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CONSEJO UNIVERSITARIO
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El Consejo Universitario de l&niversidad Nacional Experimental Maritima del Caribe,
actuando en Sesién Ordinaria KBUO-008-2023 de fecha26-de julio de 2023 con
fundamento eel articulo14 numeral 32lel Reglament&eneralde la UMGC;on fundamento

en los articulos 14 numeral 32 del Reglamento General-de la UMC, 24 y 26, numerales 20 y
21 de la Ley de Universidadegsolvidé aprobar el Manual da Coordinacion de Gestion de

la Calidad
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ACTA DE REVISION

Los miembros del equipo de trubajo abajo firmantes, declaramos haber participado en la elaboracion y
revision del Manual de la Coordinacién de Gestion de la Calidad Cambio: 00 de fecha: 24/04/2023

Por lo 1anto, habiendo cumplido satisfactoriamente con los requisitos intemos (Reglamento General de la
Universidad Naciomal Experimental Maritima del Caribe, Procedimiento Informacién Documentada, entre
otros) y externos aplicables (Leyes, Reglamentos y Normativas) para la elaboracion de Manuales, se
recomienda la consideracidn y aprobacion por parte del Consejo Universitario para su estandarizacion.
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INTRODUCCION

El presete Manual tiene como propositbundamental establecer el proceso, los
procedimientos e instrucciones de trabajo bajo una metodologia estandar que eoatribuy
desarrollo y control de la Coordinacion de Gestion de la Caliped permita la mejora
continua a fin de armonizar bajo un enfoque coherente con el Sistema de GesiGalidad
(SGC) de la Universidadacional Experimentdiaritima del CaribdUMC).

Asimismo, sirve de guia a los usuarios del proceso deoladinacion de Gestidon de la
Calidad y por ningun motivo sustituye directrices o procedimientos establegidosel
Manual deCalidad de la UMC.

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

1. Que describa el marco institucional de la dependencia.

2. La existencia de una estructura funcional debidamente establecida.

3. Declaracion de las responsabilidades, autorizacion, procesamiento, registro de las
operaciones, que estén asignados:

4. Que este identificado y determinado el proceso, los proceadwsies instrucciones de
trabajo,de tal manera que facilite a la dependetecizoordinacion, ejecucion y supervision
de las labores.

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

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

. EI manual debe estar a disposicion de todo el perspralabora en |€oordinacion de
Gestion de la Calidad adscrita siibsistemaRectoradode la Universidad Nacional

Experimental Maritima del Caribe (UMC).

. EI manual se encuentra organizauwr secciones de manera tal, que el usuario pueda
encontrar una informacioén clara y precisa, tanto de las responsabilidadesnesapie
deben cumplirse dentro de@aordinacion de Gestidon de la Calidaminodel proceso, de

los procedimientos instrucciones de trabague ejecutan.

. En la aplicacién del presenteanual, el responsable @oordinacién de Gestion de la
Calidad velara por el desarrollo, supervisiom camplimiento de las actividades,

procedimientos e instrucciones de tratzjai deseritos.

. Los usuarios del manual debedmunicar al responsable de la Coordinacién de Gestion
de la Calidadlas sugerencias, modificiones o cambios que afecten el contenido del
mismo, con el objeto de garantizar la vigencia de su contenido y con ello mejorar la base

del conocimiento en el tiempo.

. Este manual solamente podra ser iiicatlo por el responsable d& Coordnacion de

Gestion de la.Calidad.

. Cualquier cambio en el ordenamiento legal vigente o en las politicasuldgistema
Rectoradoque en materia de procedimientos afecte la estructura del Manual, generara
también un cambio en su contenido, con el fin de adaptarl® audavas politicas

emitidas.
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NORMAS GENERALES PARA EL USO DEL MANUAL

7. Para los efectos de actualizacién del manual, el mismo podra ser evaluado anualmente por

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

de los procedimientos e instrucciones de t@b@je se manejan,

como las normas

relacionadas con la legislacion vigente y evitar asi su rapida obsolescencia.

8. Salvo instrucciones diferentes, este manual no puede ser reprodu
por cualquier medio sin la autorizacion previa deClaordinacion

Calidad, adscrita al Rectorado.

9. Este manual estara disponible en formato digital en la>pagma.umc.edu.vede la

Universidad, con el objeto de que cualquier dependencia, que asi

acceso al mismo.

cido-total o parcialmente
deGestion de la

lo requiera, pueda tener
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PRELIMINARES

OBJETIVO
El Manual de Organizacién, es un instrumento normativo de gestion que tiene por finalidad
formalizar la estructurarganizativa y funcional de la Coordinacion de Gestion de la Calidad

adscrita al Rectorado

Esteinstrumento permite establecer una metodologia estandar que cantibdgsarrollo y
control de la Coordinacién de Gestion de la Calidafin de armonizar sus funciones bajo un
enfoque coherente con el Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) dedesidanNacional

ExperimentaMaritima del Caribe.

Asimismo, busca definir un sistema de control que debe tener en cuenta aspectos tales como:
1. Que describa el marco institucional de la dependencia.

2. La existencia de una estructura funcional debidamentelestia.

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

operaciones, que estén asignados.

ALCANCE:
Sucampo de aplicacidon abarca a‘la Coordinacién de Gestion de la Calidad.

Manual de Organizacion



MAN-ORGRECGCGC

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA COORDINACION DE Fecha24/04/2023
GESTION DE LA CALIDAD Cambio: 00
Pag.:11/140

MARCO INSTITUCIONAL

ANTECEDENTES:

La Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC)fuselamenta en el
Decreto Presidencial, N° 899, el siete (07) de Julio del 2000, a través de la Gaceta Oficial N°
36.988. Donde esta Alma Mater alcanza categOricamente este nivel, y con ella nace la

Coordinacion del Sistema de Gestion de la Calidadritalst subsistema Rectorado.

El 12 de marzo del afio 2002 el Consejo Universitario, mediante Resolucion NO& QI

2002 emitida en sesion ordinaria N° Cl062002, autoriza la implantacion de un Sistema de
Gestion de la Calidad en la Universidad Mar#irdel Caribe.Obteniendo su primera
certificaci-n de calidad encel afo 15 de No
Docencia, Investigacion, Cursos y Desarrollo de Nuevos’ Servicios Educacionales a Nivel

Uni versitariobo

A la Coordinacion delSistema de Gestion de>la Calidad, le corresponde promover la
intercomunicacion entre cada uno de los-sigbemas para asi impulsar el desarrollo y la
concepcion de la mejora continua y derprocesos estandarizados de calidad con actividades

donde todos lomiembros de la Institucion se involucren.

Para el afio 2007 a través de la Resolucion Rectoral NeORERO007, En ejercicio de la
atribucion conferida en el-articulo 36 numeral 13 y articulo 37 de la Ley de Universidades, en
concordancia con lo dispuesto kaclausulas.5.2, de las Normas de Calidad ISO 9001:2000,

de fecha 20 de Enero de 2007.

Considerando: Que la Universidad Maritima del Caribe no sélo promueve a través de su
mision, visén, valores y objetivos altos niveles de excelencia y calidad aimoplantado el

Sistema de Gestion de la Calidad en todos sus procesos bajo las Normas ISO 9001:2000
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MARCO INSTITUCIONAL

Considerando: Que dentro de las responsabilidades establecidas para la Alta Direccion, por las
Normas de Calidad ISO 9001:2000, se encuentra la designdeidrepresentante de esta
Direccion.
Resuelve: Designar al Coordinador del Sistema de Gestion de la Calidad, Prof. Harry
Gonzalez, como Representante de la Alta Direccion, teniendo bajo su responsabilidad lo
siguiente:
a) Asegurar que los procesos de Gasfile la Calidad estén establecidos, implantados y
mantenidos.
b) Informar a la Alta Direccion del Funcionamiento del Sistema de Gestion de la Calidad,
incluyendo las necesidades de mejora.
c) Promover el conocimiento de los requisitos del.cliente en todos Veseside la
organizacion.
d) Establecer el enlace con las organizaciones externas en relacion con el Sistema de

Gestion de la Calidad, previa notificacion a la Alta Direccion.

Para ese mismo afio, el Consejo Universitario a través de la Resolucion NO1GUER-X-

2007, en Sesion Ordinaria N° CUI152007, de fecha 03 de Octubre del afio 2007, resolvid
con fundamento en los numerales 20 del articulo 26 de la Ley de Universidades, delegar en el
ciudadano Rector de esta €Casa de Estudios, la revision y actdalipaciddica del Manual

del Sistema de Gestién'de la Calidad, a objeto de su presentacién ante el Ente Certificador
correspondiente para el cumplimiento de los procedimientos de certificacion de la Universidad
a que haya lugar, todo ello conforme lo desgto en el Articulo 34 de la Ley Orgéanica de la

Administracién Publica.

Asi-como también, conforme a lo establecido en el articulo 36 numeral 3 de la Ley de
Universidades, estara encargado el Rector de dirigir, coordinar y vigilar en nombre del
Consejo Uiversitario, el desarrollo de la revisién y actualizacion del Manual de Calidad, cuya

elaboracion técnica realizara la Coordinacion del Sistema de Gestion de la Calidad.
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MARCO INSTITUCIONAL

Ademas, se le faculta al Rector para que en nombre del Consejo Universitariotoeakce
los tramites necesarios ante el Ente Certificador correspondiente, para la obtencion y vigencia

de la certificacion al Sistema de Gestion de la Calidad.

Posteriormente, el 13 de julio del 2011 el Consejo Universitario bajo la Resolucién N° CUO
011-176-VII-2011 en sesion ordinaria N° Ckl1-2011, decide aprobar la Coeordinacion
General de Planificacion Estratégica y Presupuesto. Teniendo dos Coordinaciones de linea:
Coordinacion de Programacién y Evaluacion y la Coordinacion de Calidad y Organizacion.

En el afio 2014con 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 publicadoeta Gac
Oficial N° 40.487 de fecha 01/09/2014, el Consejo:Universitario en fecha 17/11/2014 segun
CUE-010-025-X1-2014 aprueba el organigrama estructural de la UMC vy alli la Coordinacion
de Calidad y Organizacion, obtiene la denominaaénCoordinacion de Gesion de la

Calidad, con adscripcion directa al Rectgrado

MISION:

Consolidarse como el érganeasesor Institucional, en materia organizativa, comprometida a
proporcionar certidumbre-de su compromiso con el desarrollo del sistema de gestion de la
calidad, asicomo la mejora continua de su eficacia y la permanente coordinacion con los
diferentes subsistemasys través de valores fundamentales de sinergia, exceleancia

identificacion Institucional, mantenienébliderazgo en la pstacion de servicios.

VISION:
Ser'un érgangue contribuya anaximizar la efica@ académicaadministrativa de la UMC
mediante elasesoramiento, disefio y confrolormas, sistemas, procedimientos, analisis y

mejoramientaontinua
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MARCO INSTITUCIONAL

OBJETIVO:

Coordinar las actividades paraitaplementacion, seguimiento y evaluacion del sistema de

gestion de la calidadgon la finalidad depropiciar la mejoracontinuade los procesos

estatégicos, medulares y de apoyo en la Universidad Nacional Experimental Maritima del
Caribe (UMC).

FUNCIONES:

1.

Coordinacon el Comité de Calidad la evaluacion del Sistema de‘Gestion de la Galidad
fin de tomar acciones oportunas que promuevan la conveniencia, adecuacion, eficacia y
alineacion continua con la direccion estratégica de la UMC.

Asegura quese establezca, implemente y se mantenga la politica de calidad y los
objetivos de la calidad.

Garantiza la divulgaciéde la filosofia de gestion institucional (mision, vision, valores,
politica de calidad y objetivos de la calidad).

Gestionalas propuests de modificacion de la estructura organizativa de la institucion,
con el objeto de determinar la factibilidad del cambio.

Garantizda daboracion y actualizacion del Manual deli@ad y los procedimientos de
Calidad, en cumplimiento@ la normativaeinta y externa aplicable.

Garantiza la elaboracién y actualizacion del Manual de la Coordinacién de Gestion de la
Calidad, en cumplimiento a la normativa interna y externa aplicable.

Propicialas acciones necesarias para alcanzar los resultados plasificddomejora
continua de'los procedimientos de calidada Coordinacién

Coordina el procedimientgestion de lauditoria interna de calidad, como método que
permite la evaluacion periddica del Sistema de Gestion de la Calidad de la UMC.
Coordinael seguimientodelas correcciones y de lascamnescorrectivas propuestas por

las dependencias, para las no conformidades dete@adzsSistema de Gestion de la
Calidad.
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MARCO INSTITUCIONAL

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Mantienecomunicaciéon permanente con el proveedor de certificacion del Sistema de
Gestion de la Calidad de la Universidad.

Gestiona todas las actividades necesarias para que el ente certificador ejecute la
auditoria externa de calidad en la Universidad.

Imparte inducciorde calidadal personabdministrativo y obrerale nuevo ingreso &l
personhgue asume cargos gerenciales.

Establece lineamientos para la estammhcion de la estructura deladual de las
dependencias.

Coordina de manera oportuna las actualizaciodes Manual de Organizaciéon
Institucional.

Asesora a las autoridadesredtivos y demas responsables de las dependencias de la
Universidad, en materia de organizacion, normas;-sistemas y procedimientos.

Coordina y controla las codificaciones tanto.de los manuales de las dependencias como
de los distintos formularios que sengren ehla Universidad.

Coordina la revisiortécnicade los manuales de las dependencias de la Universidad,
previo a la consideracion para su-aprobacion ante el Consejo Univeraifagdines de
garantizar que los mismos cumplan con los lineamiesgtablecidos por el Sistema de
Gestion de la Calidad.

Coordina el control de‘los cambios efectuados por los responsables de las dependencias
a los manuales; procedimientos, instrucciones de trabajo, formularios y listas
obligatorias.

Gestiona ‘ante la Codraicion de Tecnologia de Informaciéon y Comunicacion las
publicaciones de la documentacién de la Coordinacion de Gestién de la Calidad y los
Manuales de la Dependencias, aprobados por el Consejo Universital@gopagina web

de la Universidad.

Solicita elinforme de la medicion de la satisfaccion dstiarioa las dependencias que
prestan servicio a la comunidad universitaria, a fin de promover la mejora continua de su

gestion.
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MARCO INSTITUCIONAL

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Determina las especificaciones de los requisitos de entrada, transformaeidaydel
proceso de la dependencia que lidera.

Determina las especificaciones de los recursos humanos, financieros, materiales, equipos
tecnologicos, mobiliarios, infraestructura y de ambiente de trabajo; necesarios>para el
desarrollo del proceso, losqgmedimientos e instruames de trabajo que ejecuta la
Coordinacion de Gestion de la Calidad

Identifica y evallUa los riesgos y oportunidades asociados al proceso, procedimgento
instruccionegle trabajo que desarrollaCoordinacion de Gestion delaliad

Garantiza el cierre eficaz de las No Conformidades detectadas en la Coordinacion de
Gestion de la Calidad, a través del andlisis exhaustivo dedla causa raiz y el cumplimiento
de lascorrecciones y de las accioresrectivas.

Verifica el control dda informacion documentada-de origen interno o externo aplicable

a la gestion que desempefia la Coordinacion de Gestion de la Calidad.

Participa en la elaboracion del Plan Estratégico de Desarrollo Institucional de la
Universidad Nacional Experimental Ma@ma del Caribe (PEDIUMC), suministrando

los objetivos de calidad inherentes a la Coordinacion de Gestion de la Calidad, que se
cumplirdn a mediano y largo plazo.

Elabora el inventario de bienes y equipos de la Coordinacién de Gestion de la Calidad y
solicita a la Coordinacion de Bienes Nacionales la verificacion del registro.

Determina los indicadores que implementara para medir el desempefio de la gestion
realizada en. la"Coordinacion de Gestion de la Calidad en correspondencia al proceso,
procedimients e instruccionesle trabajo que ejecuta.

Realiza el Plan Operativo Anual (POA) deCaordinacion de Gestion de la Calidad

con’ la finalidad de planificar los objetivos y las metas que se ejecutaran durante el
ejercicio fiscal.

Entrega al Despacho del Re@do y la Coordinacion de Planificaciprel Plan
Operativo Anual (POA) de la Coordinaciéon de Gestion de la Calidad.

Cumple el Plan Operativo Anual (POA) de la Coordinacion de Gestion de la Calidad.
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MARCO INSTITUCIONAL

32.

33.

34.

35.

36.

37.

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

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

Entrega al Despacho del Rectoradta Coordinaion de Planificacionel Informe de
Gestion de la Coordinacion de Gestion de la Calidad.

Promueve la implementacion de acciones que permitan optimizar el proceso que
desarrolla laCoordinacion de Gestion de la Calidadn la finalidad de robustecer los
servicios que se ofrecen.

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

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

aplicables.
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MARCO INSTITUCIONAL

UNIDAD DE GESTION DE LA CALIDAD

OBJETIVO:

Apoyaren elseguimiento y control da mejora continudel Sistemdsestion de la Calidad de

la UMC.

FUNCIONES:

1. Participa en la implementacion y mantenimiento deolitica de calidad-ylos objetivos
de la calidad.

2. Realizala divulgacion de la filosofia de gestion institucional{misién, vision, valores,
politica de calidad y objetivos de la calidad).

3. Participa erla elaboracién y actualizacion del Manual de Calidad y los procedimientos
de Calidad

4. Participa ena elaboracia y actualizacion del Manual de la Coomtiion de Gestion de
la Calidad.

5. Propicia las acciones necesarias para alcanzar los resultados planificados y la mejora
continua de los procedimientos de calidad de la Coordinacion.

6. Participa en la planificacién @gucion y presentacion de resultados dedditoria
interna de calidad, comen el seguimiento de Igslanes de acciones correctoras y
correctivas propuestas por las dependencias, para las no conformidades detectadas en el
Sistema de Gestionh de la Calidad

7. Participaen tallerde induccion de calidaghara ¢ adecuado entrenamiento del personal
administrativo y obrero de nuevo ingreso y al personal que asume cargos gerenciales

8. Brinda‘las asesoriaécnicasrequeridasen materia de organizacién, normsistemas y
procedimientos

9. o'Participa en laevision técnica de los manuales de las dependencias de la Universidad,

previo a la consideracion para su aprobacion ante el Consejo Universitario, a los fines de
garantizar que los mismos cumplan con los lineatogestablecidos por el Sistema de

Gestion de la Calidad.
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MARCO INSTITUCIONAL

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Participa en ladentificacion y evaliacion delos riesgos y oportunidades asociados al
proceso, procedimientos e instrucciones de trabajo que desarrolla la Coordinacion de
Gestion de la Calidad.

Participa en etierre eficaz de las No Conformidades detectadas en la Coordinacion de
Gestion de la Calidad, a través del andlisis exhaustivo de la causa raiz y el cumplimiento
de lascorreciones y lascciones correctivas.

Participa en elcontrol de lainformacion documentada de origen interno o externo
aplicable a la gestion que desempenfa la Coordinacion de Gestionde la Calidad.

Elabora el inventario de bienes y equipos de la Coordinacién-de Gestion de la Calidad y
solicita a la Coordinacion de Bienes Nacionalegelificacion-del registro.

Determina los indicadores que implementara para-medir el desempefio de la gestion
realizadaen la Coordinacién de Gestion de la Calidad en correspondencia al proceso,
procedimients e instruccionede trabajo que ejecuta.

Participa en la elaboracion delan Operativo Anual (POA) de l@oordinacién de
Gestion de la Calidaccon la finalidad-de lpnificar los objetivos y las metas que se
ejecutaran durante el ejercicio fiscal.

Cumple el Plan Operativo Andal (POA) de la Coordinacion de Gestion de la Calidad.
Participa en leseguimiento:de los objetivos y las metas planificadas mediante el Informe
de Gestion trimestral.

