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El presente Manual tiene por proposito fundamental documentar la estructura
organizativa de la Universidad Maritima del Caribe con una metodologia uniforme para la
practica, desarrollo y control de las funciones de cada una de las dependencias, a fin de
armonizar bajo un enfoque coherente con el Sistema de Gestion de la Calidad de la

Universidad Maritima del Caribe.

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

como:

1. La existencia de una estructura funcional debidamente establecida.
2. Declaracion de las funciones y responsabilidades.

3. Que exista:

* Objetivos

¢ Funciones

Coordinacion de Calidad y Organizacion
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1. El manual debe estar a disposicion de todo el personal que labora en la Universidad

Nacional Experimental Maritima del Caribe.

2. Este manual estd dividido por secciones con el fin de hacer mas facil su

actualizacion.

3. El manual se encuentra organizado de manera tal, que el usuario pueda encontrar
una informacion clara y precisa, tanto de la estructura organizativa de la
Universidad Maritima del Caribe como de los objetivos y funciones que deben
cumplir; el Consejo Universitario, Consejo Académico y cada una de las
Direcciones, Coordinaciones Generales y demds dependencias adscrita a los
subsistemas (Rectorado, Vicerrectorado Académico, Vicerrectorado Administrativo

y Secretaria) de esta casa de estudio.

4. En la aplicacion del presente manual, los distintos subsistemas (Rectorado,
Vicerrectorado Académico, Vicerrectorado Administrativo y Secretaria) de esta
casa de estudio velaran por el desarrollo, supervision y cumplimiento de los

objetivos y funciones aqui descritas.

5. Los usuarios del manual deberdn notificar al responsable de cada subsistema
(Rectorado, Vicerrectorado Académico, Vicerrectorado Administrativo y
Secretaria) de esta casa de estudio, las sugerencias, modificaciones o cambios que
afecten el contenido del mismo, con el objeto de garantizar la vigencia de su

contenido y con ello mejorar la base de conocimiento en el tiempo.

|
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6. Este manual solamente podra ser modificado por el personal de la Coordinacion de
Calidad y Organizacién adscrita a la Coordinaciéon General de Planificacion
Estratégica y Presupuesto, en este sentido el responsable del subsistema (Rectorado,
Vicerrectorado Académico, Vicerrectorado Administrativo y Secretaria) que
corresponda, deberd enviar a esta Coordinacion una comunicacién en conjunto con

las sugerencias, modificaciones o cambios que desean realizar.

7. Cualquier cambio en el organigrama estructural de la Universidad Maritima del
Caribe, generara también un cambio en el contenido del Manual, con el fin de

adaptarlo a la realidad.

8. Para los efectos de actualizacion del manual, el mismo podrd ser evaluado
anualmente por el personal de Calidad y Organizacion, el responsable del
subsistema (Rectorado, Vicerrectorado Académico, Vicerrectorado Administrativo
y Secretaria) en conjunto con el personal adscrito a las mismas, con el objeto de
mantener la pertinencia y apego tanto de los objetivos y funciones que manejan,

para evitar asi su rapida obsolescencia.

9. Salvo instrucciones diferentes, este manual no puede ser reproducido total o
parcialmente por cualquier medio sin la autorizacion previa de la Coordinacion de
Calidad y Organizacion, tal como lo establece el procedimiento control de

documentos (PRO-REC-CAL-001).

10. Este manual estara disponible en formato digital en la pagina www.umc.educ.ve de

la Universidad, con el objeto de que cualquier dependencia, que asi lo requiere,

pueda tener acceso al mismo.

|
Coordinacion de Calidad y Organizacion
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OBJETIVO

Presentar un instrumento que permita a todo el personal contar con la informacion
adecuada sobre los objetivos, funciones, responsabilidades y niveles jerarquicos de las

dependencias descritas en la estructura organizativa de la Universidad Maritima del Caribe,

con la finalidad de:

1. Facilitar la interaccion entre las dependencias de la UMC.

2. Permitir la debida correspondencia de los objetivos y funciones que

debe cumplir cada dependencia, para el desarrollo efectivo de sus procesos.

3. Establecer las responsabilidades del personal con respecto a las

funciones y tareas asignadas.

4. Facilitar la comprension y ejecucion de las funciones y tareas llevadas a

cabo por cada una de las dependencias.

ALCANCE:

Su campo de aplicacion abarca a todas aquellas dependencias descritas en la estructura

organizativa de la UMC.

Coordinacion de Calidad y Organizacion
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* Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela, Gaceta Oficial 5.908
extraordinaria del 19 de febrero de 2009.

* Decreto de Creacion de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe,
Gaceta Oficial N° 36.988 del 07 de julio de 2000.

* Ley Orgénica de Educacion, Gaceta Oficial 5.929 extraordinaria del 15 de agosto del
2009.

* Ley de Universidades, Gaceta Oficial N° 1429, extraordinaria del 08 de septiembre de
1970

* Ley del Estatuto de la Funcion Publica, Gaceta Oficial N° 37.522 del 06 de septiembre
del 2002.

* Ley Orgéanica de Procedimientos Administrativos, Gaceta Oficial N° 2.818
Extraordinaria, del 1 de julio de 1981.

