCOLO
5.42;Recibe correo electronico por parte delCoordinador de Relaciones
Interinstitucionalesmediante el cual se notifica la aprobacion del convenio y el

requerimientale organizar el acto protocolar para la firmbaa@venio.
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5.43.Procede a organizar el acto de firma de convenio segun el procedimiento
i Gganizacion y Ejecucion de Actos Pratot ar es 0 descr i(Rinddelen est e

Procedimiento).

6. DEFINICIONES:

6.1.Convenia Se conoce comaonvenio al contratg convencidono acuerdode
voluntades sobre temas de interés comun.

6.2.Convenio marco: Es un convenio g objeto prescribe sobre la intencion de
establecer un vinculo institucional con otro organismos-fijando pautas y objetivos
generales relacionados con actividades de cooperacion interinstitucional. Al no
fijar un compromiso especifico en el texto printigel acuerdo, puede establecer
una clausula para la suscripcion de acuerdes especificos.

6.3.Convenio especifico: Es un convenio’ cuyo objeto establece actividades
especificas de un area en particular, restringiendo de este modo la utilizacién de
esta herramiga de cooperacion institucional a los sectores especificos
intervinientes, y facilitandozla ejecucion del convenio por los lineamientos vy
acciones pactadas para su implementacion conforme un cronograma temporal
especial.

6.4.Carta de intencion Documento quelescribe las bases de un futuro acuerdo que
se formalizara con la suscripcion de un convenio.

6.5.Memorandum de Entendimiento: Documento que establece un acuerdo menos
formal, no obligatorio, en el que se fijan pautas para un entendimiento preliminar
entre |& partes, y que manifiestan intencion de celebrar un futuro convenio de

cooperacion.
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7. REFERENCIAS:
7.1.Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela

7.2.Ley deUniversidades.

7.3.Reglamento General de la Universidad Nacional Experimental Maritima del

Caribe

7.4.Plan de Desarrollo Institucional de la Universidad Nacional. Experimental

Maritima del Caribe 2032019.

7.5.Decreto de @acion de la Universidad Nacional Experimental Maritima del

Caribe.
7.6.Normas ISO 9001

8. REGISTROS:
8.1.REG-REC-CGAR-CRI-UIII -001: Seguimiento d Convenios

Interinstitucionales

9. REGISTRO DEL CAMBIO:

Ubicacion del . . _
_ Nattiraleza del cambio | Fecha del cambio| N° de cambio
cambio SecdPag
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