Participa en la identificaciode las causas de las desviaciones de las metas de los
objetivos y formula las medidas de ajuste que se implementaran para evitar que vuelva a
ocurrir.

Promueve la implementacion de acciones que pernofgimizar el proceso que
desarrolla laCoordinacion de Gestion de la Calidaon la finalidad de robustecer los
servicios que se ofrecen.

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

la organizacion.
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MARCO INSTITUCIONAL

21. Las demas quée asigne su supervisor inmediato, sefialen las leyes o reglamentos

aplicables.
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE RECTORADO

RECTORADO

MILICIA UNIVERSITARIA

CUERPO DE BOMBEROS

VOLUNTARIOS UMC

COORDINACION DE
GESTION DE
LA CALIDAD

COORDINACION GENERAL
DE ASUNTOS
RECTORALES

COORDINACION DE
RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES

COORDINACION GENERAL
DE CONSULTORIA
JURIDICA

COORDINACION DE
SEGURIDAD INTEGRAL
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA COORDINACION DE GESTION DE LA

CALIDAD

COORDINACION DE
GESTION DE LA CALIDAD

UNIDAD DE
GESTION DE LA CALIDAD
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ORGANIGRAMA DE POSICION DE LA COORDINACION DE GESTION DE LA

CALIDAD

COORDINACION DE GESTION DE
LA CALIDAD

(1) Coordinador

UNIDAD DE GESTION DE LA
CALIDAD

(1) Jefe de Organizacion y Sistemas
(2) Anadistas de Organizacion y Sistemas
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DESCRIPCION DE CARGOS

CARGO: COORDINADOR DE GESTION DE LA CALIDAD

OBJETIVO: Coordinar lasactividades para la implementacion, seguimiento y evaluacion

del sistema de gestién de la calidad, propiciando la mejora de los procesos estratégicos,

medulares y de apoyo, con la finalidad de dar cumplimiento a los lineamientos establecidos

por la norma d calidad ISO 9001, la normativa interna y de las leyes externas aplicables.

FUNCIONES:

1.

Convoca de manera periodica al Comité de Calidad, a fin de tomar acciones oportunas
que promuevan la conveniencia, adecuacion, eficacia y .alheacion continua con la

direccion estratégica de la UMC.

. Asegura que se establezca, implemente y se mantenga la politica de calidad y los

objetivos de la calidad.

. Divulga de manera periédica la filosofia de gestion institucional (misién, vision, valores,

politica de calidad y getivos de la calidad).
Analiza y evalla las propuestas de modificacion de la estructura organizativa de la

institucién, con el objeto de determinar la factibilidad del cambio.

. Revisa la elaboracion y actualizacion del manual de calidad y los procedsnibs

Calidad, en cumplimiento acla normativa interna y externa aplicable.

. Implementa las acciones necesarias para alcanzar los resultados planificados y la mejora

continua de los procedimientos de calidad.

. Planifica y coordina el procedimiento auditoriderna de calidad, como método que

permite la evaluacién periodica del Sistema de Gestion de la Calidad de la UMC.

. Coordina el seguimiento das correcionesy accionescorrectivas propuestas por las

dependencias, para las no conformidades detectadat 8istema de Gestion de la
Calidad.

. Mantiene comunicacion permanente con el proveedor de certificacion del Sistema de

Gestion de la Calidad de la Universidad.
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DESCRIPCION DE CARGOS

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20;

Gestiona todas las actividades necesarias para que el ente certificador ejecute la
auditoriaexterna de calidad en la Universidad.

Imparte induccién al personal de nuevo ingreso y al personal que asume cargos
gerenciales, con respecto al Sistema de Gestion de la Calidad de la Universidad:
Establece lineamientos para la estandarizacion de la testrudel manual de las
dependencias.

Coordina de manera oportuna las actualizaciones del manual” de organizacion
institucional.

Asesora a las autoridades, directivos y demas responsables’ de las dependencias de la
Universidad, en materia de organizacionnmas, sistemas yJprocedimientos.

Coordina y controla las codificaciones tanto de los manuales de las dependencias como
de los distintos formularios que se generen en la.Universidad.

Coordina la revision de los manuales de las dependencias de la Univaadimadines

de garantizar que los mismos cumplan con los lineamientos establecidos por el Sistema
de Gestion de la Calidad.

Coordina el control de los cambigs efectuados por los responsables de las dependencias
a los manuales, procedimientos, instruccsonge trabajo, formularios y listas
obligatorias.

Gestiona ante la Coerdinacion de Tecnologia de Informacién y Comunicacién las
publicaciones de_la documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad, en la pagina
web de la Universidad.

Solicita el informe @ la medicion de la satisfaccion del clieatéas dependencias que
prestan servicio a la comunidad universitaria, a fin de promover la mejora continua de su
gestion.

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

mismos.
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DESCRIPCION DE CARGOS

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.
29.

30.

31.

Determina las especificaciones de los requisitos de entrada, transformacion y salida del
proceso de |&€oordinacion de Gestion de la Calidad

Determina las especificaciones de los recursos humanos, financieros, materiales, equipos
tecnologicos, mobiliarios, infraestructura y de ambiente de trabajo; necesarios>para el
desarrollo del proceso, los procedimientos e instrucciones de trabajo qu@ égecu
Coordinacion de Gestion de la Calidad

Identifica y evalla los riesgos y oportunidades asociados al proceso, procedimiento o
instruccion de trabajo que desarroll&laordinacion de Gestion de faCalidad

Garantiza el cierre eficaz de las No Confatades detectadas-en la Coordinacion de
Gestion de la Calidad, a través del andlisis exhaustivo dedla causa raiz y el cumplimiento
delas correcciones y las accioresrectivas.

Verifica el control de la informacion documentada-de origen interno o exdplicable

a la gestion que desempefia la Coordinacion de Gestion de la Calidad.

Comunica al personal bajo su adscrip¢cion, las funciones inherentes al cargo que
desempefara.

Supervisa el cumplimiento de das funciones del equipo de trabajo adscrito a la
depemlencia que lidera.

Realiza la evaluacion de desempefio del personal bajo su responsabilidad.

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

Participa en conjunto con la Coordinacion de Administracion de Personal, en la
seleccion del personal con competencia para ocupargao o desempefiar funciones en

la dependencia, de conformidad al perfil establecido en el Registro de Informacion de
Cargos de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (RICUMC).

Elabora el inventario de bienes y equipos de la Coordinaeidedtion de la Calidad y

solicita a la Coordinacion de Bienes Nacionales la verificacion del registro.
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DESCRIPCION DE CARGOS

32.

33.

34.

35.

36.
37.

38.

39.

40.

41.

42.

Garantiza la elaboracion y actualizacion del manual de la dependencia que lidera, en
cumplimiento a la normativa interna y externa aplicable.

Determinalos indicadores que implementard para medir el desempefio de la gestidon
realizada en la Coordinacién de Gestion de la Calidad en correspondencia al.proceso,
procedimiento e instruccion de trabajo que ejecuta.

Realiza el Plan Operativo Anual (POA) de la defencia, con la finalidad de planificar

los objetivos y las metas que se ejecutaran durante el ejercicio fiscal-

Entrega al Despacho del Rectorado el Plan Operativo Anual (POA) de la Coordinacién
de Gestion de la Calidad.

Cumple el Plan Operativo Anu@?OA) de la Coordinacion de Gestidon de la Calidad.
Realiza el seguimiento de los objetivos y las metas planificadas mediante el Informe de
Gestion trimestral.

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

Entrega al Despacho del Rectoragldnforme de Gestion de la Coordinaciéon de Gestion

de la Calidad.

Promueve la implementacion” de acciones que permitan optimizar el proceso que
desarrolla laCoordinacion.de Gestion de la Calidambn la finalidad de robustecer los
servicios que se ofrecen.

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

Las demas’ que le asigne su supervisor inmediato, sef@deyes o reglamentos

aplicables.
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DESCRIPCION DE CARGOS

CARGO: JEFE DE ORGANIZACION Y SISTEMAS

OBJETIVO: Monitorear el funcionamiento adecuado del Sistema de Gestion de la Calidad,
promoviendo la mejora de los procesos estratégicos, medulares y de apoyo, llecantolel

de la informacién documentada, a fin de lograr el eficiente aprovechamiento de los recursos de

la organizacion y la optimizacién en sus procesos.

FUNCIONES:

1. Apoya en el establecimiento de la politica de calidad y los objetivos de la calidad.

2. Redacta el informe de entrada para la revision por la direceion asi como el informe de
resultados y los somete a la revision de su supervisor inmediato.

3. Analiza y evalla las propuestas de modificacion .de la estructura organizativa de la
institucion, con kobjeto de determinar la factibilidad del cambio.

4. Establece conjuntamente con su supervisor-inmediato, los lineamientos a seguir para
lograr la mejora del Sistema de Gestion de la Calidad.

5. Apoya en la elaboracion y actualizacion del manual de calidad grocedimientos de
calidad, en cumplimiento a la normativa interna y externa aplicable.

6. Estandariza la estructura del manual de las dependencias y promueve su divulgacion.
Revisa y controla las actualizaciones del manual de organizacion institucional.

8. Analiza los informes de medicién de la satisfaccion del cliente de las dependencias que
prestan servicio ada comunidad universitaria.

9. Determina conjuntamente con la dependencia respectiva, el organigrama estructural, de
niveles jerarquicos y de posiciom eumplimiento de la normativa aplicable.

10. Prepara la informacion a ser impartida en la induccion al personal de nuevo ingreso y al
personal que asume cargos gerenciales, con respecto al Sistema de Gestion de la Calidad
de la Universidad.

11. Realiza la planifiacion de las actividades de conformidad con los requerimientos

recibidos para las asesorias técnicas en materia de calidad.
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DESCRIPCION DE CARGOS

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23:

Asesora a los responsables de las dependencias de la Universidad, en materia de
organizaciéon, normas, sistemas y procedimientos.

Asesora a los responsables de las dependencias en relacion a la codificacion de los
manuales, procesos, procedimientos, instrucciones de trabajo y los formularios.

Asesora a las distintas dependencias en la simplificacion de procedimientosty métodos de
trabajo, planteando soluciones a problematicas que impliquen racionalizar
administrativamente |os recursos.

Revisa los manuales de las dependencias de la Universidad, garantizando que los mismos
cumplan con los lineamientos establecidos por el Sistemast&éG de la Calidad.

Lleva el control de los cambios efectuados por los responsables de las dependencias a los
manuales, procedimientos, instrucciones de trabajo, formularios y listas obligatorias.
Identifica la copia controlada de los manuales aprobadosl Consejo Universitario

para su posterior publicacion y entrega al responsable de la dependencia.

Apoya en la planificacion, ejecucion y control del procedimiento de auditoria interna de
calidad, como método que permite la evaluacion periddica deng de Gestion de la
Calidad de la UMC.

Realiza la gestiobn administrativa necesaria para la ejecucion eficaz de la auditoria externa
de calidad.

Realiza el seguimiento de las correcciolyeaccionescorrectivas propuestos por las
dependencias, pafa |&0 Conformidades detectadas en el Sistema de Gestién de la
Calidad.

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

Participa en la determinacion de especificaciones de los requisitos de entrada,
transformacion y salida delqueso de la dependencia de adscripcion.

Participa en la determinacion de especificaciones de los recursos humanos, financieros,
tecnoldégicos, materiales, infraestructura y de ambiente de trabajo; necesarios para el
desarrollo del proceso, procedimientmstiuccion de trabajo que ejecuta la Coordinacion

de Gestion de la Calidad.
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DESCRIPCION DE CARGOS

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34:

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

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

Aporta informacion queantribuya al cierre eficaz de las No Conformidades detectadas
en la Coordinacion de Gestion de la Calidad, a través del analisis exhaustivo de la causa
raiz y cumplimiento de las acciones correctoras y correctivas:

Controla la informacion documentada dégen interno o externo aplicable a la gestion

que desempenfa la Coordinacion de Gestion de la Calidad.

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

Cumple las funciones inherentdsargo que-desempefia en la dependencia.

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

Partidpa en la elaboracian del inventario de bienes y equipos de la Coordinacion de
Gestion de la Calidad:

Participa en la elaboracion y actualizacion del manual de la Coordinacion de Gestion de la
Calidad.

Suministrainformacion de la gestion realizada al suger inmediato, con la finalidad de

gue seincorpore en el Informe de Gestion Trimestral de la dependencia el desempefio de
laszmetas planificadas.

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

a ocurrir.
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DESCRIPCION DE CARGOS

35. Participa en la implementacidon de acciones que permitan optimizar el proceso que
desarrolla la Coordinacion de Gestion de la Calidad, con la finalidad de robustecer el

senicio que se ofrece al cliente.

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

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

aplicables.

Manual de Organizacion



MAN-ORGRECGCGC

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA COORDINACION DE Fecha 24/04/2023
GESTION DE LA CALIDAD Cambio: 00
Pag.:32/140

DESCRIPCION DE CARGOS

CARGO: ANALISTA DE ORGANIZACION Y SISTEMAS
DESCRIPCION DEL CARGO
OBJETIVO: Asesorar técnicamente a las dependencias de la institucion en el cumplimiento

de los lineamientos establecidos por el Sistema de Gestion de la Calidad, promoviendo la

estandarizacion y mejora de los procesos estratégicos, medulares y de apoyo; para lograr la

optimizacién de la gestion universitaria.

FUNCIONES:

1.

2
3.
4

10.
11.

12:

13.

Apoya en la elaboracion y actualizacion del manual y los procedimientos de Calidad.
Actualiza las listas digatorias pertenecientes a la Coordinacion de Gestion de la Calidad.
Disefia la estructura del manual de la dependencia.

Asesora técnicamente a las dependencias ef” materia de organizaciébn, normas y
procedimientos.

Verifica las codificaciones de los manualede los formularios de las dependencias de la
Universidad.

Revisa el manual de las dependéncias de la Universidad, para garantizar que el mismo
cumpla con los lineamientos establecidos por el Sistema de Gestion de la Calidad.
Identifica la copia contlada de los manuales aprobados por el Consejo Universitario.
Controla los cambios efectuados por los responsables de las dependencias, a los manuales,
procedimientos, instrucciones de trabajo, formularios y listas obligatorias.

Analiza las propuestas deodificacion de la estructura organizativa de la institucion.

Apoya en la elaboracion y actualizacion del manual de organizacion institucional.

Asesora en la simplificacion de procedimientos, métodos de trabajo y organizacion del
tiempo.

Apoya en la indudén al personal de nuevo ingreso y al persansge asume cargos
gerencidespara dar a conocer el Sistema de Gestion de la Calidad de la Universidad.
Apoya en la elaboracion tanto del informe de entrada de revision por la direccion, asi

como en el informeée resultado de revision por la direccion.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25;

26.

Apoya en la planificacion, ejecucion y control de las auditorias internas de calidad.

Apoya en la ejecucion eficaz de la auditoria externa de calidad.

Realiza el seguimiento s correcciones y accione®riectivas propuestas por las
dependencias, para las no conformidades detectadas en el Sistema de Gestién de la
Calidad.

Recibe los memorandosrequerimientos emitis porlas distintas dependencias de la
UMC.

Mantiene actualizado el archivo de la Coordinaciodstion de la Calidad.

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

Participa en la determinacion de especificaciones .de los requisitos de entrada,
transformacion y salida del proceso de la dependencia de adscripcion.

Paricipa en la determinacion de especificaciones de los recursos humanos, financieros,
tecnoldgicos, materiales, infraestructura y.de ambiente de trabajo; necesarios para el
desarrollo del proceso, procedimiento e instruccion de trabajo que ejecuta la &aondin

de Gestion de la Calidad.

Participa en la identificacién y evaluacién de los riesgos y oportunidades asociados al
proceso, procedimiento o instruccion de trabajo que desarrolla la Coordinacién de Gestidn
de la Calidad.

Participa en la ejecucién de slaacciones previstas para abordar los riesgos y
oportunidades aseociados al proceso, procedimiento o instruccién de trabajo, con la
finalidad de mitigar y mejorar continuamente los mismos.

Aporta informacion que contribuya al cierre eficaz de las No Condaaies detectadas

en la-Coordinacion de Gestion de la Calidad, a través del andlisis exhaustivo de la causa
raiz’y cumplimiento de las acciones correctoras y correctivas.

Controla la informacion documentada de origen interno o externo aplicable a la gestio
gue desempeiia la Coordinacion de Gestién de la Calidad.

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

Coordinaciéon de Gestion de la Calidad.
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27.
28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

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

Rediza seguimiento a las encuestafectuadas por las diferentes dependengasa
determinar la percepcion del cliente y suministra la informacién al supervisor inmediato.
Informa al supervisor inmediato las salidas no conformes detectadas antes; ‘durante y
después de la provision del servicio, con la finalidad tomar acciones inmediatas para
evitar la insatisfaccion del cliente.

Participa en la elaboracion del inventario de bienes y equipos de-la Coordinacion de
Gestion de la Calidad.

Participa en l&laboracion y actualizacion del manual de la Coordinacion de Gestion de la
Calidad.

Suministra informacion de la gestion realizada al supervisor inmediato, con la finalidad de
que se incorpore en el Informe de Gestion Trimestral de la dependencia el afeseiap

las metas planificadas.

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

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

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

aplicables.
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PRELIMINARES

1. INTRODUCCION :

El presente Manual de Normas y Procedimientos desarrolla los aspectos normativos legales
vigentesy procedimentales que rigen a la Coordinacion de Gestion de la Catidat se

describe en forma sistematica y secuencial cada una de las acciones que se deben realizar
durante las distintas fases de fm®cedimientos instrucciones de trabapue manejalicha
dependencia, mencionandose de igual maosrfuncionariogesponsales de llevarlos a cabo

todo ello con la finalidad de poder contar con un instrumento que sirva de guia fundamental en
el logro de los objetivos, promoviendo la eficiencia operacional bajo los principios de

transparencia, legalidad, eficacia y efectidida

En términos generales, los objetivos fundamentales del Maleula Coordinacién de Gestion
de la Calidadadican en regular, estandarizadgcumentar los procedimientesinstrucciones

de trabajgara unificar los criteriosn la materia.

El Manualfue redizado por el responsable de la Coordinacion de Gestién de la Cahdad
conjunto con el personalscrito a la‘misma, bajo los lineamientos establecidos por el Sistema

de Gestion de la Calidad (SGIB)que facilité su desarrollo y aplicacién

2. OBJETIVO:
Definir y establecer las disposiciones necesarias para el funcionamiento dficienteey
efectivo del procesdos procedimiento® instrucciones de trabajpe ejecuta la Coordinacion

de Gestion.de la Calidate la UniversidadNacional Experimetal Maritima del Caribe (UMC).

3. ALCANCE:
Este manuahbarca da Coordinacion de Gestion de la Calidad todas aquellas dependencias

gue en su momento se vean involucradas.
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PRELIMINARES

4. RESPONSABLE:

La responsabilidad devisartécnicamente los Manuales de las dependedeida universidad

previo a la aprobacion del Consejo Universitario, impatrtir la induccion de Calidad al>personal
administrativo y obrero de nuevo ingreso, gestionar tEnguditoria interna como exterda

calidad brindar asesoria técnica en materia de calidad, gestionar ante las’ dependencias la
medicionde la satisfaccién del usuarianamitarla revision por la direccioesejercida por el
Coordinador de Gestion de laalglad en conjunto con sequipolde fbajg quien

adicionalmente debera manifestar disposicion y compromiso para llevar a cabo el debido

mantenimiento del presente manual.
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1.OBJETIVO:

Establecer lineamientos para &aboraciono modificacion de manualesde la distintas
dependencias que conforman la UMC, brindando la induccién de Calidad al. personal
administrativo y obrero de nuevo ingreso, gestionando tanto la auditoria interna gema ex

de calidad, brindando asesoria técnica en materia de cale@didando las solicitudes de
medicion de la satisfaccion del usuagote las dependenciasspectivasy gestionandda
revision por la direccion, con la finalidad de asegurasfieacia del sistema de gestion de la
calidad.