* Ley Orgénica de la Administracion Publica, Gaceta Oficial N° 37.305 del 17 de octubre
del 2001.

* Ley Orgénica del Trabajo, las Trabajadoras y Trabajadores, Gaceta Oficial N° 6.017, 07
de mayo de 2012.

* Ley Orgénica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de
Control Fiscal, Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela No. 6.013
Extraordinario, 23 de diciembre de 2010.

* Ley Contra la Corrupcion. Gaceta Oficial N° 5.637 Extraordinaria de 07 de abril de 2003.

* Ley Organica de la Administracion Financiera del Sector Publico, Gaceta Oficial N°
39.893, 28 de marzo de 2012.

* Ley Organica sobre Simplificacion de Tramites Administrativos Gaceta Oficial N° 5.891

Extraordinario, 31 de julio de 2008.

Coordinacion de Calidad y Organizacion
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_____________________________________________________________________________________________________________________________|
* Ley Organica de Ciencia, Tecnologia e Innovacion. Gaceta Oficial N° 39.575 del 16 de
diciembre de 2010.

* Ley de Servicio Comunitario del Estudiante de Educacion Superior. Gaceta Oficial N°

38.272 del 14 de septiembre de 2005.
* Ley de Transito y Transporte Terrestre, Gaceta N° 37.332, de 26 de noviembre 2001

* Ley Organica de Prevencion, Condiciones y Medio Ambiente de Trabajo. Gaceta N°

38.236 del 26 de julio de 2005
* Ley de Contrataciones Publicas. Gaceta N° 39.165, del 24 de abril de 2009.

* Ley Organica del Sistema de Seguridad Social. Gaceta Oficial, Extraordinaria 39.912, 30
de abril de 2012.

* Ley del Seguro Social Obligatorio. Gaceta Oficial 39.912, 30 de abril del 2012.
* Ley de Impuesto Sobre la Renta. Gaceta Oficial 38.628, 16 de febrero de 2007.

* Ley del Régimen Prestacional de Vivienda y Habitat. Gaceta Oficial 39.945, 15 de junio
del 2012.

* Ley de Alimentacion. Gaceta Oficial 39.660, 26 de abril del 2011.

* Codigo de Comercio, Gaceta N° 475, del 21 de diciembre de 1955.

» Codigo Civil, Gaceta N° 2.990 del 26 de julio de 1982

* Reglamento de la Ley Organica del Trabajo, Gaceta Oficial N° 38.426 del 28 de Abril de
2006.

* Reglamento N° 4 de la Ley Orgénica de la Administracion Financiera del Sector Publico,
Gaceta Oficial N° 37.606 de 09 de enero 2003.

* Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema
Nacional de Control Fiscal, Gaceta N° 39.240 del 12 agosto de 2009

* Reglamento General de la Ley Organica de Educacion Gaceta Oficial N° 36.787 del 15
septiembre de 1999.

Coordinacion de Calidad y Organizacion
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* Reglamento parcial de la Ley de Universidades, Gaceta Oficial N° 28.262 de 17 de
febrero de 1967.

* Reglamento Parcial de la Ley Organica de Prevencion, Condiciones y Medio Ambiente
de Trabajo, Gaceta N° 38.596, del 03 de enero de 2007.

* Reglamento del Ejercicio de la Profesiéon Docente. (LOE Art. 76).

* Reglamento Parcial de la Ley Organica de Ciencia Tecnologia e Innovacion referido a los
aportes inversion, Gaceta Oficial N° 38.544 del 17 de octubre de 2006.

* Reglamento de la Ley de Contrataciones Publicas. Gaceta Oficial N° 39181 del 19 de
mayo de 2009.

* Normas Generales de Contabilidad del Sector Publico, Gaceta N° 36.100, del 04 de
diciembre de 1996.

* Normas Generales de Control Interno, Gaceta Oficial N° 36.229 del 17 de junio de 1997.

* Manual de Normas de Control Interno Sobre un Modelo Genérico de la Administracion
Central y Descentralizad Funcionalmente, Providencia Administrativa N° 004/2005, del 9
de septiembre de 2005.

* NFV-ISO 9001:2008. Sistema de Gestion de la Calidad. Requisitos, 18 de diciembre de
2008.

* NFV-ISO 9004. Sistema de Gestion de la Calidad: Directrices para la mejora del
desempefio. 2000.

Coordinacion de Calidad y Organizacion
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MISION:

Producir y difundir conocimientos humanisticos, cientificos y tecnolédgicos; asi como la
formacion del hombre nuevo del siglo XXI, creativos, productivos, con una conciencia
social colectiva, criticos, solidarios y sensibles a los problemas del entorno, con
corresponsabilidad moral, mediante el uso de innovadores procesos académicos y las
nuevas tecnologias de la informacion y la comunicacion, con el propdsito de crear una
sociedad pluralista mas justa y mds democratica, donde se promueven los derechos
humanos, el desarrollo sostenible y el mejoramiento de los niveles sociales y culturales.
Dar respuestas oportunas, pertinentes y de calidad a nuestros demandantes de servicios
haciendo uso del acervo maritimo acumulado y la sinergia de nuestra gente con las

comunidades.