2. ALCANCE:
Este procesoaplica a laCoordinacionde Gestidon decla Calidad @ todas aquellas

dependencias académicasyrinistrativas que en su momento se vean involucradas

3. RESPONSABLE:

El Coordinadoide Gestién de la Calidash.conjunto el Jefe de Organizacion y Sistemas y los
Analistas de Organizacién y Sistemas son dasants de estableceras directricespara
elaborar ymodificar los manuales de la distintas dependencias que conforman la UMC,
brindar la induccién de Calidad al personal administrativo y obrero de nuevo ingreso,
gestiona tanto la auditoria interna como externa de calidad, briadasoria técnica en
materia de calidadgalizar las solicitudes da medicion de la satisfaccion del usuario ante las

dependenciasespectivay gestionata revision por la direccidn

4. RECURSOS

4.1HUMANOS: Coordinador de Gestion de la Calidad, Jefe de Organizaciéon y Sistemas,
Analistas dedrganizacion y SistemaAsistente Administrativogntre otros.

4.2FINANCIEROS : Los necesarios paréevar a cabo el proceso de la Coordinacion de

Gestién de la Calidad, los cuales se plasmaran en el Plan Operativo Anual (POA),
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distribuidos en las partidas rcespondientes de acuerdo a la cuota asignada por el
Ministerio con competencia en Educacion Universitgrias mismos seran solicitasg al
Responsable de la Acciéon Centralizada Apoyo a las acciones especificas de los proyectos
del organismo.

4.3MATERIALE S: Hojas, lapices lapiceros,carpetas, toner, sobres, blocks; ‘cuadernos,
fundas protectoras, engrapadora, cartelera informatigegelera acrilicasello de la
Coordinacion de Gestion de la Calidad y sello de recilgidive otros

4.4EQUIPOS TECNOLOGICOS: Computdoras, laptop, video beam, impresoras, scanner
tecnologias de la informacion y comunicacfpagina web, internet, correo electrénico).

4. 5MOBILIARIOS: Escritorios, sillasestantesarturito, entre otros.

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

4.7 AMBIENTE DE TRABAJO: Aire acondicionado,‘ilminacion, temperatura, higiene.

5. DESCRIPCION DEL PROCESO

5.1. ENTRADA:

5.1.1 Recibe el manual y las listas obligatorias de las distintas dependencias a través de
correo electromio para la revision técnica respectiva.

5.1.2 Recibeel Listado del Rersonal Administrativo y Obrero de Nubhgre® por parte de
la Coordinacion de-Administracion de Personal

5.1.3 Planifica en elPlan Operativo Anual (POA) la auditoria interna de calidad.

5.1.4 Recibe bs-requerimientos por parte del proveedor de certificacion del Sistema de
Gestion de la Calidad para la suscripcion del contrato entre las partes, y/o el equipo
auditor externo designado y el plan de auditoria externa.

5.1.5.Recibe solicitud de asesoria técrpoa parte de los responsables de las dependencias.

5.1.6 Recibe por parte de las dependencias responsables el informe de resultados de la
medicién de la satisfaccion del usuario de los servicios que presta en la UMC, segun

sea el caso.
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5.1.7 Recibe el memorando enrganto con la propuesta de modificacién de la estructura
organizativa para su revision técnica, por parte del responsable de la dependencia.

5.1.8 Recibe la Notificacion de la Providencia donde se aprueba la modificacién.en la
estructura organizativa por pade la Coordinacion de Asuntos Secretariales.

5.1.9 Planifica la Revision por la Direccién de conformidad a los elementos de entrada segun
la norma ISO 9001.

5.2. TRANSFORMACION:

5.2.1 Realiza la revision técnica del manual de la dependencia y de lashbtggorias, de
conformidad a la planificacién establecida.

5.2.2 Imparte la Induccion del Sistema de Gestion-de la Calidad al personal de nuevo
ingreso.

5.2.3 Desarrolla todo lo conducente para la gestion de la auditoria interna de aadiuldal,
finalidad de veriicar que el Sistema-de Gestion de la Calidad de la UMC se mantiene
de manera eficaz y eficiente,>es conforme con lo planificado y cumple con los
requisitos de la norma.

5.2.4 Realiza la gestion para‘llevar a cabo la auditoria externa de calidad por parte del
proveedor de la certificaciorgon el propdsito de verificar la conformidad de los
requisitos establecidos en la norma ISO 90& permitamantener el Sistema de
Gestion de |la’Calidad certificado.

5.2.5 Brinda las asesorias técnicas en materia de gestion diededca los responsables de
las dependencias, y de ser el caso, a los usuarios de los servicios que presta la UMC.

5.2.6 Revisa el informe de resultados y gestiona de acuerdo a los resultados obtenidos en la
medicion de satisfaccion del usuario del servicistado, las salidas no conformes a
los fines de que se establezcan las correcciones pertinentes.

5.2.7 Realiza la revisibn técnica de la propuesta de modificacion de la estructura

organizativa por parte del responsable de la dependencia, elabora memorando y
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regidra la informacion en el formulario Acta de Verificacion TécniBEGREC
CGC014).

5.2.8 Realiza el cambio en el Organigrama Estructural de la UMC, de acuerdo. a la
modificacion en la estructura organizativa de la dependencia respectiva, aprobada por
el ConsejoUniversitario y actualiza la informacion respectiva en el Histérico del
Organigrama Estructural de la UMC de acuerdo al cambio aprobados

5.2.9 Gestiona la Revision por la Direccion con la finalidad de evaluarsel sistema de gestion
y asegurar su eficacia.

5.3 SALIDA:

5.3.1 Velaque los Manuales aprobados por el Consejo’ Universitario sean publicados en la
pagina web de la Universidad.

5.3.2 Notifica al responsable de la dependenui@diante memorando que se ha remigdo
formato digital, la copia controlada del"Manual aprobado por el Consejo Universitario.

5.3.3 Entrega Constancia de la participacion en la Induccién del Sistema de Gestion de la
Calidad al personal de nuevo<dngreso

5.3.4 Remite memorando, a la €oordinacién de Aastracién de Personal, en conjunto con
las Constancia de la participacion en la Induccién del Sistema de Gestion de la Calidad
del personal de nuevo ingreso.

5.3.5 Remitememorando en conjunto cah Reporte de Auditoria Intea de Calidad, y de
ser el casocon el Reporte de No Conformidad, a las dependencias que fueron
auditadas.

5.3.6 Remitememorando en conjunto ctéws resultados de la Auditoria Externa de Calidad,
y de ser el caso en conjunto con el Reporte de No Conformidad, a las dependencias
que fueron auditdas.

5.3.7 Genera lista de asistencia de las asesorias técnicas brindadas, y de ser el caso, envia los

resultados de las asesorias a través de correo electrénico.
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5.3.8 Envia, a través de correo electronico, el Reporte de No Conformidad al responsable de
la dependena, a fin de que se realice el analisis carada las correcciones y las
acciones correctivas que permitan el logro de la satisfaccion del usuario _.de los
servicios que presta.

5.3.9 Envia memorando en conjunto con el Acta de Verificacion Téagt®rganigrara
Estructural al responsable de la dependencia pgestioneante los<0rganos de
Gobierno Colegiados, segun corresponda, la aprobacion. -de la propuesta de
modificacion en la estructura organizativa.

5.3.10 Remite el Organigrama Estructural de la UMC actualizaddragés de correo
electrénico, a la Coordinacién de Tecnologia de. informacion y Comunicacion y
solicita la publicacién del mismo en la pagina web-de la UMC

5.3.11 Remite informe para la Revision por Dareccién (INFORME/RD)a las autoridades
rectorales.

5.3.12 Remiteinforme de Resultados de la Revision pobieeccion (INFORMERRD) a las

autoridades rectorales.

6. DEFINICIONES:

6.1 Aprobacion: Confirmacion de que lo consignado en los documentos corresponde con
los procesos de Gestion que se realizan dentroatgdaizacion y que se encuentran en
vigencia a partir‘de ese momento.

6.2 Accion correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de la no conformidad
detectada u otra situacion indeseable.

6.3 Alcance de la auditoria: Extension y limites de una auditoria, la cuatluye las
dependencias y la fecha de la auditoria.

6.4 Analisis de causa:Metodologia mediante la cual se determina la raiz de un problema

real o potencial, a través de la técnica de los ¢,Por qué? o el diagrama causa efecto
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6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

6.10
6.11

6.12

6.13
6.14

6.15
6.16

6.17

6.18

Auditoria: Proceso sistematicondependiente y documentado para obtener evidencia
del cumplimiento de requisitos del Sistema de Gestidon de la Calidad.

Auditado: Proceso o dependencia que esta siendo auditada.

Auditor interno de calidad: Persona que lleva a cabo una auditoria.

Asesoria té&nica: Es orientar al personal administrativo y obrero brindandole la
informacion necesaria para que puedan resolver sus dudas.

Calidad: Es el grado de cumplimiento de las expectativas del trabajador en cuanto a la
Induccion de Calidad.

Conformidad: Cumpimiento de un requisito (C).

Comité de Calidad: Autoridades Rectorales de la UMC que dirigen y controlan el
Sistema de Gestion de la Calidad.

Correccion: Accion realizada para eliminar una‘no conformidad detectada.

Documento: Informacion y su medio de soporte.

Documentos externosson aquellos que”provienen desde fuera de la Universidad y son
necesarios para asegurarse de -la eficaz planificacion, operaciéon y control de los
procesos, tales como: Leyes, Reglamentos, Normaéua®, otros.

Documentos controladosDoecumento autorizado para su utilizacion dentro del SGC.
Formulario: Es un documento preestablecido impreso o digital, donde se registra
informacion relacionada con una actividad o procedimiento y que facilitadeecemn

de informacion.clave. Una vez diligenciado se convierte en un registro.

Induccion: Es una actividad de ensefaraaendizaje, para entender la importancia del
Sistema-de Gestion de la Calidad en la UMC.

Manual de normas y procedimientos: Represeta un medio de comunicar las
decisiones de la administracion, concernientes a la organizacion, nolardesgripcion

del paso a paso de las actividadge® se realizan enoada una de las dependencias
adscritas a los subsistemaRectorado, Vicerrectoradédcadémico, Vicerrectorado

Administrativo y Secretéa General.
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6.19 No conformidad (NC): Incumplimiento de una clausula de la Norma ISO 9001.

6.20 Proceso:Conjunto de actividades interrelacionadas para lograr un producto utilizando
recursos (humanos, tecnolégicanateriales, tiempaegntre otroy en la transformacion
de insumos.

6.21 Procedimiento: Descripcion del paso a paso lds actividades que sefalajué;’ quién,
con qué, cuando y donde realiza, la cual se utilizgparaestandarizar su-ejecucion

6.22 Registro: Documento que proporciona resultados encontrades, o evidencia de
actividades efectuadas.

6.23 Requisito: Necesidad o expectativa establecida generalmente implicita u obligatoria.

6.24 Reproceso:Accion tomada sobre un producto no conforme para que cumpla con los
requsitos.

6.25 Reparacion: Accion tomada sobre un producto'no conforme/estudiante reprobado para
convertirlo en aceptable para su utilizaciénprevista.

6.26 Revision por la Direccién: Es una herramienta que asegura la conveniencia, la
adecuacion y la eficiencel sstemaide gestion de la calidad de la UMC.

6.27 Riesgo:Efecto de la incertidumbre en el cumplimiento de los objetivos.

6.28 Seguimienta Accion que_‘se realiza para evaluar la efectividad de las acciones

correctoras y correctivas propuestas.

7. REFERENCIAS:

7.1 Constitucign'de la Republica Bolivariana de Venezuela.

7.2 Ley Organica de Procedimientos Administrativos.

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

7.4 Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley Organicéad&dministracion Financiera
del Sector Publico.

7.5 Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley de Refatenia Ley Contra la Corrupcion.
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7.6 Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley Organica de la Administracién Publica.

7.7 Ley del Sistema Venezolano para la Calidad

7.8 Reglamento Parcial de la Ley de Universidades.

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

7.10 Manual de Normas de Control Interno sobre un modelo genérico de-ta Administracion
Central yDescentralizada Funcionalmente.

7.11 Normas Generales de Control Interno.

7.12 Reglamento General de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe.

7.13 UNIT-ISO 9001:2015 Sistemas de Gestion de la CalidRehuisitos.

7.14 1S0O19011:2018 Directrices para audiBstemas de Gestion

7.15 Manual de la Calidad.

8. REGISTROS:

8.1 REG-REC-CAL-00Z Lista de Informacion Documentada.

8.2 REG-REC-CAL-002: Lista de Documentos Externos Aplicables

8.3 REG-REC-CAL-003 Lista de Indicadores de Gestion.

8.4 REG-REC-CAL-004: Listade Identificacion y Evaluacion de Riesgos.

8.5 REG-REC-CGC-001:Lista de Documentos Cootados.

8.6 REG-REC-CGC-002:Lista de Asistencia.

8.7 REG-REC-CGC-003: Listado de Personal Administrativo y Obrero de Nuevo Ingreso.

8.8 REG-REC-CGC-004: Control de las Induccionete Galidad.

8.9 Constancia de Induccién de Calidad.

8.10‘REG-REC-CGC-005 Criterios para Establecer Prioridad de las Dependencias a
Auditar.

8.11 REG-REC-CGC-006 Programa Anual de Auditoria Interna Galidad

8.12 REG-REC-CGC-007: Lista de Auditorednternos de Calidad.
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8.13 REG-REC-CGC-008 Plan de Auditoria Interna de Calidad.

8.14 REG-REC-CGC-009 Lista de Chequeo para la Auditoria de Interna de Calidad.

8.15 REG-REC-CGC-010. Reporte de No Conformidad.

8.16 REG-REC-CGC-011 Reporte de Auditoria Interna de Calidad.

8.17 REG-REC-CGC-012 Evaluacion General de Auditores Internos de Calidad:

8.18 REG-REC-CGC-013 Control de Correcciones y Acciones Correctivas de las No
Conformidades.

8.19 REG-REC-CGC-014: ControldeEntregade Certificados

8.20 REG-REC-CGC-015: Acta de VerificacionT écnicadel Organigrama Estructural.

8.21 REG-REC-CGC-016: Historico del Organigrama Estructural UMC

8.22 INFORME/RD: Informe para la Revision por la Direccion.

8.23 INFORME/RRD: Informe de Resultados de la-Revision por la Direccion.
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DEPENDENCIA

1. OBJETIVO:

Establecer lineamientos pala elaboracion o modificaciéon del Manual lds dependencias

que conformara Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (UM©n el
propoésito de estandarizar su funcionamiento, en aras de dar cumplimiento a los_requisitos

establecidspor el Sistema de Gestion de la Calidad

2. ALCANCE:
Este procedimiento apligaara todas ladependenciague integrada Universidad Nacional

Experimental Maritima del Caribe (UMC).

3. RESPONSABLE:
El lider de cada proces@irectores, Coordinadores Generales, Coordinadores de Linea y
Supervisoresgn conjunto con 8 equipo ddrabajoson.dos responsables de la aplicacion de

este procedimiento.

4. RECURSOS

4.1HUMANOS: Coordinador de Gestién de la Calidad, Jefe de Organizacién y Sistemas,
Analista de Organizacion y Sistemas, Asistente Administrafiuboridades Rectorales,
Directores de Escuel&oordinadores Generales, Coordinadores ided, ySupervisores
y equipo de trabajo

4.2FINANCIEROS: Los necesarios para llevar a cabo el procedimieddoracion o
modificacion .del” Manual de la dependend@s cuales se deberan registem el Plan
Operativo “"Anual (POA), de cada Unidad Ejecutora, de la Accion Especifica que
corresponda y de acuerdo al Proyecto que pertenezca.

4.3MATERIALES: Hojas, tonerjapices, marcadores de pizarra, borradoisgsceros tinta
negra y azulalmohadilla y tinta para almohaldi, carpetas, fundas, sellos, sobres de
manila.

4.4EQUIPOS TECNOLOGICOS: Computadoras,disco duro externo,video beam,

impresoras, scanner, tecnologias de la informacion y comunicacion, teléfono, entre otros.
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DEPENDENCIA

4.5MOBILIARIOS : Escritorios, sillas, estantes archivaeRr pizarraacrilicg carteleras

arturitos, dispensador de agua mineral.

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

entre otros

4.7AMBIENTE DE TRABAJO: Aire acondicionado, iluminacion, limpieza de las areas a

utilizar.

5. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

5.1.

5.2.

5.3.

La Coordinacion de Gestion de la Calidad ha establecidoegtaadarizary controlar

los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad, la estructura dellMarcual esta
integrada por los siguientes documentos: Manual de’Organizacion (Antecedentes de la
dependencia, mision, vision, objetivo, funciones, organigrama estructural del
subsistema, organigrama estructural de lacdependencia, organigrama dén pgsici
descripcion de cargos) y el Manual de® Normas y Procedimientos (Modelo para la
elaboracion del Proceso, Procedimientos e Instrucciones de Trabajo). Estos documentos
se derivan del Manual de la Calidad, ellos describen en fgemeral las gestiones que

se realizan en cada una de@spendencias adscritas al Rectoradierrectorado
Académico, Vicerrectorado Administrativo y Secretaria General.

La Coordinacion de Gestion de la Calidad delgaétionar antéa Coordinacién de
Tecnologia de Infermaciép Comunicacion la publicacion de Estructura del Manual

en la pagina Web de la universidadn la finalidad de que cada lider de proceso pueda
descargarla cuando requiera elaborar o modificar el Manual de la dependencia bajo su
responsabilidad.

LOS" regstros que se generaen cada unode los procesos,procedimientos y/o
instrucciones de trabajo que ejemlas distintas dependencias, se identificaran a traves
del cédigo del registro, codigo del formulario, la fecha y el nimero de cambio
correspondiente.

Ejemplo:Listade Informacion Documentada
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5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

REGREGCAL-001

Formulario: CAL-001

Fecha: DD/MM/AAAA

Cambio: 00

El responsable de la dependencia debera garantizar aqonenekl es ajustado a las

leyes, reglamentos y demas natimasestablecidas para la Administracion.Publica.

Para dar cumplimiento a lo establecido en el Manual de Calidad cada lider de proceso

debe controlafa informacion documentadie la dependencia, través déas cuatro (4)

Listas obligatorias que se mencionacoatinuacion: Lista de Informacion Documentada

(CAL-001), Lista de Documentos Externos Aplicables (6X12), Lista de Indiadores

de Gestion (CAL003) yLista de Identificacion y Evaluacion de Riesgos (G204),las

cuales estan publicadas en la pagina web de-la universidad www.umc.edu.ve,

dependencias, Rectorado, Coordinacién decGestion de la Cdiidagste sentido, es

importante destacar que la informacion‘descrita en cada una de las listas, es solo y

exclusivamente responsabilidad del lider del @soc

Durante la revisién técnica del Manual de la dependencia tanto el equipo de trabajo

adscrito a la misma como el“personal de la Coordinacion de Gestion de la Calidad

podran solicitar una reunién con el propésito de aclarar dudas y de ser el caso correg

inconsistencias detectadas. Posteriormente se llenard el formulario Lista de Asistencia

(CGCG002) como:soporte de la accion realizada.

Cuando se trate de Manuales aprobados por el Consejo Universitario y el responsable de

la dependencia requiera mod#i@l mismo como parte de la mejora contindebera:

1. Realizar la actualizacion respectiva.

2+Actualizar el registro de cambio del documento, de acuerdo a la ocaoildin
realizada

3. Actualizar la Listas Obligatorias establecidas por el SistedeaGestion de la
Calidad:

9 Lista delnformacion Documentada (CAQO01),
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1 Lista de Documentos Externos Aplicables (CB02),
1 Lista Indicadores de Gestion (CA103) y
1 Lista de Identificacion ¥valuacion de Riesgos (CAQO4).

4. Enviar memoranda la Coordinacion General de Consultoria Juridinaconjuntcel
Acta de Revision en formato fisico y a través de correo electronidamlialde la
dependencig la Lista de Documnto Externos Aplicablgsara su revision legal.

5. Enviar memorandala Coordinacion de Gestion de la Calida conjuntcel Acta de
Revision en formato fisicoy a través de correo electréonico kElanual de la
dependencia en conjunto con las Listddigatorias para revision técnica.

6. Someter antéos 6rganos colegiadamrrespondientela aprobaciordel Manual de la
dependencia

5.8. Para someter ante el Consejo Universitario la aprobacion del Manual de la dependencia

el lider del proceso debera garantigae el mismo este organizado, en formato fisico y

digital, de la siguiente manera:

V Primera Discusion del Consejo Universitario

1 Punto de Agenda para la.€onsideracion del Consejo Universitario.

1 Decision del Consejo’“‘Académico (solo para el caso deMasuales del
Vicerrectorado Académico).

! Memorando emitido por la Coordinacién General de Consultoria Juridica que
avala la revision legal del Manual de la dependencia.

1 Memerando emitido por la Coordinacion de Gestion de la Calidad que avala la
revision deestructura del Manual de la dependencia.

1= Acta de Revision para primera discusion del Consejo Universitario.

\~" Segunda Discusién del Consejo Universitario
1 Punto de Agenda para la Consideracién del Consejo Universitario.
1 Notificacion de la providencia del Caje Universitariode la aprobacion del

Manual en primera discusion.
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1 Decision del Consejo Académico (solo para el caso de los Manuales del
Vicerrectorado Académico).

f Memorando emitido por la Coordinacién General de Consultoria Juridica que
avala la revisiotegal del Manual de la dependencia.

1 Memorando emitido por la Coordinacion de Gestion de la Calidad gue avala la
revision de estructura del Manual de la dependencia.

{1 Acta de Revision para segunda discusién del Consejo Universitario.

5.9. Los responsables de laependencias adscritas al Vicerrectorado Académico deberan
someter los Manuales a la consideracion pyobacion del~Consej@cadémico o
Consejo de Creacion Intelectual y Estudios Avanzaskegin sea el casprevio a ser
sometido ante el Consejniversitario.

5.10.El responsable de la dependencdeberda someter a consideracion del Consejo
Universitario la aprobacion tidanual tanto-en primera como en segunda discusion
conforme a lo establecidensuReglamento

5.11.El lider del proceso debera consigrtanto en fisico como digitala Hoja de Propuesta
ante la Coordinacién de Asuntos:Secretaripls sometea aprobaciordel Manual de
la dependencia ebionsejo Universitario.

5.12. Cuando el Consejo Universitario apruebe en primera discusion y existaauizees en
el Manual, el responsable de la dependencia, debera realizar las modificaciones
respectivas y posteriormente diligenciar nuevamente el llenadatietie Revision.

5.13.La Coordinacion de Gestion de la Calidad debera generar una copia contt@lada
Manual en digital (formato PDF) el cual debe contener el nimero de la copia controlada
y la.fecha de emision, una vez que éste haya sido aprobado por el Consejo Universitario,
yoposteriormente remitirla atesponsable de la dependencia, considerandsse
documento controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad.

5.14.La Coordinacion de Gestion de la Caliddebera registrar eal formulario Lista de
Docunentos Controlados (CGQ@01), la informacion correspondiente a las copias

controladas de los manuakgsrobados.
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5.15.Cuando se requiera copia controlada en fisico del manual aprobado, la dependencia
solicitante debera generar la impresion del mismo, para que posteriormente sea sellado
por la Coordinacion de Gestion de la Calidad.

5.16. Salvo instruccionesliferentes, eimanual de la dependencia no podet reproducido
total o parcialmente por cualquier medsin la autorizacion previa de la Coordinaciéon
de Gestion de la Calidad.

5.17.La Coordinacién de Gestion de la Calidad solicitara ante la Coordinacitaecteldgia
de Informacién y Comunicacion la publicacion de los manuales.en la pagina Web de la
universidad, una vez que se haya recibido la notificacion de la providencia de
aprobaciénen segunda discusion, por pattd Consejo Universitario.

5.18.La Coordina®dn de Gestidn de la Calidagsguardara para su control interno, en
formato digital, los manuales aprobados de las distintas dependencias.

5.19.El responsable da dependencia debera revisar periddicamehiaanualy actualizalo,
cada vez que sea necesamofin de asegurar la mejora continua del proceso, los
procedimientos e instrucciones de trabajo, de ser el caso.

5.20.El responsabléle la dependencia debera garantizar que se utilice la versién vigente de
manual y formularios El utilizar documentos desactizados (obsoletos) puede
ocasionar desvios al objetivo sieproceso.

5.21.En cuanto a lasersiones demanual y formulariosel responsable de la dependencia
debe tomar en consideracion que todo el proceso de elaboracion, revision y primera
aprobacion tendra el Cambio: 00, mientras que las versiones posteriores se identificaran

con el correlativo que corresponda.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE DELA DEPENDENCIA

6.1. Determina en conjunto con su equipo de trabdap actividades a realizgrara la
elaboracion o modificacion del manual de la dependencia respectiva.

6.1.1 Modificacion del manual: Realiza bs cambios respectigo
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6.1.2Elaboracion del manual: Descarga, de la pagina web de la universidad, la
estructura del manual establecida para tal fin.

6.2. Registraen el encabezado del documel@anformacién requerida, con la finalidad de
describir tanto el nombre del mismo como el de la dependencia questagen

6.3. Registra en la parte superior derecha del encabezado, en todas las secciones establecidas
en la estructura del manual, la informacién relacionada con el codigo segtin corresponda,
la fecha de emisién, el nimero de cambio y el nimero de péagina.

6.4. Regista la informacion respectiva en la estructura del manual, de conformidad a las
instrucciones de llenado identificadas en color rojo.

6.5. Asigna la codificacion a los formularios en la descripcion del procedimiento e
instruccion de trabajo, de ser el caso, efenrcorrelativo de acuerdo a la aparicion de
los mismos.

6.6. Asigna la codificacion a los registros en la descripcion del procedimiento e instruccion
de trabajo, de ser el caso, en orden correlativo conforme a la aparicion de los mismos.

6.7. Descarga, de la paginweb de la Universidad, las cuatiistas obligatorias establecidas
por el sistema de gestion de la dall y posteriormente las llena, de acuerdo al
instructivo de llenado.

6.8. Verifica en conjunto con:su equipo de trabajo que la informacion registradaetaato
manual de la dependencia como en las listas obligatorias este correcta.

6.8.1 No: Realizalas modificaciones respectivas.
6.8.2 Si: Enviaia la Coordinacion de Gestion de la Calidlashanual de la dependencia

y las listas obligatorias traveés de correglectronicopara su revision técnica.

JEFE)DE ORGANIZACION Y SISTEMAS /ANALISTA DE ORGANIZACION Y

SISTEMAS

6.9. Recibeel manualy las listas obligatoriasa través de correo electronigmr parte del
responsable de la dependencia.
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6.10. Realiza la revision técrécdel manual de la dependencia y de las listas obligatorias, de
conformidad a la planificacion establecida.
6.11. Verifica que el manual de la dependencia y las listas obligatorias cumplan con las
instrucciones establecidas por el sistema de gestion de ladcalida
6.11.1No cumple Devuelve a través de correo electronjcel manual ;de la
dependencia y las listas obligatorias con las observaciones respectivas para que
realice las correcciones pertinentes.
6.11.2 Cumple: Notifica, a través de correo electronicoal responsablede la
dependencia que el manuyalas listas obligatoriaga haa'sido revisadag que
para el caso del manual defpestionar en el acta de revision, la firma de cada
uno de los involucrados en la elaboracion y revision de contamdsion de los
aspecte legales y estructurales del Manuaki como la fechale dichas

revisiones

RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA

6.12.Recibe a través de correo electrénico notificacion relacionada a la revision técnica del
manual de la dependencia y,de las listas obligatoriagpgrte de la Coordinacion de
Gestion de la Calidad.

6.13. Registra la informacion respectiva en el acta de revision en cuanto a nombres, apellidos
y cargos de los involucrados tanto en la elaboracion como en la revisiébn de contenido,
en la revision-de aspectaghles y de estructura del Manual.

6.14.Imprime <€l acta de revision y procede a gestionar las firmas de cada uno de los
involuerados en la elaboracién de contenido del Manual, asi como la fecha de la misma.

6.15. Gestiona las firmas de los involucrados en la renidi® contenido del Manual, asi como
la fecha de la primera revision.

6.16. Envia memorando dirigido a la Coordinacion General de Consultoria Juridica, con la
finalidad de informar que se ha remitido, a través de correo electrénico, el Manual y la
Lista de Documetos Externos AplicablelREG-REC-CAL-002) parala revision de los
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aspectos legalesanexando en formato fisico el acta de revision para su primera

evaluacion.

COORDINACION GENERAL DE CONSULTORIA JURIDICA

6.17.Recibepor parte del responsable de la dependaneimorando en conjunto con el acta
de revision, en formato fisicp a través de correo electronie,Manual y la Lista de
Documentos Externos Aplicabld&REGREG-CAL-002)

6.18.Realiza la revision legal tanto del mel de la dependencia como dellsta de
Documentos Externos AplicablREG-REC-CAL-002).

6.19. Verifica que el manual de la dependencihista de Documentos Externos Aplicables
(REG-REG-CAL-002) cumplan con lasos aspectos legalegie apliquen de acuerdo a
las normativas vigentes.
6.19.1No cumple Devuelve, a través de .correo electronico, el manual de la

dependencia y Lista de Documentos-Externos AplicglRés>REC-CAL-002)

con las observaciones respectivas para que realice las correcciones pertinentes.
6.19.2 Cumple: Firma el acta de revision en sefial de conformidad y coloca la fecha

respectivade la primera revision de los aspectos legales del Manual.

6.20. Envia memorando en conjunto con el acta de revision al responsable geridateia
para que gestione &probaciordel manual ante la instancia respectiva.

RESPONSABLE DE.LA DEPENDENCIA

6.21.Recibe memorando en conjunto con el acta de revision, parte de la Coordinacion
General de Consultoria Juridica.

6.22. Digitaliza el memorando y posteriormente lo anaildanual en formato digital.

6.23<Envia memorando dirigido a la Coordinacién de Gestién de la Calidad, con la finalidad
de informar que se ha remitido nuevamente, a través de ebeanico el Manual, la
Lista de Informacion Documentad® EG-REC-CAL-001), la Lista de Documentos
Externos AplicableREGREG-CAL-002), la Lista de Indicadores d8estion REG
RECGCAL-003 y la Lista de Identificacion y Evaluacion de RiesgeEG-REG-CAL-
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004) para su control, anexando en formato fisico el acta de revisiorsipdiiana en

primera revision de estructura.

COORDINADOR DE GESTION DE LA CALIDAD

6.24.

6.25.

6.26.

6.27.

Recibe memorando en conjunto con el acta de revision, en formato fisico, y--a través de

correoelectronico el Manual, la Lista de Informacién DocumentdB& G- REC-CAL-

001), la Lista de Documentos Externos Aplicab(BEG-RECG-CAL-002), la Lista de

Indicadores dé&estion REGRECGCAL-003) y la Lista de Identificacion y Evaluacion

de RiesgosREG-REC-CAL-004) partedel responsable de la dependencia.

Descarga y revisa el Manudd, Lista de Informacion DocumentaddEG-RECCAL-

001), la Lista de Documentos Externos Aplicabl®&EGRECG-CAL-002), la Lista de

Indicadores de GestioREG-REG-CAL-003) y la Lista de Identificacion y Evaluacion

de RiesgosREG-REC-CAL-004) y resguarda parsu control interno.

Coloca en el acta de revision la fecha de”la primera revision de estructura del manual y

posteriormente la firma en sefial de conformidad.

Determina las actividades a realizar de conformidad a la adscripcion de la dependencia

responshle del Manual.

6.27.1 Dependencias adscritas a Rectorado, Vicerrectorado Administrativo y
Secretaria General: Elabora memoranda;on la finalidad de notificaque el
Manual cumple con losrieamientos establecidos por el Sistema de Gestion de la
Calidadwy que s sometido de manera oportuna a la consideracion del Consejo
Universitario, digitaliza el memorando y resguarda para su control interno, y
posteriormente remite al responsable de la dependencia el formato fisico del
memorando en conjunto con el acta desiénm, y a través de corredectronico
el Manual, para que gestione su aprobadioal (paso 6.49.

6.27.2 Dependencias adscritas al Vicerrectorado Académicdlabora memorando,
mediante el cual se notifica que el Manual cumple con los lineamientos

establecidopor el sistema de gestion de la calidad y que sea sometido de manera
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oportuna ante el Consejo Académico y posteriormente ante el Consejo
Universitario.
6.28. Digitaliza el memorando y posteriormente los resguarda para su control interno.
6.29. Envia al responsable d& dependencia memorando en conjunto con el acta de revision,
y a través de correelectronicoel Manual, para que gestione su aprobacion  ante las

instancias correspondientes.

RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA ADSCRITA AL VICERRECTORADO

ACADEMICO

6.30. Recibe por parte de la Coordinacion de Gestion de la Calidad memorando en conjunto
con el acta de revision, y a través de coelectronicoel Manual respectivo.

6.31. Digitaliza el acta de revision y posteriormente la-anexa al Manual en formato eigital
la seccidn respectiva, sustrayendo asi la version vacia de dicha acta de revision.

6.32. Digitaliza el memorando y posteriormente“lo anaildanual en formato digital.

6.33. Llena el formulario punto de agenda del Consejo Académico.

6.34.Gestiona la firma y sello en el purde agenda del Consejo Académico, por parte del
Vicerrector Académico.

6.35. Digitaliza el punto de agenda del Consejoadémico y posteriormente lo anexa a
Manual en formato digital.

6.36.Entrega a la Secretaria del Consejo Académico el punto de agenda en camjuelto c
Manual, en formato digital, para que gestione ante el Consejo Académico la aprobacion

del mismo:

SECRETARIA DEL CONSEJO ACADEMICO
6.37.Recibe el punto de agenda en conjunto con el Manual por parte de la dependencia
adscrita al Vicerrectorado Académico.

6.38. Gestiona ante el Consejo Académico la aprobacion del manual de la dependencia.
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6.39. Emite notificacién de la decision del Consejo Académico a través de la cual se aprueba
el Manual.
6.40. Enviaal responsable de la dependencia adscrita al Vicerrectorado Acadigeccsion

del Consejo Académic@ través de correo electrénico

RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA ADSCRITA AL VICERRECTORADO
ACADEMICO
6.41.Recibe a través de correo electronico, por parte de la Secretaria del Consejo Académico,
la decision del Consejo Académicodiente la cual se aprueba-el Manual.
6.42. Extrae del archivo digital el Manual de la dependencia.
6.43. Anexa la decision del Consefacadémicoal Manual €n formato digitallr al paso
6.46).

RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA

6.44. (Viene del paso &7.1) Recibe por parte de Coordinacion de Gestion de la Calidad
memorando en conjunto con el:acta de revision, y a través de &bectmonicoel
Manual respectivo.

6.45. Digitaliza el acta de revision y posteriormente la anexa al Manual en formato, digital
la seccion respectivaustrayendo asi la version vacia de dicha acta de revision.

6.46. (Viene de los pasos 634y 6.45) Imprimeun (01) ejemplar & Manualrespectivo.

6.47.Llena el formulario Punto de Agenda para la consideracion del Consejo Universitario,
estableciendo la justificacigrertinente.

6.48. Gestiona ante la Autoridad Rectoral respectiva, la firma y sello en el Punto de Agenda
para la consideracion del Consejo Universitario, en primera discusion del Manual.

6.49. Digitaliza el Punto de Agenda para la consideracion del Consejo Unixiersitdo

anexa al Manual en formato digital.
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6.50. Entrega a la Coordinacion de Asuntos Secretariales el Punto de Agenda en conjunto con
el Manual, de conformidad a los requisitos establecidos por dicha dependencia, para que

gestione ante el Consejo Universitala aprobacioén del mismo, en primera discusion.

COORDINACION DE ASUNTOS SECRETARIALES

6.51. Recibe por parte del responsable de la dependencia el Punto de Agenda en conjunto con
el Manual, de conformidad a los requisitos establecidos por dicha dependencia.

6.52. Gediona ante el Consejo Universitario la aprobacién, en primera discusion, del manual
de la dependencia.

6.53. Emite notificacion de la providencia del Consejo Universitario a través de la cual se
aprueba el Manual en primera discusion.

6.54.Envia, a través de corredeetronico, la notificacion de la providencia del Consejo

Universitario

RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA

6.55. Recibe en formato digital, por parte de la Coordinacién de Asuntos Secretariales, la
notificacion de la providencia.del Consejo Universitario a travéa deal se aprueba el
Manual en primera discusion.

6.56. Gestiona las firmas de-los involucrados en la revision de contenido del Manual, asi como
la fecha de la seguhda revision.

6.57.Gestiona la firma en el Acta de Revision por parte del Coordinador General de
Conailtoria” Juridica y la fecha de la segunda revision de los aspectos legales del
Manual.

6.58.Entrega el Acta de Resion, en formato fisico, a la Coordinacion de Gestion de la
Calidad para su segunda revision de estructura del Manual.

COORDINADOR DE GESTION DE LA CALIDAD
6.59. Recibe el Acta de &ision, en formato fisico, parte del responsable de la dependencia.
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6.60. Firma elActa de Revisiony coloca la fecha de la misma en sefial de conformidad en su
segunda revision de estructura del Manual.

6.61. Digitaliza elActa de Revisidny posteriormente la resguarda para su control interno.

6.62. Entrega elActa de Revision en formato fisico, al responsable de la dependencia para
que gestione la aprobacién del manual, en segunda discusion, por parte-del Consejo

Universitario.

RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA

6.63. Recibe por parte de la Coordinacion de Gestidén de la CalidAdtzlde Revisidnen
formato fisico.

6.64. Digitaliza elActa de Rvisiény posteriormente la anexa’al Manual en formato digital.

6.65.Envia a través de correo electronico el Marmleala:-dependencia, a la Coordinaciéon de
Gestion de la Calidad para su control internog

6.66. Imprime el Manual y posteriormente anexa el original Alela de Revision con la
finalidad de gestionar su aprobacién, en segunda discusion, por parte del Consejo
Universitario.

6.67.Llena el formulario Punto de;Agenda para la consideracion del Consejo Universitario,
estableciendo la justificacion pieente para la aprobacion delakual en segunda
discusion.

6.68. Gestiona anteal Autoridad Rectoral respectiva firma y selloen el Punto de Agenda
para la ©nsideraion del Consejo Universitarien segunda discusi@el Manual

6.69.Entrega <@”la Coordinacion de Asuntos Secretariales el Punto de Apgearalda
Consideraion del Consejo Universitarien conjunto con el Manual, d®nformidad a
los> requisitos establecidos por dicha dependencia, para que gestione ante el Consejo

Universitario la aprobacion del mismo, en segunda discusion.
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COORDINACION DE ASUNTOS SECRETARIALES

6.70.Recibe por parte del responsable de la dependenciairgb Rle Agendgpara la
Consideraion del Consejo Universitarien conjunto con el Manual, de conformidad a
los requisitos establecidos por dicha dependencia.