VISION:

Ser una Universidad reconocida nacional e internacionalmente por su prestigio académico y
compromiso con el avance del sector maritimo; con una sélida imagen institucional por
estar a la vanguardia de la promocion del desarrollo humano con una conciencia
bolivariana y social, la proteccion ambiental, la profundizacion del intercambio cultural en

un mundo multipolar.

VALORES

Los valores vienen a estar definidos como cualidades que identifican y/o vinculan a los

miembros de una organizacion y orientan hacia un comportamiento exitoso:

Coordinacion de Calidad y Organizacion
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1. Desarrollo Personal: Expresado a través de un proceso de transformacion

holistica del individuo para trascender en la sociedad con moral colectiva.

2. Libertad de Expresion: Al propiciar en docentes y estudiantes la facultad del

ser humano en concebir ideas, comunicarlas y asumir su responsabilidad.

3. Innovador: Manifestado en las iniciativas particulares que espontaneamente

surgen de la capacidad humana para producir espacios y situaciones nuevas.

4. Sensibilidad: Al promover la identificacion con el Ser multidimensional y el

entorno para una convivencia armonica, vital y trascendente.

5. Perseverante: Traducido en logros contundentes alcanzados de manera

particular a pesar de los obstaculos.

6. Tolerancia: Al incentivar la capacidad humana de interrelacionarse respetando

ideas diferentes a las propias.

7. Respeto: Al inducir la capacidad de tolerar las aptitudes y actitudes de los

demas.

8. Voluntad: Al estimular en cada uno de sus integrantes la disposicion interna

que les permite emprender acciones acordes con las circunstancias.

9. Liderazgo institucional: Atendiendo a los problemas del entorno y dar

respuesta consona con nuestra vision, mision y valores.

10. Actitud Positiva: Al fomentar en nuestra comunidad una disposicion personal

orientada a lograr el éxito.

Coordinacion de Calidad y Organizacion
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11. Disciplina: Al desarrollar en el ser humano conductas que, por conviccion
propia orienten sus ideas y acciones en una forma organizada y estructurada

para contribuir al logro de la excelencia.

12. Justicia y equidad: Valor supremo de la institucionalidad.

POLITICAS RECTORAS DE GESTION

1.

Inclusion de las politicas del Estado en materia de desarrollo econémico y social de
la Nacidn, vinculadas con las universidades y el sector maritimo, en los planes
operativos de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC).
Preservacion de los principios del decreto y proyecto de creacion de la (UMC).
Favorecer la integracion Latinoamericana y Caribena.

Evaluacién permanente del funcionamiento y la estructura organizativa, con base en
el acervo de nuestras experiencias maritimas alcanzadas y de acuerdo a las
exigencias de la dinamica universitaria, del sector maritimo, de la sociedad, de la
historia y la tecnologia.

Produccion y difusion de conocimientos humanisticos, cientificos y tecnolédgicos.
Formacién de profesionales excelentes, creativos, criticos, solidarios, sensibles a los
problemas del entorno y defensores de los fundamentos de la Constitucion de la
Republica Bolivariana de Venezuela

Fomento de los derechos humanos, el desarrollo sostenible y el mejoramiento de los
niveles sociales y culturales de la region.

Democratizacién e inclusion en la Educacion Superior mediante métodos que
aseguren el acceso y el egreso en igualdad de condiciones y oportunidades.
Incorporacion de las innovaciones tecnologicas a los procesos académicos y

administrativos que se llevan a cabo en la Institucion.

Coordinacion de Calidad y Organizacion
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10. Desarrollo autonomo de la Institucion para el sector maritimo a partir de los
recursos presupuestarios asignados o generados por la propia Universidad.
11. Fomento de planes dindmicos, continuos y profundos del talento humano:

académicos, administrativos y obreros.

PRINCIPALES POLITICAS DE GESTION:
Los fundamentos indicados se desarrollardn mediante el cumplimiento de las siguientes
Politicas:
1. Evaluacion y consolidacion Institucional. El cumplimiento de esta politica se persigue
con los siguientes objetivos:
1.1 Construir indicadores de calidad y gestion propios de la UMC.
1.2 Establecer procedimientos de evaluacion de la UMC.
1.3 Crear métodos para la evaluacion de instituciones de educacion superior
especializadas en el sector maritimo.

1.4 Evaluar a la UMC mediante el empleo del sistema disefiado al efecto.

\S}

Actualizar permanentemente la oferta académica de la UMC.

3 Democratizacion e inclusion en la educacion universitaria. Para dar cumplimiento a ésta

politica se establecen los siguientes objetivos:

3.1 Diversificar la oferta académica de pregrado y postgrado, en areas prioritarias para
el desarrollo maritimo y actividades conexas.

3.2 Impulsar la presencia de la UMC en la region costera del pais.

3.3 Organizar progresivamente la oferta de carreras cortas; acreditacion de
conocimientos, certificacion de competencia y otros.

3.4 Desarrollar y difundir la extension universitaria, a través de la educacion continua,
la cultura y el deporte como accion social y difusion para la transferencia de

tecnologias.

Coordinacion de Calidad y Organizacion
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3.5 Implantar acciones orientadas a estimular el ingreso, la permanencia, la prosecucion
y el egreso de los estudiantes.

3.6 Coadyuvar con los planteles de educacion media en la formacion de bachilleres
competentes para el ingreso en la educacion superior.

4 Adecuaciéon de la UMC a las Innovaciones Tecnologicas. Se plantean los siguientes
objetivos:

4.1 Actualizar la plataforma tecnoldgica de la UMC.

4.2 Actualizar el talento humano especializado para desarrollar la plataforma
tecnologica.

4.3 Aplicar las innovaciones tecnoldgicas en la creacion, desarrollo, aplicacion y
evaluacion de los programas que forman la oferta académica.

4.4 Desarrollar institutos o centros de simulacion e investigacion.

4.5 Aplicar las innovaciones tecnoldgicas en todos los procesos propios de la UMC

5 Desarrollo del Talento Humano. Esta politica se concretara mediante el logro de los
siguientes objetivos:

5.1 Desarrollar un sistema de deteccion de necesidades, induccién, actualizacion y
perfeccionamiento para el personal docente, administrativo y obrero de la UMC,
donde las exigencias del sistema de calidad sean prioritarias.

5.2 Velar que el ingreso del personal docente y administrativo sea a través de un
concurso de oposicion o concurso de credenciales.

5.3 Realizar convenios estratégicos de cooperacidon con otras instituciones publicas y
privadas, nacionales y extranjeras, para el desarrollo del talento humano de la UMC.

5.4 Establecer un programa estratégico de intercambio de docentes y estudiantes, con
instituciones nacionales y extranjeras.

Los procesos y programas de formacion y capacitacion estan enmarcados dentro de

las siguientes politicas:
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5.5 Responder a los demas procesos de desarrollo institucional y a las necesidades y
propositos establecidos en el UMC, el Plan de Desarrollo Institucional y las
necesidades de desarrollo académico de los programas de formacion.

5.6 Desarrollar y mejorar las competencias individuales y colectivas propias de la
practica académica (curriculares, disciplinares, pedagogicas y didacticas e
investigativas) de los docentes, del desempetio de la gestion académica.

5.7 Propender por el mejoramiento continuo de la calidad educativa y la transformacion
de la cultura institucional, fundamentados en el modelo de gestion por procesos y
proyectos y en la cultura de calidad.

5.8 Conducir al fomento de la creatividad, la investigacion y la reflexion sobre las
practicas pedagdgicas, investigativas, extension y gestion en la Institucion,
produciendo un nuevo sentido de cultura universitaria, mediada por la flexibilidad
académica y administrativa, la participacion y el compromiso activo de su
comunidad.

5.9 Involucrar a la totalidad de los integrantes de las unidades académicas, con el
proposito de lograr la maéxima calidad, eficiencia y eficacia en sus
responsabilidades.

6 Formacion de ciudadanos y profesionales propiciadores del cambio en su region y en el
pais. Para el logro de esta politica se implementaran los siguientes objetivos:

6.1 Consolidar el componente maritimo en la docencia, la investigacion y la extension
del curriculum.

6.2 Revisar permanentemente el curriculum para asegurar la satisfaccion de las
necesidades de formacion de talento humano en las diversas actividades maritimas
de la Nacion.

6.3 Verificar la capacidad de nuestros procesos académicos antes, durante y después de

prestar el servicio a fin de establecer los correctivos necesarios.
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6.4 Vincular las lineas de investigacion universitaria al transporte maritimo, la
seguridad maritima, el ambiente, la legislacion maritima, el comercio internacional,
la produccion y la calidad.

6.5 Incorporar elementos de la cultura nacional, regional y caribefia a la oferta
académica.

6.6 Realizar acciones para el mejoramiento de procesos confiables de evaluacion
estudiantil.

6.7 Facilitar la incorporacion de estudiantes del Caribe y Latinoamérica a la UMC.

6.8 Favorecer el aprendizaje interactivo y actualizado del estudiante para el desarrollo
autébnomo de su capacidad critica, creativa, innovadora, comunicativa y autogestora.

6.9 Garantizar que nuestros egresados alcancen la suficiencia en el dominio de otro
idioma adicional al materno.

6.10 Incorporar al estudiantado al proceso de gestion universitaria.

7 Desarrollo Institucional. La concrecion de esta politica se llevara a cabo mediante los
siguientes lineamientos especificos y objetivos:

7.1 Preservar y mejorar la planta fisica y equipamiento mediante planes de
mantenimiento y prevencion de dafios.

7.2 Orientar el presupuesto a la atencion de prioridades de la planta fisica y
equipamiento.

7.3 Instituir mecanismos que agilicen los procesos administrativos y velen por su
eficiencia.

7.4 Establecer acuerdos y convenios con el gobierno central y con los gobiernos y las
administraciones regionales, asi como con otros entes locales, publicos y privados
con el objeto de lograr las mejores condiciones de la planta fisica.

7.5 Orientar la politica presupuestaria con criterios de inversion social.

7.6 Elaborar y requerir un presupuesto ajustado a las necesidades correspondientes a la

matricula, a los proyectos de investigacion y extension, y al proceso inflacionario.
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7.7 Distribuir y ejecutar racionalmente el presupuesto.