6.71. Gestiona ante el Consejo Universitario la aprabacen segunda discusion, deaMial
de la depedencia.

6.72. Emite notificacion de la providencia del Consejo Universitario a través de la cual se
aprueba el Manual, en segunda discusion.

6.73.Envia, a través de correo electrénico, la notificacion de.la providencia del Consejo

Universitario que aprueba el Manwal segunda discusion,

COORDINACION DE GESTION DE LA CALIDAD

6.74.Recibe en formato digital, por parte de la Coordinaadé Asuntos Secretariales, la
notificacion de la pvidencia del Consejo-Universitario a través de la cual se aprueba el
Manual en segundastusion.

6.75. Extrae del archivo el Manual de la-dependencia en formato digital.

6.76.Registra en la aprobacién del"Manual de la dependencia, la informacion respectiva de
conformidad a lo indicado’en la notificacion de ftapdencia del Consejo Universitario.

6.77.Inserta en el Manual”de la dependencia, en forndigdal, la notificacion de la
providencia del Consejo Universitario de la aprobaciérdicho documenten primera
y segunda discusion.

6.78.Inserta en”el Manual de la dependencia, en formato digital, queeliéado en la
pagina web de la Universidad, la marca de agua que describe: Version Definitiva. La
impresion y copia magnética de este documento se considera "Copia No Controlada”.

6.79.Gestiona ante la Coordinacion de Tecnologia de Informacion y Comunickcion
publicacion del Manual aprobado en la pagina web de la Universidad, con la finalidad de
gue cualquier dependencia, que asi lo requiera, pueda tener acceso al mismo y garantizar

el uso de la version vigente.
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6.80.Inserta la marca de agua que describe: C&atrolada N°01, este correlativo
dependera de la cantidad de copias controladas solicitattatecha de la misma en el
Manual, en formato digital, que se entregara a la dependencia respectiva.

6.81. Elabora memorando, con la finalidad de entregar al regbe de la dependencia la
copia controlada del Manual en formato digital.

6.82. Registra la informacion correspondiente ehikta de Documentos Controlados (REG
REG-CGG-00)).

6.83. Entrega memorando en original y copia en caiguion la copia cantrolada delavual,
en formato digital, al responsable de la dependencia.

RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA

6.84. Recibe memorando en original y copia en cotgwon la copia controlada delaviual
en formato digital, a través de correo electronico, por parte de la Coordirdeeion
Gestion de la Calidad.

6.85. Firma y sella memorando en originaly copia en sefal de recibido y devuelve copia a la
Coordinacion de Gestion de la Calidad para su control in{erabpaso 6.89.

6.86. Descarga del correo eleahicola copia controlada deldaviud de la dependencig lo
pone a disposicion de todo el equipo de trabajo de la dependencia

6.87.Informa al personal bajo su responsabilidadubicacién de la copia controlada del

manual y de su fieP cumplimien{&in del procedimiento).

COORDINACION DE GESTION DE LA CALIDAD
6.88. (Viene'del paso 6.8pRecibe copia del memorando y posteriormente lo archiva para su

control interna(Fin del procedimiento).
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7 DEFINICIONES:

7.1

7.2
7.3

7.4
7.5

7.6

7.7

7.8

7.9

Aprobacién: Confirmacion de que lo consignado en los documentos corresponde con
los procesos déestion que se realizan dentro de la organizacion y que se encuentran en
vigencia a partir de ese momento.

Documento: Informacion y su medio de soporte.

Documentosexternos: son aquellos que provienen desde fuera de la Universidad y son
necesarios para egurarse de la eficaz planificacion, operaciéon.y control de los
procesos, tales como: Leyes, Reglamentos, Normativas, entre otros.
Documentoscontrolados: Documento autorizado para su utilizacion dentro del SGC.
Formulario: Es un documento preestablexidnmpreso o<digital, donde se registra
informacion relacionada con una actividad o procedimiento y que facilita la recoleccion
de informacion clave. Una vez diligenciado se convierte en un registro.

Manual de normas y procedimientos: Representa un medioedcomunicar las
decisiones de la administracién, concernientes a la organizacion, nolaradessgripcion

del paso a paso de las actividadeg~se realizan eoada una de las dependencias
adscritas a los subsistemaRectorado, Vicerrectorado Académicojc&trectorado
Administrativo y Secretéa General.

Proceso: Conjunto de actividades interrelacionadas para lograr un producto utilizando
recursos (humanos, tecnologiconateriales, tiempaentre otroy en la transformacion

de insumos.

Procedimienta? Descipcion del paso a paso ks actividaces que senalajué, quién,

con qué,.cuando y donde realiza, la cual se utilizgparaestandarizar su ejecucion
Registro: Documento que proporciona resultados encontrados, o evidencia de

actividades efectuadas.

8 REFERENCIAS:

8.1
8.2

Ley de Contraloria General de la Republica.

Reglamento de la Ley de Contraloria General de la Republica.
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8.3 Normas Generales de Control Interno
8.4 Manual de la Calidad.

8.5 Norma ISO 9001.

8.6 Norma ISO 9000.

9 REGISTROS:

9.1. REG-REC-CGC-0012 Lista deDocumentos Controlados.
9.2. REG-REC-CGC-002: Lista de Asistencia.

9.3. REG-REC-CAL -00% Lista de Informacién Documentada

9.4. REG-REC-CAL -002: Lista deDocumentos Externos Aplicables.

9.5. REG-REC-CAL -003 Lista delndicadores de Gestion.

9.6. REG-REC-CAL -004: Listade Identificacion y Evaluacion de Riesgos.
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PROCEDIMIENTO INDUCCION DE CALIDAD AL PERSONAL
ADMINISTRATIVO Y OBRERO DE NUEVO INGRESO

1. OBJETIVO:

Establecetas pautaparadar a conocer al persoredministrativo y obrerale nuevo ingreso

los lineamientosestablecidos por el Sistema de Gestion de la Calidad de la Universidad
Nacional Experimental Maritima del Caribe, con la finalidad de internalizar nuestra fitosofia

de gestion.

2. ALCANCE:
Este procedimiento abareala Coordinaciéon de Gestion de la CaldjadaCoordinacion de
Administracién de Persongl a todas aquellas dependencias que en su momento se vean

involucradas.

3. RESPONSABLE:
Este procedimiento estara bajo la responsabilidCoordinador de Gestion de la Calidad,
del Jefe de Organizacgidy Sistemas y del Analista de Organizacién y Sistemgagres

velara por su fiel cumplimiento.

4. RECURSOS:

4.1 HUMANOS: Coordinadorde Gestidén de la Calidad, Jefe de Organizacion y Sistemas
Analistas de Organizacion y Sistenya&sistente Administrativo

4.2 FINANCIEROS: Todos los medios econdmicos que se involucran para la ejecucion de
este procedimiento lo cual se gestionan de acuerdo a los lineamientos del Plan Operativo
Anual (POA).

4.3 MATERIALES: Toner, hojas blancadapiceros, separadores de carpetasddis,
carpetas manila, carpetas vinilicas, marcadores acrilicos, borrador para pizarra acrilica,
entre otros.

4.4 EQUIPOS TECNOLOGICOS: Computadoras, laptop, video beam, impresoras, scanner,
camara fotografica, tecnologias de la informacion y comunicaciomeéagb, internet,

correo electrénico).
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4.5 MOBILIARIOS: Escritorios, sillas, biblioteca, arturito, cartelera acrilica entre otros.

4.6 INFRAESTRUCTURA : El espacio fisico donde funciona la Oficina en conjunto con los
servicios de: agua, luz, limpieza, transpostdre otros.

4.7 AMBIENTE DE TRABAJO: EIl acondicionamientadel espacio en cuanto aire

acondicionado, iluminacién, temperatura, higiene, entre otros.

5 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

5.1.La Coordinacion d&estidon de la Calidad es la responsable de impartir las Inducciones de
Calidad de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC) al personal
administrativo y obrerale nuevo ingreso adscrito a las dependencias de la sede Catia la
Mar y en ¢ caso de la sede de los Palos Grande estara bajo la responsabilidad de la
Unidad de Calidad de la Escuela de Estudios Superiores de la Marina Mercante
(EESMM).

5.2.La Coordinacién de Gestién de la Calidad deberd enviar el formulasiado del
Personal Administrativo y Obrero de>Nuevo Ingré€aC003) a la Coordinacion de
Administracion de Personal, con<fa finalidad de impartir la Induccion de Calidad de
manera oportuna.

5.3.La Coordinacién d&estién-de la Calidad debera recibir parte de la Coordinacion de
Administracién de Personal el Listado del Personal Administrativo y Obrero de Nuevo
Ingreso(CGC-003),de conformidad a los requisitos establecidos por la Coordinacion de
Gestion de la Calidad con la finalidad de impartir laubwion de Calidad respectiva.

5.4.Cuando se trate de personal administrativo y obrero de nuevo ingreso que se encuentre
adscrito' a la Escuela de Estudios Superiores de la Marina Mercante (EESMM) la
Coordinacion de Gestion de la Calidad debera notificar yaenld informacién
correspondiente, via correo electrénico, al responsable de la Unidad de Calidad adscrita a
dicha Escuela para que proceda a realizar la Induccion respéstieste sentido debera

gestionar los formularios establecidos, los cuales dasaénh la actividad realizada y
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posteriormente enviarla a la Coordinacion de Gestion de la Calidad para sus fines
consiguientes.

5.5.La Coordinacion deGestion de la Calidad debera notificar al responsable de la
dependenciaia, mes, hora y lugar de& Induccon de Calidadl personal administrativo
u obrero de nuevo ingreso bajo su responsabilidad.

5.6.La asistencia del personadministrativo u obreroyle nuevo ingreso convocado a la
Induccion de Calidad es imprescindible, motivado a que esta actividad egitdadai
garantizar la cultura de calidad y en consecuencia resaltar la-importancia que tiene su
contribucién con la eficacia de los procesos institucionales; los beneficios del buen
desempefio de las funciones en el area de trabajo, asi como tambiénitasiongls del
incumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion de la Calidad, en tal séntido e
responsable de la dependencia debe ser garantezque el personal bajo su adscripcidon asista
a la convocatoria de la Induccion de Calida@dra procurar laontinuidad de dicho
compromiso.

5.7.La Coordinacién de Gestion de la €alidad deberd emitir (03) tres ejemplares de la
Constanciade Induccion de Calidadcomo aval de la participacion del personal
administrativo u obrerale nuevo ingreso en la Induccién deli@a las cuales seran
distribuidas de la siguientes manera:
V (01) ejemplar para el Trabajador.
V (01) ejemplar reposara en los archivos de la Coordinacion de Gestion de la Calidad.
V (01) ejemplar'para la Coordinacién de Administracion de Personal para guehise

en el expediente del Trabajador.

5.8. Para el cso de las Inducciones de Calidddvadas a cabo por la Unidad de Gestion de
la Calidad de la Escuela de Estudios de la Marina Mercante (EESMM) la Coordinacién de
Gestion de la Calidad debera una vez recibida la Lista de AsistenciaREEGGC
002) respectiva enviar los (03) tres ejeanps de la Constancie Induccion de Calidad
de cada Trabajador, mediante el servicio de correspondencia que maneja la Coordinacion

de Servicios Generales, a los fines de que se gestione su entrega de manera oportuna.
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5.9. El responsable de la Unidad de G@stde la Calidad debera, una vez firmada los (03)
ejemplaes de la Constancia de Induccion de Calidad por el personal, er{épam
ejemplar al trabajador yosteriormente enviar los (02) dos ejemplares a la Coordinacion

de Gestion de la Calidad paas fines consiguientes.

6 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

ANALISTA DE ORGANIZACION DE SISTEMAS

6.1.Recibe,en formato digital o fisico, el registro Listado del Personal Administrativo y
Obrero de Nuevdngre® (REGREGCGGCO003) por parte -de la Coordinacidae
Administracion de Personal

6.2.Registra en el formulario Control de las Inducciones de Calidad {@XL la
informacion respectiva.

6.3.Comunica al Jefe de Organizacién y Sistemas que se ha registrado la informacion
respectiva en el Control de las InducciodesCalidad (CG&@04) para su revision y

planificacion.

JEFE DE ORGANIZACION Y SISTEMAS
6.4.Recibe por parte del Analista de Organizacion y Sistemas la informacién referente al
personal administrativo y obrero de nuevo ingreso que recibira la Induccién dadCali
6.5.Revisa el Controlde las Inducciones de Calidad (D84) y determina las actividades
a realizar de<acuerdo a la ubicacién de la dependencia donde se encuentra adscrito el
personal. de nuevo ingreso.
6.5.1Sede Postgradoinformaal responsable de la Uniddé la Calidad de I&scuela
de Estudios Superiores de la Marina Mercante (EESMM)correoelectrénico,
la inclusién del personal de nuevo ingregara que proceda a impartir la

Induccion de Calidadorrespondient@r al paso 6.26y 6.31).
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6.5.2 Sede Pregrado: Planifica en conjunto con el Coordinador de Gestion de la
Calidad la fecha, hora y lugar en la cual se impartira la Induccion de Calidad al
personal de nuevo ingreso.

6.6 Registra en el Control de las Inducciones de Calidad (CGQ la informacion
respectiva.

6.7 Notifica al Analista de Organizacion de Sistemas que proceda a realizarda convocatoria
al personal administrativo y obrero de conformidad a la informacién registrada en el

Control de las Inducciones de Calidad (GG@!).

ANALISTA DE ORGANIZAC ION DE SISTEMAS

6.8 Recibe la informacion por parte del Jefe de Organizacion y Sistemas.

6.9 Elabora memorando dirigido al responsable de la dependencia, a la cual se encuentra
adscrito el personal administrativo y obrero_de nuevo ingreso con la finalidad de dar a
conocer la actividad a realizar.

6.10 Imprime (02) dos ejemplares del memorando y gestiona en conjunto con el Jefe de

Organizacion y Sistemas su firma'y sello ante el Coordinador de Gestion de la Calidad.

6.11 Gestiona la entrega del memorando a la dependencia eudh el personal

administrativo y obrero de'nuevo ingreso se encuentra adscrito.

6.12Archiva (01) un ejemplar memorando como aval de la notificacion realizada para su
control interno.

6.13Registra en_ el~formulario Lista de Asistencia (CQ@2) con la informaciérde la
Induccion.de Calidad a realizar, tomando en consideracion la cantidad de personas
convocadas.

6.14Elabora la Constancia de Induccién de Calidad de cada uno de las personas convocadas
a la Induccién de Calidad, de conformidad a la informacion suminisppadda

Coordinacion de Administracion de Personal.
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6.15Informa al Jefe de Organizacion y Sistemas y al Coordinador de Gestion de la Calidad
gue se ha gestionado de manera oportuna todo lo conducente para la Induccion de

Calidad planificada.

COORDINADOR DE GE STION DE LA CALIDAD

6.16 Recibe informacién por parte del Analista de Organizacion y Sistema relacionada con
la Induccién de Calidad planificada.

6.17 Recibe, en conjunto con el Jefe de Organizacion y Sistemas y el Analista de
Organizacion y Sistemas, en la fecha la hora pautada al personal administrativo y
obrero de nuevo ingreso convocado a la Induccion de Calidad.

6.18 Suministra el famulario Lista de Asistencia (CG@2)-al personal administrativo y
obrero de nuevo ingreso para que registre la infarmacion respect

6.19 Recibe la Lista de Asistencia (CG@M2) debidamente diligenciada por parte del
personal administrativo y obrero de nueyvo'ingreso.

6.20 Imparte la Induccion dando a conocer al personal administrativo y obrero de nuevo
ingreso todo lo relacionado al SistedeGestion de la Calidad de la Universidad.

6.21 Registra en conjunto con el Jefe de Organizacion y Sistema la informacién respectiv
en la Lista de Asistencia(CGD2).

6.22 Entrega al Anasta de Organizacion y Sistente Lista de AsistencigCGC002) y
solicita la verificacion de los datos del personal administrativo y obrero de nuevo
ingreso que asistié a la Induccion, con la finalidad de emitir la Constancia de Induccion

de Calidad correspondiente.

ANALISTA DE ORGANIZACION DE SISTEMAS
6.23Recibe por parte del Catinador de Gestidn de la CalididLista de Asistencia (CGC
002) con la finalidad de realizar la verificacion de los datos del persaimainistrativo

y obrerode nuevo ingreso.
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6.24Registra la informacion en la Lista de Asisten@@GC002) de conformidad a la
actividad realizada y la archiva temporalmgit@l paso 6.35).

6.25Verifica en conjunto con el personatiministrativo y obrerae nuevo ingresai los
datosen la Constancia de Induccién de Calidad, previamente elaborada entdorma
digital, estancorrectc.

6.25.1 Incorrectos: Solicita al personahdministrativo y obrerale nuevo. ingreso la
informacion, segun sea el caso, con la finalidactateegir la inconsistencia
detectada.

6.25.2 Correctos: Imprime (03) tres ejemplares de la Constancialndiiccién de
Calidad de cada trabajador que asisti6 a la Induceion de Calidad

6.26(Viene delospas®s 6.5.1y 6.25.9 Entrega los (03) tres-€jemplares de la Constancia de
Induccion de Calidad al persoradministrativo y obrerade nuevo ingreso previamente

firmada y sellada por el Coordinador de Gestién de la Calidad.

PERSONAL DE NUEVO INGRESO

6.27 Recibe bs (03) tres ejemplarate la"Constancia de Induccion de Calidad por parte del
Analista de Organizacién y Sistemas.

6.28Registra la informacién sglicitada en la Constancia de Induccion de Calidadiarde
conformidad y devuelval Analista de Organizacion y Sistemas (03) tres ejemplares

de la misma

ANALISTA DE.ORGANIZACION DE SISTEMAS

6.29Recibe bs (03) tres ejemplarate la Constancia de Induccién de Calidad por parte del
Personahdministrativo y obrerde nuevongreso.

6.30Devuelve (01) un ejemplar al persoaaministrativo y obrerale nuevo ingreso, como
aval de su participacion en la Induccuie Calidad

6.31(Viene del paso 6.5.1Recibe la Lista de AsistendfREG REC-CGC002) en conjunto

con los (02) ejemplares de la Constancia de Induccion de Calidad de cada Trabajador
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por parte del responsable de la Unidad de Gestion de la Calidad de la HEscuela
Estudios Superiores de la Marina Mercante (EESMM) documentos que avalan la
Induccion de Calidad impartida.

6.32Elabora memorando con la finalidad de enviar a la Coordinacién de Administracton de
Personal (01) un ejemplar de cada una de las Constanciaslutxidén de Calidad
emitidas al persona@dministrativo y obrerde nuevo ingreso que asistié a da Induccion
del Sistema de Gestion de la Calidad.

6.33 Imprime (02) ejemplares del memorando y estampa el sello-de la Coordinacién de
Gestion de la Calidad.

6.34 Gestbna la entrega del memorando, previa firma del €oordinador de Gestion de la
Calidad, ante la Coordinaciéon de Administracién de Personal en conjunto con un (01)
ejemplar de la Constancia de cada Trabajador,ccon la finalidad de que reposen en el
expedienteespectivo.

6.35(Viene del paso 6.24 y 6.34kxtrae del archivo la Lia de Asistencia (REREC
CGG002) con la finalidad de enviar, a través de correo electrénico, el Triptico
Informativo de la UMC a cada Trabajador.

6.36 Verifica en el Control de las»induccionds Calidad (CG&04) si todo el personal
convocado asistio a la Induccion de conformidad a informacién contenida en la Lista de
Asistencia (REGREG-CGC-002), segun sea el caso.