7.8 Programar eficazmente la generacion de recursos propios.

8 Politica Comunicacional. La Politica Comunicacional de la Universidad Maritima del
Caribe se orienta a la proyeccion interna y externa de la imagen institucional, mediante
acciones comunicacionales que realcen la mision, vision, valores, objetivos y cultura de
esta Casa de Estudios, y coadyuven a la difusion de las actividades de docencia,
investigacion y extension. Para dar cumplimiento a esta Politica se plantean los
siguientes objetivos y lineamientos:

8.1. Establecer medios de comunicacion institucionales, incorporando el uso de las
nuevas tecnologias, para la difusioén de los programas de docencia, investigacion y
extension de la Universidad.

8.2. Realzar el acervo historico maritimo acumulado desde hace mas de 200 afios.

8.3. Difundir informaciones institucionales con base en los principios de veracidad,
pertinencia y objetividad.

8.4. Fortalecer la identidad institucional mediante acciones comunicacionales internas
que afiancen el sentido de pertenencia de los miembros de la comunidad
universitaria.

8.5. Velar por el cumplimiento de la identidad visual de la Universidad a fin de
mantener rasgos y estilos unificados que propicien la proyecciéon de una imagen
institucional cohesionada, diferenciada y estratégicamente posicionada en el
entorno educativo y maritimo.

8.6. Los principios y valores que sustentan la Politica Comunicacional de la
Universidad Maritima del Caribe se basaran en los fundamentos del modelo de
democracia participativa y protagonica.

8.7. La informacidn universitaria tendra siempre un sentido pedagogico, constructivo y

ejemplarizante.
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8.8. La politica comunicacional de la UMC respetara la normativa legal vigente sobre
el ejercicio del periodismo y la radio difusion, los Derechos de Propiedad
Intelectual y los Codigos Deontologicos y de ética comunicacional.

8.9. La informacion difundida a través de los medios impresos y audiovisuales de que
se dispongan debe proyectar la imagen de una Universidad que apuntala la Nueva
Etica Socialista y la construccion de un nuevo modelo social, incluyente,
productivo, humanista y endogeno, enmarcados en las directrices del Proyecto

Nacional Simén Bolivar.

POLITICA DE CALIDAD

La Universidad Maritima del Caribe, comprometida con la formacion integral del ser
humano, fundamenta su desarrollo en la docencia, investigacion y servicios de extension,
basada en una estructura social incluyente, transparente en la gestion ética de los recursos y

en la mejora continua de la eficacia de sus procesos educativos.

OBJETIVOS DE LA CALIDAD

* Generar servicios educativos en concordancia con las necesidades de la sociedad en
general y del sector maritimo en particular, que cumplan con los requisitos de la
calidad.

* Internalizar en todos los niveles de nuestra organizacion la Mision, Vision, Politica
y Objetivos.

* Impulsar la investigacion y desarrollo, para contribuir a la solucién de problemas
del sector maritimo en Venezuela.

* Desarrollar una efectiva gestion de la informacion.

* Asegurar el mejoramiento continuo de la eficacia de los procesos educativos de la

UM.C.
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* Aplicar y mantener politicas que eleven el desarrollo del talento humano del
personal directivo, docente y administrativo.

» Satisfacer permanentemente las expectativas de nuestros usuarios (as).

e Mantener certificado a nivel nacional e internacional, el Sistema de Gestion de
Calidad de 1la U.M.C.

* Mantener nuestro prestigio como fuente de capacitacion e informacion actualizada
en el &mbito nacional e internacional.

* Mantener la confianza por parte de nuestros usuarios y proveedores en el Sistema de

Gestion de Calidad.
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En el umbral del siglo XIX, naci6 la inquietud de crear una Escuela Nautica, cuando
el 10 de mayo de 1802 el segundo consul Real de Caracas Francisco Javier de Longa,
propone a la Junta de Gobierno del Consulado se estudie la posibilidad de instaurar una
Escuela Nautica para instruir a la juventud. El Consulado decidi6 que para ese instante no
era factible establecer dicha escuela. EI 10 de noviembre de 1809, el Capitan General
Vicente Emparan junto con el Comandante del Apostadero de Marina de Puerto Cabello
Juan Tiscar, plantean al Consulado construir una Escuela Nautica similar a las fundadas por
los consulados espaioles.

La revolucion del 19 de abril de 1810 termind con las instituciones monarquicas
espafiolas en Venezuela y gener6 la expulsion de sus funcionarios; se cre6 la Junta Suprema
de Caracas. El 05 de septiembre de 1810, los pilotos del apostadero de Marina de Puerto
Cabello Juan Trujillo y Pedro Iglesias, piden permiso a la Junta Suprema de caracas para
construir un Escuela Nautica en La Guaira; se paso la solicitud al Consulado, donde se
estudio la factibilidad de fundar la escuela y se nombraron al Consiliario Sebastian Cordoba
y Carranza para presentar el proyecto sobre la creacion de la Escuela Nautica cuyo objetivo
seria formar pilotos. El 14 de enero de 1811, el Consulado aprob¢ el plan presentado por
Cordoba y Carranza y el 19 del mismo mes lo ratifico la Junta Suprema de Caracas. En
Mayo de 1811, en Consulado determin6 que la instalacion de la Escuela finalizaria en junio
de dicho afio y pidi6 la autorizacién para comenzar las actividades el 1° de julio de 1811. El
Supremo Ejecutivo aprobd dicha solicitud. Posteriormente, el Consulado publicé en la
Gaceta de Caracas y en 100 avisos de la imprenta de Juan Baillio, que fueron repartidos en
los puertos y ciudades de las provincias, el inicio de las clases en la Escuela Nautica para el
1° de julio de 1811. La Escuela Nautica realiz6 sus actividades educativas por ocho meses
y 25 dias, finalizando sus funciones, en esta primera etapa, por la destruccion de su casa

sede ocasionada por el terremoto del 26 de marzo de 1812.
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Avisos Oficiales

"El dia 1° de Julio se abre en la Guayra la Escuela Nautica: son sus Maestros el 1° el
Alférez de Fragata D. Vicente Parrado, y el 2° D. Pedro Maria Iglesia quienes ensefaran 16
Jovenes de valde por ahora; y no llevaran por los que excedan mas de 2 pesos mensuales 4
cada uno en: inteligencia que tanto estos como los demds disfrutaran de el asilo consular
baxo cuya direccion se ha formado la Escuela. En la instruccion se emplearan tres horas por

la mafana y dos por la tarde." (Gazeta de Caracas. N° 57, del 18 de junio de 1811)

En reunion de fecha 07 de abril de 2010, del Consejo Universitario de la
Universidad Maritima del Caribe, presidida por su Rector Profesor Jos¢ Carlos Gaitan
Sanchez, se aprobd la investigacion de la génesis de la Escuela Nautica de 1811 efectuada
por el Profesor Alexi Marcano Escorihuela.

Fuente: Actas del Real Consulado del ano 1802 al afio 1812. (Archivo General de la

Nacion)

Consideraciones

La relacion y provecho en el ejercicio de la navegacion mercante de Venezuela tiene
sus origenes en la mismas naves de Cristobal Colon, en los afos del descubrimiento de
América, quien ya habia fungido en el viejo continente de traficante de lanas y con
innumeras aventuras; a su regreso de la isla "La Espanola" desde el afio 1492 al 1498, luego
de haber tocado tierra firme, y entre otras, las hoy venezolanas, lleva consigo al Puerto
Sanlucar de Barrameda, Espafia, una muestra de aquellos aborigenes, metales preciosos y
perlas, alfareria, tejidos, frutos y animales, todo ello en calidad de mercaderia novedosa y

sorprendente.

Coordinacion de Calidad y Organizacion



U.M.C. SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe Pag. 3/4
Manual de Organizacion Fecha: 19/06/2013
Antecedentes Cambio: 00

Extendido tales oficios por el Mar Caribe, estas gestiones las asumian compaiiias
poderosas, tales como las de los Welser, de Alemania, quienes habian financiado a Carlos
V a comienzos del siglo XVI, orientando, a la sazén, muchos de sus negocios hacia la
América Espanola. Poco tiempo después entra en accion la gran empresa Jesuita La
Guipuzcoana, con sede en la Provincia cantdbrica y ésta se hace dominante hasta los finales

del siglo X VIII.

Mas, pese a que ya se encontraban convulsionados los pueblos sudamericanos por
los inquietantes brotes revolucionarios que precursaban la Emancipacion; el comercio de
productos principales exigia mayor organizaciéon para fomentar una empresa naviera en
estos lados de la Provincia, a cuyos requerimientos respondid, en el 1810, la Junta Suprema
Conservadora de los Derechos de Fernando VII, decretando en el mes de septiembre de ese
ano, la creacion de una "Academia de Matematicas" en Caracas, con la finalidad de
"proporcionar a la juventud aplicada los medios de utiles al Estado en cualquier carrera que
emprendan y una ESCUELA PUBLICA DE NAUTICA en La Guaira, con un plan de

estudios de tres afios.
Cronologia

Corria el afio 1946, y un nuevo Decreto emanado de la Junta Revolucionaria de
Gobierno dejaba definitivamente creada la "Escuela Nautica de Venezuela", la que iria a
funcionar en el vecino pueblo de Macuto. Después, el 17 de marzo de 1955, es trasladada
dicha Institucion a ésta su actual locacion de Catia La Mar y queda dignamente dirigida por

el Capitan de Altura de la Marina Mercante Jesus Reyes.
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En el 1973, siendo Director de la Escuela el Capitan de altura Alejandro Marin
Lopez, se crea la "Escuela de Estudios Superiores de Marina Mercante" y su primer

Director fue el Oficial de Marina Mercante y Economista Jos¢ Moros Parada.

Para el 1983, se eleva dicha Escuela a "Instituto Universitario de Marina Mercante"
y hoy dia, desde el 7 de Julio de 2000 durante el gobierno del Presidente Hugo Chavez
Frias, nuestra Alma Mater alcanza categdéricamente el nivel de "Universidad Nacional
Experimental Maritima del Caribe", mediante Decreto No. 899, Gaceta Oficial No. 36988,

correspondiendo al ilustre Profesor Miguel Lopez Garcia, el honor de ser su primer Rector.
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Estructurales

D e
V.I. 1. CONSEJO UNIVERSITARIO

VIL.1.1. Objetivo
Ejercer las funciones de gobierno por organo del Rector, Vicerrectores y del Secretario

General, conforme a sus respectivas atribuciones.