6.36.1 No asistid:Registra la informacion en el Control i@ Inducciones de Calidad
(CGC.004), segun sea el caso, con la finalidad de volverlo a convocar.
6.36.2 Asistio: Registrala informacionen el Control de las Inducciones de Calidad

(CGG-004).

6.37 Archiva laLista de Asistencia (RE®ECGCGGC-002) y el Control de lamducciones de

Calidad (REGRECCGG-004) para su control intern@=in del Procedimiento).
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7. DEFINICIONES:

7.1.

7.2

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

Adscrito: Personal administrativo y obrero que pertenece jerarquicamente a una
dependencia.

Aval: Se refiere a la constancia de participacioh tcebajador en la Induccién de
Calidad.

Calidad: Es el grado de cumplimiento de las expectativas del trabajador, en cuanto a la
Induccion de Calidad.

Implicacion: Consecuencia o efecto de desconocimiento de-funcionamiento del
Sistema de Gestidon de la Cailen la UMC por la @sistencia a la Indudo de
Calidad o falta de atencién a la misma.

Induccion: Es una actividad de ensefiarggaendizaje; para entender la importancia
del Sistema de Gestion de la Calidad en la UMC:

Triptico: Esun folleto con informacion del Sistema de Gestion de la Calidad en la
UMC, cuya hoja esta dividida en tres partes

8. REFERENCIAS:

8.1.
8.2.
8.3.
8.4.
8.5.
8.6.
8.7.
8.8.

Constitucion de la RepublicaBolivariana de Venezuela.

Ley de Universidades.

Ley de Contraloria General de la Republica.

Reglamento de la'Ley de Contraloria General de la Republica.
Normas Generales de Control Interno

Manual de‘la Calidad.

Norma ISO 9001.

Norma 1SO 9000.

9. REGISTROS:
9.1.REG-REC-CGC-002: Lista de Asistencia.
9.2. REG-REC-CGC-003: Listado del Personal Administrativo y Obrero de Numlge®.
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9.3.REG-REC-CGC-004: Control de las Inducciones de Calidad.

9.4. Constancia de Induccion de Calidad
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1. OBJETIVO:

Establecer las pautas para verificar y evaluar el cumplimiento de los requisitos del Sistema de
Gestion de la Calidad (SGC) por medio de la planificacion, ejecucion, corgeguymiento

de la auditoria internade calidad, asi como para informar sus resultados y mantener los

registros que se deriven de su aplicacion.

2. ALCANCE:

Este procedimiento aplica desde la programacion, planificacidén, ejecuciéon y actividades de
seguimiento de lauditoria internayue se realicen al Sistema de Gestion de la Calidad de la
Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC).

3. RESPONSABLE:

El Coordinalor de Gestién de la Calidad en conjunto can personal y las Autoridades
Rectorales son los responsables de establecer las disposiciones de este procedimiento y
garantizar su cumplimiento, asi como asegurar la induccion de los auditores internos de

calidad para el conocimiento y agabilidad del mismo.

4. RECURSOS:

4.1HUMANOS: Coordinador de Gestion de la Calidad, Jefe de Organizacion y Sistemas,
Analistas de Organizacion y SistemAsjstente AdministrativoAutoridades Rectorales y
Auditores Internos de Calidad.

4.2FINANCIEROS: Los necesarios para garantighrcumplimiento de lauditoria interna
de calidad los mismos serarrequeridos a travéslel Plan Operativo Anual y
posteriormente asmados por el Ministerio de adscripcion

4.3MATERIALES: Hojas tamafo carta, toner, lapices, lapiceros, block de rayas, carpetas
vinilicas, carpetasmarillas, abrehuecos, separadores de materias, engrapadoras, grapas,

sacagrapas.
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4.4EQUIPOS TECNOLOGICOS: Computadoras, video beam, impresoras, scaner,
tecnologias de la informacion y comunicacion: correo electronico y teléfonos locales y
celulares.

4.5MOBILIA RIOS: Escritorios, sillas, bibliotecayrturito, carteleras, pizarra acarilicantre

otros.

4.6 INFRAESTRUCTURA: Oficina y servicios asociados (agua, luz, limpieza), transporte.
4.7 AMBIENTE DE TRABAJO: Aire acondicionado, iluminacién, temperatura, higiene.

5. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

El Coordinador de Gestion de la Calidad debera registraren el formulario Criterios para
Establecer Prioridad de las Dependencias a Auditac(aos) el nivel de prioridad que

tendr4 cada dependencia que sera objeto de verificacida ejecucion de la auditoria

interna de calidad.

El Coordinador de Gestion de la Calidad deberd elaborar el Programa Anual de
Auditoria Interna de Calidad (®&C-006), en el cual establecera: objetivo, criterios,
requisitos, responsabilidades, métodoslgance de la auditoria interna de calidad;
donde se reflejaran las fechas especificas para cada una de las dependencias que seran

objeto de verificacion.

El Coordinador de Gestion de la Calidad debera establecer en la Lista de Identificacion y
Evaluacionde Riesgos (BL-004), aquellos riesgos observados en la ejecucién de
auditorias pasadas, como punto de partida para la identificacion de los mismos en el

nuevo programa de auditoria interna de calidad.

La Coordinacion de Gestion de la Calidad deberéazagalen el primer trimestre de cada
ano, la induccion al equipo de auditores internos, con la finalidad de evaluar el Programa
Anual de Auditoria Interna de Calidad&C-006) y debera dejar constancia de dicha
actividad en la Lista de AsistenciaGC-002).
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5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

5.11.

La Coordinacion de Gestion de la Calidad debera, durante la induccion con el equipo
auditor, profundizar en el andlisis de los riesgos de las diferentes etapas de la auditoria
interna de calidad, para establecer las acciones necesarias que permitanlogitiga
mismos y deberd documentar dichos riesgos en la Lista de Identificacion y Evaluacion
de Riesgos (BL-004).

La Coordinacion de Gestibn de la Calidad debera indicar al auditor, el rol que

desempenfara durante la auditoria interna de calidad.

El Coordnador de Gestion de la Calidad debera presentar ante el Comité de Calidad
(Autoridades Rectorales y equipo de la Coordinacion De Gestién de la Gadidad
Programa Anual de Auditoria Interna de Calidad. (REEC-CGC-006) para su

aprobacion.

La Coordinaciorde Gestion de la Calidad debera, una vez aprobado el Programa Anual
de Auditoria Interna de Calidagestionar su divulgacion y distribucién a los diferentes
subsistemas y a las dependencias objeto de auditoria.

El Coordinador de Gestion de la Caliddebera garantizar en la seleccion del equipo
auditor, que el mismo no audite su propio trabajo y que a su vez no exista ningun tipo de
nexo con el auditado, con el fin de asegurar la objetividad e imparcialidad de la
ejecucion de auditorfa interna de catid

El equipo auditor interno de calidad, se conformara de acuerdo a las necesidades de la
auditoria programada; el cual se podra modificar en caso de ser requerido bajo
circunstancias de ausencia de los auditores programados, como parte de los rielsgos en

procedimiento de auditoria interna de calidad.

La Coordinacién de Gestion de la Calidad debera generar la Lista de Auditores Internos
de Calidad (CGEO07), con la finalidad de llevar un registro actualizado de los auditores

que participaran en la auditoria interna de calidad del afio respectivo, asi como de la
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dependencia que auditarqd y de cualquier eventualidad que pueda surgir durante la

ejecucion del prgrama anual de auditoria interna de calidad.

5.12.La Coordinacién de Gestion de la Calidad debera registrar en la Evaluacion General de
Auditores Internos de Calidad (C@&X12), el desempefio del auditor interno de calidad,
durante el desarrollo de auditoriaarfiendo de los resultados obtenidos se asignaran las
responsabilidades para el proximo programa anual de auditoria interna‘de calidad.

5.13.La Coordinaciéon de Gestion de la Calidad debera verificar la competencia del equipo

auditor basada en los siguienteseasps:

a. Educacion: Técnico Superior Universitario, Profesional Universitario y con una

antigledad minima de un (1) afio en la Universidad Nacional Experimental Maritima

del Caribe.

b. Formacion: Los auditores internos de calidad, deberan poseer conocimiehéo de
AANS8I
cas de

nor mativa relacionada con e
y conocimiento de |l as t®cni

i nternoso.

c. Conocimientos y Habilidades:Conocimiento de la Norma ISO 19011, de leyes,

reglanentos y demas requisitos aplicables al Sistema de Gestidén de la Calidad de la

UMC.

d. Comportamiente Personal: Etico, diplomatico, observador, analitico, perceptivo,

I SGC

versatil, tenaz, decidido, seguro de si mismo, discreto y colaborador.

5.14.La Coordinacion de G#ion de la Calidad conformara el equipo auditor interno de
calidad, seleccionando un Auditor Lider y Auditores, tomando en cuenta los siguientes

criterios:

a. Auditor Lider : Haber aprobado el curso de Auditor interno y participado como

minimo en dos (2) Autbrias Internas de Calidad.
b. Auditor: Haber aprobado el curso de Auditor interno.
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5.15.El Auditor Lider debera dirigir la entrevista y la observacion de la informacion
documentada para la obtencion de la evidencia objetiva y determinacion de los

hallazgos.

5.16. El Auditor Lider debera coordinar al equipo auditor para recopilacion de la informacion,
elaboracion del informe de auditoria interna de calidad y su entrega ante la ‘Coordinacion
de Gestion de la Calidad.

5.17.El Auditor Lider debera asistir en conjunto coreglipo auditor, a lacreunion de enlace
o de retroalimentacion que se realizard en la Coordinacién:de Gestion de la Calidad,
antes del cierre de la auditoria en la dependencia objeto-de verificacién, con la finalidad
de revisar y validar la clasificacion des hallazgos detectados durante la auditoria

interna de calidad.

5.18.El Auditor Lider deber& participar en el seguimiento de las acciones propuestas por las
dependencias para solventar las no conformidades detectadas durante la auditoria interna
de calidad.

5.19. El Auditor debera participar bajg coordinacion del Auditor Lider en la formulacion de la

entrevista.

5.20.El Auditor debera recopilar la informacién suficiente y apropiada como evidencia
objetiva para la determinacion de los hallazgos, que permita posteriersousténtar los

resultados en el‘Reporte de Auditoria Interna de Calidad {@&C

5.21.El Auditaoridebera asistir en conjunto con el Auditor Lider a la reunién de enlace o de
retroalimentacion que se realizara en la Coordinacién de Gestion de la Calidadeblntes
cierre de la auditoria.

5.22.El Auditor debera participar en el seguimiento a las acciones propuestas por las
diferentes dependencias para solventar las no conformidades detectadas durante la

auditoria interna de calidad.
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5.23.En caso de requerirse observadqgres las partes interesadas (auditado o testigos) se

podra designar una persona que acomparfie al equipo auditor, con la finalidad de observar

el proceso de auditoria. Sin embrago, dicho observador NO PODRA interferir.en el

desenvolvimiento eficaz de la miam

5.24.El Coordinador de Gestién de la Calidad elaborard el Plan de Auditoria Interna de
Calidad (@5C-008) para cada dependencia, siguiendo los lineamientos descritos en el
Programa Anual de Auditoria Interna de Calidd&G-RECCGC-006).

5.25.La Coordinacion de G#ion de la Calidad debera remitir a través de correo electronico,
el Plan de Auditoria Interna de Calidd®EG-REC-CGC-008); tanto al equipo auditor

designado como al responsable de la dependencia objeto de auditoria, a su equipo de

trabajo y a la autoratl rectoral del subsistema que-corresponda.

5.26. El equipo auditor interno de calidad designado para cada dependencia, sera responsable

de la ejecucion de la auditoria interna de’ calidad, conforme a lo descrito en el Plan de

Auditoria Interna de CalidadREG-REC-CGC-008).

5.27.El equipo auditor interno de calidad debera ejecutar el Plan de Auditoria Interna de
Calidad REGREGCCGC-008) tal y como esta planificado, en caso de surgir
eventualidades, deber&<realizar la revision, detallar los motivos por los cuales se

modifica el Plan de Auditoria Interna de Calidggosteriormente, remitirlo a través de

correo institucional tanto al responsable de la dependencia a auditar como a la

Coordinacién-de Gestion de la Calidad.

5.28.En el caso de no estar presente el responsable dependencia en la ejecucion de la

auditoria, el mismo debera designar a un delegado que represente a la dependencia y

atienda la auditoria interna de calidad.

5.29. El equipo auditor interno de calidad debera registrar en el formulario Lista de Chequeo

parala Auditoria Interna de Calidad (G&-009), las preguntas basadas en los requisitos
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5.30.

5.31.

5.32.

5.33.

5.34.

5.35

de la norma que le permitan guiar la ejecucion de la auditoria y referenciar las

evidencias y hallazgos de la auditoria.

El equipo auditor interno de calidad debera, preMia reunion de cierre, participar en’la
reunion de enlace o de retroalimentacion con la Coordinacion de Gestion de la Calidad,

para unificar los criterios, determinar los hallazgos y su clasificacion.

El equipo auditor interno de calidad debera clasifocenoNo Conformidad Mayor, el
incumplimiento o ausencia total de un requisito del sistema decgestion de la calidad.
Ejemplo: Falta de gestidon para solicitar los recursos que afecta directamente la calidad
del producto/servicio, se omiten pasos criticesud procedimiento, no se atienden las
quejas del cliente, falta de seguimiento a las no conformidades detectadas previamente,

entre otros.

El equipo auditor interno de calidad debera clasificar ®dmformidad Menor, el
incumplimiento o ausencia parcial de requisito. Ejemplo: Registros incompletos,
informes de seguimiento y medicionsho actualizados, lista de proveedores de servicios
técnicos y/o profesionales no actualizados, documentos sin fechas, documentos sin
firmas de autorizacién, descaontrol en tlmcumentos del SGC, informacién incompleta,

falta de disponibilidad de:informacién, entre otros.
Se debera clasific&Zonformidad, el cumplimiento de un requisito.

El Auditor Lider-debera remitir a la Coordinacion de Gestion de la Calidad, el Reporte
de Auditoria-interna de CalidadREG-REC-CGC-011) en formato fisico y a través de
correo electrénico, la Lista de Chequeo para la Auditoria Interna de CRE&REC
CGE-009), y de ser el caso, el Reporte de No ConformidRIEEGREC-CGC-010), a

mas tardados (2) dias habiles después de haber ejecutado el Plan de Auditoria Interna
de Calidad.

.La Coordinacion de Gestion de la Calidad debera remitir memorando dirigido a la

dependencia auditada, con la finalidad de entregar un ejemplar del Reporte de la
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5.36.

5.37.

5.38.

5.39.

5.40

Auditoria Interna de CalidadREGRECCGC-011) y, de ser el caso, a través de correo
electronico, el Reporte de No Conformid&EG-RECG-CGC-010).

El responsable de la dependencia auditada, en caso de evidencia de incumplimiento al
SGC, deberd asegurarse que ealizan las correcciones y se toman las acciones
correctivas necesarias y apropiadas sin demora injustificada, con elcpropésito de

eliminar las causas de la no conformidad y asi evitar que vuelva a ocurrir.

La Coordinacion de Gestion de la Calidad debeadizar seguimiento al auditor, con la
finalidad de verificar su desempefio durante el desarrollo de auditoria interna de calidad,
registrando los datos respectivos en el formulario Evaluacion General de Auditores
Internos REGREG-CGC-012).

Todos los resptsables de las dependencias deberan establecer correccautesngs

correctivas a partir de las siguientes fuentes:

- Las quejas o reclamos de los usuarios.

- Producto/alidano conforme.

- Resultados de auditoria interiia y externa de calidad.

- Los resultados de las mediciones de la satisfacciomsdakio
- Los resultados del andlisis de datos (informe de gestion).

- Andlisis de riesgos.

El responsable de la dependencia debera realizar el respectivo analisis de causa raiz,
implementando la técniaie los por qué o a través del diagrama causa efecto, indagando
de manera exhaustiva hasta llegar a la profundidad del problema, con la finalidad de
establecer lascorrecciones yacciones correctivas que permitan eliminar no

conformidad.

.La Coordinaciénde Gestion de la Calidad debera verificar en el Reporte de No

Conformidad REG-REC-CGC-010) que exista claridad en el andlisis de causa raiz y

gue lascorrecciones yacciones correctivas sean pertinentes.
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5.41.

5.42.

5.43.

5.44.

5.45.

El responsable de la dependencia deberda impleméagacorrecciones yacciones
correctivas, de acuerdo con las fechas establecidas en el Reporte de No Conformidad
(REG-REGCGC-010).

El responsable de dependencia podra remitir a la Coordinacion de Gestion desfa Calidad,
a través de correo instituciondgs soportes de las acciones tomadas, con lacfinalidad de
dar seguimiento de la eficacia de las mismas y validar que la no conformidad se ha

cerrado.

El auditor interno de calidad deberd participar en el seguimiento a las acciones
propuestas por las diferees dependencias para solventar las no conformidades
detectadas durante la auditoria interna de calidad.

La Coordinacion de Gestion de la Calidad delpeesentar ante el comité de calidad la
informacion respectivaobre las no conformidades y el estadolak correcciones y

acciones correctivas propuestas por los responsables de las dependencias.

La Coordinacion de Gestion de la Calidad entregara un certificado a cada auditor como
reconocimiento de su participacion en el cumplimiento del Programa deoAadit
Interna de Calidad y mantendra registro de los mismos, en el Control de Entrega de
Certificados (REGREGCGG014).

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
COORDINADOR'DE GESTION DE LA CALIDAD

6.1.

6.2.

Llena al-formulario Criterios para Establecer Prioridad deDiegendencias a Auditar
(CGG005).

Llena el formulario Programa Anual de Auditoria Interna de Calida@C{Q06),
especificando el objetivo, alcance, criterios, los requisitos y dependencias donde se

ejecutara la Auditoria Interna de Calidad.

6.3. Selecciona al quipo auditor teniendo en cuenta la Evaluacion General de Auditores

Internos de CalidadREGRECCGC-012) estableciendo roles en el formulario Criterios
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para Establecer Prioridad de las Dependencias a AudiaC-(D5) de acuerdo al
desemperio del auditgrara la seleccidon del Auditor lider y Auditor Interno de Calidad.

6.4. Suministra al Jefe de Organizacion y Sistemas y al Analista de Organizacion y Sistemas
los Criterios para Establecer Prioridad de las Dependencias a AREGRECCGG
005) y el Program&nual de Auditoria Interna de CalidaREG-REG-CGC-006); para

que se realice la convocatoria de los auditores a la induccion respectiva:

JEFE DE ORGANIZACION Y SISTEMAS / ANALISTA DE ORGANIZACION Y

SISTEMAS

6.5. Recibe por parte del Coordinador de Gestiéria Calidad dos Criterios para Establecer
Prioridad de las Dependencias a AUdiREG-REC-CGG-005) y el Programa Anual de
Auditoria Interna de CalidadREG-RECG-CGC-006)-en el cual describe las dependencias
a auditar asi como los auditores seleccionados.

6.6. Remite a través de correo electronico la’ convocattgida inducciona cadaauditor
interno de calidadseleccionadpparadar a conocer el Programa Anual de Auditoria
Interna de CalidadREG-REC-CGC-006).

6.7. Llena parcialmente el formulario Lista de Asist&a (CGG002), para la induccion de
los auditores internos de-calidad.

6.8. Notifica al Coordinador de Gestion de la Calidadecha y hora de la convocatoria a la

induccioén de los auditores internos de calidad.

COORDINADOR DE GESTION DE LA CALIDAD

6.9. Recibeinformacion de la fecha y hora de la convocatoria a la induccién de los auditores
internos de calidad, por parte del Jefe de Organizacién y Sistemas y Analista de
Organizacion y Sistemas.