VI.1.2. Funciones
1. Coordina las labores de ensefianza y de la investigacion y las demas actividades
académicas de la Universidad.
2. Estimula y mantiene las relaciones universitarias nacionales e internacionales.
3. Aprueba los convenios interinstitucionales, nacionales e internacionales de
acuerdo a las politicas establecidas a tal efecto.
4. Crea, modifica y suprime Escuelas, Institutos y demas dependencias
universitarias.
Aprueba proyectos de carreras a ser presentados ante el organismo competente.
Supervisa y evalia periédicamente las politicas y estrategias de la Universidad.

Discute y aprueba el Programa de Presupuesto Anual de la Universidad.

S

Conoce y aprueba la memoria y cuenta de la Universidad antes de su

presentacion ante los organismos competentes.

9. Aprueba los traspasos presupuestarios.

10. Conoce y resuelve las solicitudes sobre equivalencia de estudio y traslados,
conforme a los Reglamentos correspondientes.

11. Fija el arancel para determinados cursos especiales y de postgrado.

12. Acuerda la suspension parcial o total de las actividades universitarias y decidir
acerca de la duracion de dichas medidas.

13. Conoce y resuelve los procesos disciplinarios de remocién de las actividades

universitarias no integrantes del Consejo Universitario, cuando hayan incurrido

en grave incumplimiento de los deberes que les impone la Ley.

|
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Estructurales

14.

15.

22.
23.

24.
25.
26.

Autoriza los contratos de profesores e investigadores previo informe del Consejo
Académico.
Discute y aprueba los Reglamentos Internos y las Normas y Procedimientos para

el funcionamiento Académico y Administrativo de la Universidad.

. Designa a las personas que deban actuar como representantes de la Universidad

ante otros organismos o instituciones.

. Designa las comisiones que considere conveniente.

. Concede los titulos de Doctor Honoris Causa, de Profesor Honorario y cualquier

otra distincion honorifica.

. Designa la autoridad que suplira las faltas temporales de cualquier subsistema.
20.
21.

Autoriza la adquisicion de bienes, la celebracion de contratos o donaciones.
Nombra la Comision Clasificadora del Personal Académico, de acuerdo con las
normas que se establezcan al efecto.

Aprueba el asenso del personal Docente.

Dicta, en concordancia con las Leyes y Reglamentos respectivos, el régimen de
seguros, escalafon, jubilaciones, pensiones y despido, asi como lo relacionado
con la asistencia y prevision social de los miembros del personal universitario.
Aprueba el calendario anual de la Universidad.

Dicta su propio reglamento.

Las demas que les sefiale el propio reglamento.

|
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Estructurales

|
V.I. 2. CONSEJO ACADEMICO

VI1.2.1. Objetivo
Estudiar los asuntos relacionados con la ensefianza, la investigacion y la extension y
asesorar sobre estos aspectos al Consejo Universitario para la toma de decisiones

correspondientes.

VI.2.2. Funciones

1. Analiza y recomienda al Consejo Universitario los requisitos de admision, y las
normas de seleccion, evaluacion y permanencia de los estudiantes.

2. Considera los nuevos proyectos de carreras y programas de estudios de
postgrado, asi como las modificaciones sustanciales de los planes de estudios y
carreras existentes.

3. Conoce y evalua las solicitudes sobre equivalencia de estudio internas y externas,
reingreso y traslados internos y externos, conforme a los Reglamentos
correspondientes para su posterior presentacion y aprobacion por parte del
Consejo Universitario.

4. Considera la creacion, modificacion o supresion de oOrganos de caracter
académico y enviarlas al Consejo Universitario para su aprobacion final.

5. Propone ante el Consejo Universitario las Politicas académicas para el desarrollo
y funcionamiento de las actividades de pregrado.

6. Vela por el desarrollo y funcionamiento de las actividades académicas de
pregrado.

7. Propone los Reglamentos y Normativas para los estudios de pregrado, asi como
las modificaciones a que puedan ser objeto en el tiempo.

8. Considera el Ante-proyecto del presupuesto Anual de las Direcciones y
Coordinaciones adscritas al Vicerrectorado Académico, para su posterior entrega

ante la Coordinacion General de Planificacion Estratégica y Presupuesto.

|
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20.

21.

Aprueba el Calendario de Actividades Académicas de la Direccion de Gestion de

Docentes.

. Aprueba los Disefios Curriculares de los Programas de Pregrado y someterlos a

la aprobacion ante el Consejo Universitario.

. Aprueba los cambios de los Planes de Estudios en las Carreras de Pregrado.

. Aprueba los “Programas Sinopticos” y los Programas Analiticos” de las unidades

curriculares que conforman el Plan de Estudios en las Carreras de pregrado para

la actualizacion y mejoramiento continuo.

. Evalia los informes de gestion de los Directores y presentarlos a la

Consideracion del Consejo Universitario.

. Presenta al Consejo Universitario la contratacion de profesores y las condiciones

del respectivo contrato, con base a las proyecciones académicas y solicitudes

hechas por las Direcciones de Escuela ante la Direccion de Gestion Docente.

. Aprueba la lista de Tutores académicos para el seguimiento y control de los

pasantes en las instituciones publicas y privadas.

. Aprueba la lista de Tutores y jurados para la presentacién y defensa del Trabajo

Final de Grado.