6.10.Brinda la induccion a loauditores internos de calidad gnfirma on cada uno de los

auditores seleccionados la disponibilidad de tiempo, tomando en cuenta que el auditor
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sea independiente de la dependencia a ser auditada, esto con el fin de asegurar la
objetividad e imparcialidad en el proceso de auditoria.

6.11.Solicita al Analista de Organizacion y Sistemas que suministre la Lista de Asistencia
(CGCG-002) a cada auditor interno de calidad participante, patalsdollenado,con {a
finalidad de tener aval de su asistencia a la induccién para llevar a cabo la-ejecucion de
la auditoria interna de calidggosteriormente se archive para su control interno.

6.12.Registra en la Lista de Auditores Internos de Calida@Q®007) la”informacion
respectiva y archiva para su control interno.

6.13.Presenta antd €omité de Calidael Programanual de Auditoria Interna de Calidad
(REG-REGCGC-006) para su aprobacidir a la Instruccion de Trabajo Revision
por la Direccion).

6.14.Solicita al Jefe de Organizacion y Sistemas / Analista de Organizacion y Sistemas, la
elaboracion de memorando, a finrd#ificar a los subsistemas y dependencias objeto de
auditoria el Programa Anual de AuditoriaInterna de Calidad {REGCGC-006), asi
como la elaboracion del memorando para la designacion de cada auditor interno de

calidad

JEFE DE ORGANIZACION X SISTEM AS / ANALISTA DE ORGANIZACION Y
SISTEMAS
6.15.Recibe por parte-del Coordinador de Gestion de la Calaathstrucciones respectivas
para la elaboracion des memorands.
6.16.Elabora memorando dirigido a las Autoridades Rectorales y a los responsables de las
dep@dencias objeto de auditoria, a fin detificarles que se ha remitido a través de
correo electronicel Programa Anual de Auditoria Interna de Calidad (FEEC-CGC-
006).
6.17.Elabora memorando con la finalidad dwtificar la designaciordel auditor interno &l

calidad la dependencia que auditara y la fecha de la misma.
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6.18.Gestiona la firma del Coordinador de Gestion de la Calidad y posteriormente estampa el
sello de la dependencia en los memorandos respectivos.

6.19.Gestiona la entrega del memoraradas dependencsacorrespondientegsi comaalos
auditoesinternc de calidadiesignads y posteriormente archivan ejemplar de cada
memorandgara su control interno

6.20.Elabora el Plan de Auditoria Interna de Calidad (REEC-CGC-008), con la
informacion respectiva.

6.21.Remite, a través de correo electronico, el Plan de Auditoria Interna de Calidad (REG
RECCGC-008) a la dependencia que sera auditada y al-fesponsable del Subsistema
respectivo.

6.22.Remite el Plan de Auditoria Interna de Calidad (REEC-CGC-008), a través de
correo electronicoal equipo auditode calidaden®conjunto con Programa Anual de
Auditoria Interna de CalidaREG-REC-CGC-006) y los formularios Lista de Chequeo
para la Auditoria Interna de CalidadGC-009) Reporte de No Conformidad G-
010) y Reportede Auditoria Interna>de Calidad @C-011), asi como la norma de

calidad ISO 9001 y otra documentacién de interés.

EQUIPO AUDITOR

6.23.Recibe a través de correo electronico, Plan de Auditoria Interna de CalidadREBEG
CGC-008), en conjunto con Prograndmual de Auditoria Interna de Calidad (REG
RECGCGC-006) y los formularios Lista de Chequeo para la Auditoria Interna de Calidad
(CGC-009) Reporte de No Conformidad@®C-010) y Reporte déuditoria Interna de
Calidad (CGE011), asi como la norma de calidi&D 9001 y otra documentacién de
interés por parte del personal de la Coordinacion de Gestion de la Calidad (Jefe de
Organizacion y Sistemas / Analista de Organizacion y Sistemas)

6.24.Asiste a la dependencia objeto de auditoria, de acuerdo a lo estable@t®lan de
Auditoria Interna de Calidad (REBEC-CGC-008).
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6.25.Formula las preguntas en la Lista de Chequeo para la Auditoria Interna de Calidad
(CGC-009), previo a la auditoria, tomando en cuenta las clausulas descritas en el Plan de
Auditoria Interna de Gaad REG-REC-CGC-008).

6.26.Lleva a cabo la reunion de aped, segun lo planificado, presentaquipo auditor ante
la(s) dependecia(s) que sera(n) auditada(spnwnica el alance y objetivorde la
auditoria y wotifica la metodologia a utilizar para reardicha actividad.

6.27.Confirma la fecha de reunion de cierre o clausura.

6.28.Realiza la recoleccion de la informacion necesaria mediante: entrevistas, revision de
documentos e inspecciones en la dependencia, segun el criterio de auditoria.

6.29.Realiza la verificadn la cual consiste en determinar: si los procedimientos
documentados satisfacen los requisitos de la _norma; si se ha implantado los
procedimientos e instrucciones de trabajo, examinando la informacion y los registros
generados como evidencia, entre oasgectos:

6.30.Aclara, con el auditado, cualquier dudaque pueda presentarse en el momento de la
auditoria en relacion a los hallazgoside no conformidad detectados en la ejecucion de la
auditoria.

6.31.Registra en la Lista de Chegueo para la Auditoria Interna kilta@#0GC-009) toda la
evidencia objetiva que demuestre el apego y cumplimiento a los requisitos de calidad,
determinando los hallazgos y los referencia segun lo verificado.

6.32.Llena los formularios de acuerdo a los hallazgos, Reporte de Auditoria Interna d
Calidad (G5C:011) y, de ser el caso, Reporte de No Conformida@@®©10), el cual
debera enviar a través de correo electronico al responsable de la dependencia auditada,
posterior a la reunion de retroalimentacion con el equipo de la Coordinaci&estén
de'la Calidad.

6.33.Asiste a la Coordinacion de Gestion de la Calidad para la reunion de retroalimentacion.

6.34.Genera dos (2) ejemplares del Reporte de Auditoria Interna de CalidadRREG
CGC-011).
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6.35.Hace lectura, en la reunion de cierre de la auditdgdgs resultados de la ejecucion de
la auditoria, asi como de los aspectos positivos (fortalezas evidenciadas) y resalta, en
caso de hallazgo de No Conformidad, la realizaciéon de un analisis de causa raiz y del
plan de accién corrector y correctivo quen d®luciones a las desviaciones detectadas
durante la auditoria interna de calidad.

6.36.Solicita al responsable de la dependencia auditada, en caso de existir hallazgo de No
Conformidad, la aceptacion del Reporte de No Conformidad {REG'CGC-010) y
gue el msmo sea reenviado a través de coelectrénico

6.37.Entrega al auditado el ejemplar del Reporte de Auditoria Interna de CalidaeRREG
CGC-011).

6.38.Solicita al auditado, la firma en el ejemplar del Reporte de Auditoria Interna de Calidad
(REGRECGCGC-011).

6.39.Entrega el ejemplar de los resultados de la auditoria interna de calidad a la Coordinacion
de Gestidén de la Calidad, Reporte de Auditoria Interna de Calidad-REERBCGC-
011) en formato fisico, y a través ide correlectronicola Lista de Chequeo para
Auditoria Interna de Calidad (REREC-CGC-009) y, de ser el caso, el Reporte de No
Conformidad (REGREG-CGC-010).

COORDINACION DE GESTION DE LA CALIDAD

6.40.Recibe por parte-del Equipo Auditmterno de calida@l ejemplar de los resultados de
la auditoria intema de calidad, Reporte de Auditorinterna de Calidad (REREG
CGG-011).en formato fisico y a través de cormdectronico la Lista de Chequeo para
Auditoria Interna de Calidad (RERBEC-CGC-009) y, de ser el caso, el Reporte de No
Conformidad (REGREG-CAL-010).

6.41.Registra en el formulario Contrale Correciones yAccionesCorrectivas de las No
Conformidades (GC-013), los hallazgos de acuerdo a cada Reporte de No Conformidad
(REGREG-CAL-010) recibido.

Manual de Normas y Procedimientos



PROREC-CGG-003

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha24/04/2023
COORDINACION DE GESTION DE LA CALIDAD gam%‘Z/l?l%
ag.:

PROCEDIMIENTO GESTION DE LA AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD

6.42.Elabora memorando en original y copia, coritelidad de enviar el ejemplar de los
resultados, Reporte de Auditoria Interna de Calidad (REG-CGC-011) en formato
fisico, y de ser el caso a través de coehlamtronico el Reporte de No Conformidad
(REG-REG-CGC-010) a la dependencia auditada.

RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA

6.43.Recibe memorando en conjunto con el Reporte de Auditoria Interna de Calidad (REG
REGCGG011) en formato fisico, y de ser el caso a través de’ correo electrénico, el
Reporte de No ConformidadREGREG-CGC010), por parte-de la Codinacion de
Gestion de la Calidad

6.44.Sella y firma el memorando y devuelve copia a_la Coordinaciéon de Gestion de la
Calidad.

6.45.Determina las causas que estan originando da no conformidad, partiendo de la aplicacion
de laherramienta de los ¢,por qué?, o a sade diagrama causa efecgdas registra en
el Reporte de No ConformidaBREG REC-CGC-010).

6.46.Determina las corr@monespara eliminar la no conformidad y las fechas de ejecucion de
las mismas, tanto de inicio ¢omo de cierre, y posteriormente las registaaseccion
plan de accion propuesto;del Reporte de No ConformREBGRECCGC-010).

6.47.Determina las acciones correctivas, para eliminar la causa raiz de la no conformidad y
evitar su recurrencia y posteriormente las registra en la seccion plan depopidesto
del Reporte de*No ConformidaREG REG-CGC-010).

6.48.Envia, a través de corretectronico el Reporte de No ConformidaBREG-REG-CGC-

010) ala Coordinacion de Gestion de la Calidad.

COORDINACION DE GESTION DE LA CALIDAD
6.49.Recibe copia dememorando y lo archiva en conjunto con el ejemplar del Reporte de
Auditoria Interna de Calidad (REBEC-CGC-011), para su control interno.
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6.50.Recibe el Reporte de No ConformidaBEGREG-CGC-010), a través de correo
electrénico por parte del responsable dedependencia donde establece las cciores

y las acciones correctivas a implementar.

6.51.Verifica la informacion registrada en el Reporte de No ConformiB&5(REC-CGC-

010), en términos de: claridad en la descripcion andlisis de causa raiz, la_defieicion

plan de accion propuesto y fechas de inicio y cierre de las acciones.

6.51.1. No Cumple: Devuelve, a través de correo institucional, ‘el Reporte de No
Conformidad REG-REG-CGC-010) al responsable de“-la dependencia y
notifica la inconsistencia detectada.

6.51.2. Cumple: Llena el formulario Control d€orrecciones y AccioneSorrectivas
de las No Conformidades (L-013) y programa fecha para realizar el
seguimiento, de acuerdo a las fechascestablecidas por el responsable de la
dependencia para el cierre de la no confdaui

6.52.Realiza el seguimiento al plan de acciénpropuesto.
6.53.Verifica el estado de la no conformidad en los soportesrgsigaldan las acciones
tomadas.

6.53.1. Abierta: Registra elrhallazgo en la seccién respectiva del Reporte de No
Conformidad (REEREC-CGC-010) y remite al responsable de la dependencia,

a través de correo institucional, dicho reporte con la finalidad de informarle que
las acciones tomadas no han sido eficaces, por lo que debe reformular el plan de
accion(r al paso 6.55).

6.53.2. Cerrada: Registra en la seién del Seguimiento al Plan de Accion Propuesto,
del Reporte de No Conformidad (REREC-CGC-010), la ejecucion del plan
de accion o el avance de las acciones implementadas, resultado y evaluacion de
cierre de cada una las acciones de la no conformidadtg la fecha de cierre.

6.54.Envia, a través de corretdectronico el Reporte de No ConformidaBREG-REG-CGC-

010) al responsable de la dependencia, con la finalidad de informarle que se ha cerrado

la noconformidad.
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6.55.(Viene de los paso0$.53.1 y 6.54) Incorpaa en el Control d€orrecciones YAcciones
Correctivas de las No Conformidades (RRECGCGC-013), la informacién
correspondiente al resultado del seguimiento de la no conformidad.
6.56.Determina las acciones a seguir de acuerdo a los resultados del seguieligrhan de
accion.
6.56.1. No Eficaz Ir al paso 6.42.
6.56.2. Eficaz: Archiva la informacion documentada para su contrel inté€Fio del

procedimiento).

7. DEFINICIONES:

7.1 Accion correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de la no conformidad
detectada u otrsituacion indeseable.

7.2 Alcance de la auditoria: Extensién y limites de una auditoria, la cual incluye las
dependencias y la fecha de la auditoria.

7.3 Analisis de causa:Metodologia mediante la cual se determina la raiz de un problema
real o potencial, a travée la técnica de los ¢ Por qué? o el diagrama causa efecto

7.4 Auditoria: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencia
del cumplimiento de requisitos del Sistema de Gestion de la Calidad.

7.5 Auditado: Proceso o-dependencia que estadsiaauditada.

7.6 Auditor interno de-calidad: Persona que lleva a cabo una auditoria.

7.7 Competencia;€onocimientos y habilidades para llevar a cabo la auditoria y lograr los
objetivos-planteados.

7.8 Conclusiones de la auditoria:Resultados de los hallazgos evidewdos durante la
ejecucion de la auditoria.

7.9% Conformidad: Cumplimiento de un requisito (C).

7.10 Comité de Calidad: Autoridades Rectorales de la UMC que dirigen y controlan el
Sistema de Gestion de la Calidad.

7.11 Correccion: Accién realizada para eliminar una no fasmidad detectada.
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7.12 Criterios de auditoria: Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos utilizados
como referencia en la verificacion y sobre el cual se evallda el cumplimiento.

7.13 Equipo auditor interno de calidad: Persona o grupo de personas que Hewvaabo una
auditoria. El equipo auditor se conformara de acuerdo a la estructura de laczauditoria
programada e incluye auditores lideres, auditores y, de ser el caso, observadores.

7.14 Evidencia de la auditoria Registros, documentos o cualquier otr&ormacion
presentada por el auditado y/o recolectada para la verificacion.‘de los criterios de
auditoria.

7.15 Hallazgos de la auditoria: Resultados de la evaluacion de la'evidencia de la auditoria
contra los criterios de la misma, los cuales son: confornaaaxconformidad.

7.16 Mejora continua: Actividad recurrente para mejorar el desempefio.

7.17 No conformidad (NC): Incumplimiento de una clausula de la Norma ISO 9001.

7.18 Observador: Persona que acompafia al equipo auditor interno de calidad pero no audita.

7.19 Plan de audibria interna de calidad: Documento que proporciona el objetivo y
criterios establecidos en el programa anual de auditoria, asi como las actividades y
documentos que seran verificados con base a las clausulas de la norma ISO 9001
referenciadas.

7.20 Programa anual de auditoria interna de calidad Documento que establece la
planificacién de la auditoria para un ejercicio fiscal.

7.21 Requisito: Necesidad o expectativa establecida generalmente implicita u obligatoria.

7.22 Reproceso:Accion tomada sobre un producto no confe para que cumpla con los
requisitos.

7.23 Reparacion: Accion tomada sobre un producto no conforme/estudiante reprobado para
convertirlo en aceptable para su utilizacion prevista.

7.24 Riesgo:Efecto de la incertidumbre en el cumplimiento de los objetivos.

7.25 Seguimento: Accion que se realiza para evaluar la efectividad de las acciones

correctoras y correctivas propuestas.
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8. REFERENCIAS:

8.1. Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela.

8.2. Ley de Universidades.

8.3. Ley de Contraloria General de la Republica.

8.4. Reglamentale la Ley de Contraloria General de la Republica.
8.5. Normas Generales de Control Interno

8.6. Manual de la Calidad.

8.7. Norma ISO 9001.

8.8. Norma ISO 9000.

8.9. Norma ISO 19011.

9. REGISTROS:

9.1. REG-REC-CAL -004: Lista de Identificacién y-Evaluacion de Riesgos.

9.2. REG-REC-CGC-002: Lista de Asistencia:

9.3. REG-REC-CGC-005 Criterios para Establecer Prioridad de las Dependencias a
Auditar.

9.4. REG-REC-CGC-006 Programa Anual de Auditoria Interna Galidad

9.5. REG-REC-CGC-007: Lista de Auditoresnternos de Calidad.

9.6. REG-REC-CGC-008:Plan de Auditoria Interna de Calidad.

9.7. REG-REC-CGC-009 Lista de Chequeo para la Auditoria de Interna de Calidad.

9.8. REG-REC-CGC-010. Reporte de No Conformidad.

9.9. REG-REC-CGC-011 Reporte de Auditoria Interna de Calidad.

9.10. REG-REC-CGC-012 Evaluacion General deulitores Internos de Calidad.

9.11.REG-REC-CGC-013 Control de Correcciones y Acciones Correctivaes las No
Conformidades

9.12. REG-REC-CGC-014: Controlde Entregade Certificados
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1. OBJETIVO:

Establecer lineamientos para la planificacién y ejecucion de la auditoria externa de calidad
llevada a cabo por el proveedor de certificacion del Sistema de Gestion de la Calidad, a fin de
verificar y evaluarel cumplimiento de los requisitage conformidd a lo establecido enta
norma de calidad 1ISO 9001

2. ALCANCE:

Este procedimiento aplica desde la planificacion, ejecucitiilgs aquellaactividades para

llevar a cabo la auditoria externa de calidad que se realicen.al Sistema de Gestion de la
Calidad @& la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC).

3. RESPONSABLE:
El Coordinador de Gestion de la Calidad en caonjunto con su personal y las Autoridades
Rectorales, son los responsables de establecer las disposiciones de este prazegimient

procurar su cumplimiento.

4. RECURSOS:

4.1HUMANOS: Coordinador de Gestién de la Calidad, Jefe de Organizacién y Sistemas,
Analistas de Organizacién y SistemAsjstente AdministrativoAutoridades Rectorales y
Responsables de las dependencias y su persinuita.

4.2 FINANCIEROS{.Los necesarios para garantizar el cumplimiento de la auditoria externa
de calidad,”los mismos seran requeridos a través del Plan Operativo Anual y
posteriofmente asignados por el Ministerio de adscripcion o a traugy eeos propis.

4.3MATERIALES: Hojas tamafio carta, toner, lapices, lapiceros, block de rayas, carpetas
vinilicas, carpetas amarillas, abrehuecos, separadores de materias, engrapadoras, grapas,

sacagrapas.
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4.4EQUIPOS TECNOLOGICOS: Computadoras, video beam, impresoras, scaner,

tecnologias de la informacion y comunicacion: correo electronico y teléfonos locales y

celulares.

4. 5MOBILIARIOS: Escritorios, sillas, biblioteca, arturito, carteleras, pizarra acarilica,entre

otros.

4.6 INFRAESTRUCTURA: Oficina y servicios asociados (agl#, limpieza), transporte.
4.7 AMBIENTE DE TRABAJO: Aire acondicionado, iluminacién, temperatura, higiene.

5. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

El Coordinador de Gestion de la Calidad debera planificar'y proyectar a través del Ante
Proyecto del Plan Operativo Anual los recurfsaancieros, en la partida presupuestaria
correspondientepara llevar a cabo la auditoria” externa de calidad por phaite
proveedor de certificacion bajo la norma de calidad 1SO.9001

El Coordinador de Gestion de la Calidad-debera planificar y proyectar a través del Ante
Proyecto del Plan Operativo Anual _los recursos financieros, en la partida presupuestaria
respectiva, para los gastos logisticos correspondientes: traslados, alimentacion,

hospedaje, a fin de procurarla ejecuciéon de la auditoria externa de calidad por parte del

equipo auditor externo designado por parte del proveedor de certificacion.

El Coordinador de &#ion de la Calidad deberéa solicitar ante la Coordinacion General
de Planificacion'y Presupuesto la asignacion presupuestaria para la contratacion del
proveedor de certificacion que llevara a cabo la auditexterna de calidad, asi como

para los gasto®gisticos asociados; traslados, alimentacion, hospedaje.

El-<Coordinador de Gestion de la Calidad depgnd&via autorizacion del Rector
mantener comunicacion constante con el proveedor de la certificacion del Sistema de
Gestion de la Calidad de la Univelad Nacional Experiental Maritima del Caribe
(UMC).
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5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

5.11.

El Coordinador de Gestién de la Calidad deberd, previa autorizacién del Rector, remitir

la informacion requerida al proveedor de certificacion 1ISO 9001.

El Coordinador de Gestion de la Calidad deber@a uez recibido el contrato del
proveedor de certificacion 1ISO 9001, suministrarlo a las Autoridades Rectorales para su
revision técnicay a la Coordinacion General de Consultoria Juridica para‘su revision

legal.

El Coordinador de Gestion de la Calidad el@uliligenciarla requisicion deservicios,
con la informacion respectiyaenviar a la Coordinacion General de Administracion en
conjunto con etontrato del proveedor de certificacion 1ISQ-90peviamente avalado
por el Rector y revisado por la Coordaidn General de Consultoria itlica, a los fines

gue se realicen las gestiones administrativas correspondientes.

La Coordinacién de Gestion de la Calidad resguardard un ejemplar del contrato para la
certificaciéon del Sistema de Gestion de |a CalidathdéMC bajo la norma ISO 9001,

para su control interno.

La Coordinacion de Gestion de-la Calidad debera, unareahbido el Programade
Auditoria Externade Calidadpor parte del proveedor de certificaciGgestionar su
divulgacién y distribucién-a los fédirentes subsistemas y a las dependencias objeto de

auditoria.

La Coordinacién de Gestion de la Calidad canalizara ante las instancias correspondientes
la solicitud de espacios y cobertura periodistica para llevar a cabo la reunion de apertura

de la audibria externa de calidad.

El €Coordinador de Gestion de la Caliqasbra servir de guia del equipo auditor externo
designado por parte del proveedor de certificacion, en las instalaciones de la Universidad
Nacional Experimental Maritima del Caribe, a fin darantizarla ejecucién del

programa / plan de auditoria respectiva.
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5.12.La Coordinacién de Gestion de la Calidad debera generar la Listaister®iaREG
RECG-CGGC-002), con la finalidad delejar constancia de los asistentes tanto en la reunién

de apertura ano en la reunion de cierre de la auditoria externa de calidad.

5.13.El Coordinador de Gestion de la Caliddebera asistia la reunion de enlace-0 de
retroalimentacién que proporcionaghequipo auditoexterng para ir conociendo los
detalles de los hallazgos evidenciados durante el desarrollo de la auditoria externa de

calidad.

5.14.La Coordinacion de Gestion de la Calidad debera resguardar los resultados de la

auditoria externa de calidad.

5.15.Cuando exista hallazgo d¢o Conformidad durante lazauditoria externa de calidad la
Coordinacion de Gestion de la Calidad debera enviar, a través de correo electronico, el
Reporte de No Conformidad (C@&X10) al responsable de la dependencia en la cual se
evidencio el hallazgoa lbs fines de que, se establezca el plan de accion que permita

subsanar dicha®Conformidad.

5.16.El responsable de la dependencia debera realizar el respectivo analisis de causa raiz,
implementando la técnica deos por qué o a través del diagrama causdrefagemdo
de manera exhaustiva hasta llegar a la profundidad del problema, con la finalidad de
establecer las correcciones y acciones correctivas que permitan elilinao

conformidad evidenciada durante la auditoria externa de calidad.

5.17.El responsable déa dependencia en la cual se haya evidenciado hallazgo de No
Conformidaddebera respaldar la informacion que avale la aplicacioplaelde accion
para-eliminar la No Conformidad detectada durante la auditoria externa de calidad.

5.18.La Coordinacion de Gesin de la Calidadieberaconsolidar, en los archivos respectivos
de conformidad al requerimiento del equipo auditor exteta® planes de accién
propuestos por cada uno de los responsables de las dependencias en las cuales se

evidencio el incumplimiento el requisito de la norma ISO 9001 y posteriormente
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suministrar, a través de correo electronidichos planes de accidén al equipo auditor
externo de calidad.

5.19.La Coordinacién de Gestion de la Calidad debera presentar ante el comité de calidad la

informacidn respectiva sobres resultados de la auditoria externa de calidad.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
COORDINADOR DE GESTION DE LA CALIDAD

6.1. Planifica la meta para llevar a cabo la auditoria externa de calidad, en el anteproyecto de

plan operativo anual y posteriormente remite a través.de correo electréoniaola
Coordinacion de Planificacion y al Rector.

6.2. Contacta al proveedor de certificatidel Sistema-de Gestion de la Calidad, a fin de
establecer lineamientos para la auditoria externa de calidad.

6.3. Recibe los requerimientos por parte del proveeat®rcertificacion del Sistema de

Gestion de la Calidagarala suscripcion del contrato entres lpartes.

6.4. Gestiona la solicitud, previa autorizacion del Rector, de la disponibilidad presupuestaria

ante la Coordinacion General:de Planificacion y Presupuesto de conformidad a la meta

planificada para llevar a cabo la auditoria externa de calidad.
6.5. Recibe la disponibilidad presupuestaria por parte de la Coordinacion General de

Planificacién y Presupuesto y la archiva para su control interno.

6.6. Llena el formufario Punto de Cuenta al Rector, describiendo la justificacion pertinente

sobre la suscripcion del civato con el proveedor de certificacion del sistema dedyesti
de la calidad y posteriormente genera (B&jemplares del mismo.

6.7. Firma y selldos tres (3) ejemplares ddPunto de Cuenta aldgtor.

6.8.. Gestiona la revisiodel Punto de Cuenta al Recpmor parte del responsable gebyecto
0 accion centralizada

6.9. Gestiona laautorizacion en el Punto de Cuenta al Rector del responsapkrrdéir la

utilizaciéon de los recursos econémicos de la Universidad.
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6.10.Elabora memorando dirigido al Rector, con ilsalidad de remitir el contrato con el
proveedor de certificacion del sistema de geste la calidadn conjunto cornos tres
(3) ejemplares del unto deCuenta al Rectgrpara su aprobacion la disponibilidad
presupuestaria respectiva

6.11.Entrega a la Coordinacion General de Asuntos Rectorales el memorando,“en conjunto
con lostres (3) ejemplares del Punto de Cuenta al Reetaontrato con el proveedor
de certificacion del sistema de gestion de la caliléal disponibilidad. presupuesiar
respectiva,para que gestione la revision de los aspectos legales por parte de la
Coordinacion General de Consultoria Jurigi¢a aprobacion por-parte del Rector.

6.12.Recibepor parte de la Coordinacién General de Asuntos Rectaiadestrato firmado y
sellado por parte del Rector rgvisado pora Coordinacion General de Consultoria
Juridicaen conjunto con el Punto de Cuenta al Rector

6.13.Digitaliza el contratocon el proveedor de certificacion del sistema de gestion de la
calidad y genera una copia aeismo.

6.14.Resguarda el ejemplar en fisico del contrato del proveedor de certificacién del SGC para
su control interno en conjunto con-un ejemplar del Punto de Cuenta al Rector.

6.15.Llena la requisicion de servicios con la informacion respectiva genera dosip)aegs
de la misma.

6.16.Enviados (2) ejemplarese la requisicion de servicios en conjunto corPehto de
Cuenta al Rector ¥y el contratiel proveedor de certificacion del sistema de gestion de la

calidad, a losfines de que se realicen las gestiones athaiivias correspondientes.

COORDINADOR GENERAL DE ADMINISTRACION

6.17.Recibepor parte de la Coordinacion de Gestion de la Calidasl,(2) ejemplares de la
requisicion de servicios en conjunto corPeinto de Cuenta al Rector y el contrato del
proveedor decertificacion del sistema de gestion de la calideata posteriormente

gestionar lo conducente a la contratacién del servicio.
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6.18.Firma y sella los ejemplares de la requisicion de servicios y devuelve copia a la
Coordinacion de Gestion de la Calidad.

COORDINACION DE GESTION DE LA CALIDAD

6.19.Recibe un ejemplar de la requisicion de servicios, de parte de la Coordinagion General
de Administracion.

6.20.Archiva el ejemplar de la requisicion de servicios para su control interno.

6.21.Solicitaal proveedor de certificacion ld8istema de Gestion de la_Calidadtravés de
correo electronicanformacion sobre edquipo auditodesignaddyue llevara a cabo tal
actividad.

6.22.Recibe por parte del proveedor de certificacion del Sistema de Gestion de la Calidad, el
nombramiento del egpo auditor designad@si como los datos de cada uno: nombre y
apellido, numero telefénico y direccion de correo electrénico

6.23.Solicita al equipo auditor externo designado, a través de correo electronico, el programa
o plan de auditoria externa de calidad

6.24.Recibe el programa o plan de auditoria externa de calidad, por parte del equipo auditor
externo de calidad.

6.25.Remite, a través de correg electrénico, el programa o plan de auditoria externa de calidad
a las Autoridades Rectorales y los responsables y@deiprabajo de las dependencias
objeto de auditoria:

6.26.Solicita al Analista de Organizacion y Sistemas que realice la logistica para la ejecucion
de la reunion tantde la aperturaomo de cierrele la auditoria externa de calidad.

ANALISTA DE ORGANIZACIO N Y SISTEMAS
6.27.Recibe por parte del Coordinador de Gestion de la Calidad las instruccpares
gestionaia logisticacorrespondiente la reuniéntantode apertur&omo de cierrele la

auditofa externa de calidad
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6.28.Solicitaa la Coordinacion General de Asuntos Rectoradsavés de correo electronico,
el préstamo de la Sala de Consejo en la cual se llevar4 a cabo la reunion deyagertura
cierrede la auditoria externa de calidasformando el dia y la hora dedala actividad

6.29.Convoca a través de correo electronica, las Autoridades Rectorales y aclos
responsables de las dependencias objeto de auditoria a asistir a la reunion.deaapertura
como a la reunion de cierde la auditoria externa de calidad informadgahy fecha y
hora en la cual se llevara cabcambas actividades

6.30.Solicita a la Coordinacion d&elaciones Interinstitucionales.(través de correo
electronicoja cobertura periodistica, y de ser el caso de protocolo, para cubrir elinicio
cierrede k auditoria externa de calidad.

6.31.Llenados ejemplares del formulariosta de Asistencia-(CG002), con la informacion
gue se abordara en la reunion de apestwto para‘la reunion de cierde la auditoria
externa de calidad.

6.32.Imprime un ejemplar de laidta de AsistenciaBREG-REG-CGC002) para la reuniéon de
aperturay el otro ejemplar para la reunidén de cierre de la auditoria externa de calidad y
este ultimo lo archiva temporalmente.

6.33.Coloca en una carpeta la Lista’de AsistenRiBGRECCGGC002), que poteriormente
llevara a la reunion de apertura de la auditoria externa de calidad

6.34.Coloca en una carpeta el programa o plan de auditoria externa de calidad y

posteriormente lo.entrega al Coordinador de Geskgola Calidad

COORDINADOR DE GESTION DE LA CAL IDAD

6.35.Recibe carpetéa cual contienel programa o plan de auditoria externa de calidad, por
parte del Analista de Organizacion y Sistemas.

6.36.Asiste en conjunto con el equipo de la Coordinacion de Gestion de la Gaktladuipo
auditora la reunidn de apteira de la auditoria externa de calidad.

6.37.Instala los equipos respectivos, laptop y video yeagun sea el cagpara proyectar la

informacion por parte del equipo auditor.
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6.38.Da la bienvenida al equipo auditexternoy a los asistentes a la reunion derapa de
la auditoria externa de calidad.

6.39.Cede la palabra al equipo auditor externo de calidad para que prosi¢mreurdn de
apertura.

6.40.Solicita al Analista de Organizacion y Sistemas aoabe la informacion respectiva de
los asistente®n la Lista & Asistencia REGRECGCGG002)y que posteriormente la
archive en la carpeta de auditoria externa de calidad para su control:

6.41.Acompafa al equipo auditor, en conjunto con el equipo de la Coordinacion de Gestion
de la Calidad, durante la ejecucién de la sl externa de calidad en las dependencias
objeto de auditoria.

6.42.Solicita al Analista de Organizacion y Sistemas, unafietizadala auditoria externa
de calidacen las dependenciaguerealice lo conducente para que se efectiredaion

de cierre déa auditoria externa de calidad.

ANALISTA DE ORGAN IZACION Y SISTEMAS

6.43.Recibela informacién sobre la reunion de cierre de la auditoria externa de catidad
parte del Coordinador de Gestion de la Calidad

6.44.Gestiona epréstamo de la>Sala de Consegjatela Coordinaciéon General de Asuntos
Rectoralesen la cual se llevara a cabo la reunioncaere de la auditoria externa de
calidad, informando el dia y la hora de la actividad.

6.45.Convocanuevamentgea traves de correo electronico, a las Autoridades Reesoya los
responsables de las dependenaizditadas asistir a la reunion dgerrede la auditoria
externa de calidad informado lugar, fecha y hpaatada.

6.46.Extrae del archivo fisicola Lista de Asistencia REGRECCGC002), con la
informacion que sebmrdara en la reunion agerrede la auditoria externa de calidad.

6.47.Coloca en una carpeta la Lista de AsistenRBGRECCGC-002), que posteriormente

llevara a la reuniéon deierrede la auditoria externa de calidad.
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6.48.Instala los equipos respectivos, lgpty video vean, segun sea el caso, en la Sala de
Consejo para proyectar la informacién, de los hallazgos evidenciados en el sistema de
gestion de la calidad, por parte del equipo auditor.

6.49.Notifica al Coordinador de Gestidon de la Calidad y al equipo augliterya se puede. dar

inicio a la reunién de cierre de la auditoria externa de calidad.

COORDINADOR DE GESTION DE LA CALIDAD

6.50. Recibe informacion por parte del Analista de Organizacion y Sistemas para dar inicio a
la reunion de cierre de la auditoria extedlpecalidad.

6.51. Asiste a la reunion de cierre en conjunto con el equipo de la Coordinacion de Gestion de
la Calidad y el equipo auditor de la auditoria externa-de calidad.

6.52.Brinda unas breves palabras de agradecimiento, al equipo auditor externo y a los
asistates a la reunion de cierre de la auditoria‘externa de calidad.

6.53. Cede la palabra al equipo auditor externg de calidad para que prosiga con la reunién de
cierre.

6.54.Recibe por parte del equipo auditor, una vez finalidad la reunién de cierre, los hallazgos
evidenciados durante la ejecucion de la auditoria externa de calidad.

6.55.Verifica los resultados de”los hallazgos evidenciados durante la auditoria externa de
calidad.

6.52.1 Conformidad: Notifica, a través de correo electronieolos responsables de las
dependencias auditadas los resultados de la auditoria externa de (Eaictel
Procedimiento).

6.52,2No Conformidad: Llena el formulario ddReporte deNo Conformidad (CGE
010), copiando texalmente el hallazgo evidenciado yddas dependencgeque
incumplieronel o los requisitosle la norma ISO 9001 verificaslo

6.56.Notifica, a través de correo electronia, o a los responsables de las dependencias
auditadas los resultados de la auditoria externa de calidadglinta el Reporte ddo

Conformidad REG-REGCGG-010) para sus fines consiguientes.
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RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA

6.57.Recibe a través de correo electronidos resultados de la auditoria externa de calidad y
el Reporte deNo Conformidad REGREGCGC-010), por parte del Coordinad de
Gestion de la Calidad.

6.58. Determina las causas qagginaronla no conformidad, partiendo de la aplicacion de la
herramienta de los ¢por qué?, o a través del diagrama causa\efastoegistra en el
Reporte de No ConformidaBEG-REC-CGC-010).

6.59.Detemina las correcciones para eliminar la no conformidad y las fechas de ejecucion de
las mismas, tanto de inicio como de cierre, y posteriormente las registra en la seccién
plan de accion propuesto del Reporte de No ConformREBGREC CGC-010).

6.60.Determina &s acciones correctivas, para eliminar lacausa raiz de la no conformidad y
evitar su recurrencia y posteriormente las registra‘en la seccion plan de accidn propuesto
del Reporte de No ConformidaREG-REC-CGG-010).

6.61.Envia, a través de correo electroniebReporte de No ConformidaBEGRECG-CGC

010) a la Coordinacion de Gestion deda Calidad.

COORDINACION DE GESTION DE’LA CALIDAD

6.62.Recibe el Reporte de No ConformidaBEGRECGCGCO010), a través de correo
electrénico, por parte del responsable de la dependencia donde estalleaedasones
y accionegorrectivas a implementar.

6.63.Llena el formulario Control deCorrecciones y Accione€orrectivas de las No
Conformidades (CG®13 y programa fecha para realizar el seguimiento, de acuerdo a
las fechas establecidas por el responsable de la dependencia para el cierre de la no
conformidad(Ir al paso 6.52 del Procedimiento Gestiomle la Auditoria Interna de
Calidad).

6.64.Inserta, en el dmmento respectivdas correcciones y accionesorrectivasque ha
determinado implementar el responsable de la dependencia para subsanar la no

conformidad evidenciada en auditoria externa de calidad.
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6.65.Envia al equipo auditor, a través de correo electromicdocunento contentivo con los
hallazgps de no conformidad y las acciones a ejecutar para subsanar las no
conformidades

6.66.Recibe a través de correo electronico, el informe de auditoria externa de calidad y
genera un ejemplar en fisico para su contrelriro.

6.67.Remite al Comité de Calidad un ejemplar digital del informe de auditoria externa de
calidad(Ver Instruccién de Trabajo Revisidn por la Direccion)

6.68.Archiva la informacion documentadte la auditoria externa de calidpdra su control

interno(Fin del procedimiento).

7 DEFINICIONES:

7.1 Accion correctiva: Accion tomada para elimipar la causa de la no conformidad
detectada u otra situacion indeseable.

7.2 Analisis de causa:Metodologia mediantela cual se determina la raiz de un problema
real o potencial, a tvés de la técnica de los ¢,Por qué? o el diagrama causa efecto

7.3 Auditoria: Proceso sistematicoyindependiente y documentado para obtener evidencia
del cumplimiento de requisitos del Sistema de Gestion de la Calidad.

7.4 Conformidad: Cumplimiento de un requisite).

7.5 Correccion: Accién realizada para eliminar una no conformidad detectada.

7.6 Hallazgos de la.auditoria: Resultados de la evaluacién de la evidencia de la auditoria
contra los criterios de la misma, los cuales son: conformidad o no conformidad.

7.7 Mejora continua: Actividad recurrente para mejorar el desempefio.

7.8 No eonformidad (NC): Incumplimiento de una clausula de la Norma ISO 9001.

7.9 _Requisito: Necesidad o expectativa establecida generalmente implicita u obligatoria.

7.10 Seguimienta Accion que serealiza para evaluar la efectividad de las acciones

correctoras y correctivas propuestas.
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8 REFERENCIAS:

8.1 Ley de Contraloria General de la Republica.

8.2 Reglamento de la Ley de Contraloria General de la Republica.
8.3 Normas Generales de Control Interno

8.4 Manual dda Calidad.

8.5 Norma ISO 9001.

8.6 Norma ISO 19011.

9 REGISTROS:

9.1. REG-REC-CGC-002:Lista de Asistencia.

9.2. REG-REC-CGC-010 Reporte de No Conformidad.

9.3. REG-REC-CGC-013 Control de Correcciones-y Acciones Correctivas de las No
Conformidades.
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