. Aprueba con base a los méritos académicos las distinciones académicas de

Sumacumlaude, Magnacumlaude y Cumlaude para los graduandos.

.Revisa la lista de graduandos presentada por las Direcciones de las Escuelas,

para su posterior aprobacion ante el Consejo Universitario.

. Estudia las medidas disciplinarias reportadas por la “Coordinacion de Formacion

Integral”, y someterlas ante las instancias Correspondientes.

Informa al Consejo Universitario sobre aquellos aspectos académicos —
administrativos que le sean requeridos.

Cualquier otra asignada por el Consejo Universitario y los Reglamentos Internos

de la Universidad.
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D e
V.I. 3. COORDINACION GENERAL DE AUDITORIA INTERNA

VI1.3.1. Objetivo
Velar por la honestidad y legalidad de la gestion universitaria, ejerciendo como érgano de
control interno y de gestion sistemadtica con el fin de promover la eficiencia y eficacia de las

actividades administrativas y académicas.

V1.3.2. Funciones

1. Evalta el sistema de control interno de la Universidad Nacional Experimental
Maritima del Caribe, con la finalidad de proponer al Consejo Universitario las
recomendaciones para mejorarlo y aumentar la efectividad y eficiencia de la
gestion administrativa.

2. Vigila el cumplimiento de las normas, procedimientos, técnicas y métodos de
control interno implantados por la Contraloria General de la Republica, la
Superintendencia Nacional de Auditoria Interna, el Consejo Universitario y los
funcionarios directivos competentes.

3. Ordena de oficio, a solicitud del Consejo Universitario, o de la Contraloria
General de la Republica, auditorias administrativas y financieras, inspecciones,
fiscalizaciones, verificaciones e investigaciones, dentro del ambito de su
competencia, y en general, ejercer el control de la legalidad econdémico-
administrativo de las actuaciones de la Universidad.

4. Recibe denuncias, por cualquier persona o a solicitud de cualquier organismo o
empleado publico, siempre que a la misma se acompafien elementos suficientes
de conviccion o prueba que permitan presumir fundamentalmente la
responsabilidad de personas determinadas. La denuncia debe ser presentada por
escrito, firmada en original, o a través de medios electronicos dirigido a la

Unidad.
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5. Utiliza cualquier método de control perceptivo, cuando se considere necesario,
con el fin de verificar la legalidad, exactitud y correccion de las actividades
administrativas, asi como la ejecucion de los contratos.

6. Abre, sustancia y decide los procedimientos administrativos que sean de su
competencia, necesarios para formular reparos, declarar la responsabilidad
administrativa o imponer multas.

7. Remite a la Contraloria General de la Republica los expedientes que se tengan
iniciados contra funcionarios de alto nivel en el ejercicio de su cargo.

8. Remite al Ministerio Publico los expedientes correspondientes cuando haya
indicios de responsabilidad civil o penal, asi como a los tribunales competentes
segun sea el caso.

9. Formula reparos cuando en el curso de las auditorias, fiscalizaciones,
inspecciones o investigaciones que realicen en el ejercicio de sus funciones de
control, se compruebe que funcionarios u obreros de la Universidad, o personas
que administren o custodien recursos de la misma, han causado dafio al
patrimonio de ésta como consecuencia de actos, hechos u omisiones contrarios a
una disposicion legal o sublegal, al plan de organizacion, las politicas, normativa
interna, los manuales de sistemas y procedimientos que comprendan el control
interno, asi como por una conducta omisiva o negligente en el manejo de los
recursos.

10. Remite al Ministerio Publico los indicios de responsabilidad civil, cuando se
detecten indicios de que se ha causado dafio al patrimonio de la Universidad,
pero no sea procedente la formulacion de un reparo.

11. Declara la responsabilidad administrativa e imponer las sanciones de ley, cuando
se compruebe que funcionarios u obreros de la Universidad, o personas que
administren o custodien los recursos de la misma, han incurrido en hechos

generadores de responsabilidad.
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12. Impone multas cuando se compruebe que funcionarios u obreros de la
Universidad, o personas que administren, manejen o custodien recursos de la
misma, han incurrido en hechos que dan origen a tal sancion.

13. Elabora el Plan Anual de Actividades, en correspondencia al Plan Estratégico, en
cuya elaboracidn se aplicaran criterios de economia, objetividad, oportunidad y
de relevancia material, el cual debe ser remitido al Consejo Universitario y a la
Superintendencia Nacional de Auditoria Interna. Sélo en caso de ser requerido,
se remitird a la Contraloria General de la Republica.

14. Informa al Consejo Universitario y a las dependencias auditadas, los resultados
de su actuacion.

15. Requiere al Rector, la contratacion de servicios profesionales y técnicos externos,

para llevar a cabo las actividades especificas que se soliciten.
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V.I. 4. COORDINACION DE CONTROL POSTERIOR

V1.4.1. Objetivo
Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades de auditoria operativa, financieras y
de gestion, asi como de las actividades de potestad investigativa, con la finalidad que se

cumplir con lo dispuesto en la normativa legal vigente.

V1.4.2. Funciones

1. Evalua el sistema de control interno, incluyendo el grado de operatividad y eficacia
de los sistemas de administracion y de informacion gerencial de las distintas
dependencias de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe, asi
como el examen de los registros y estados financieros para determinar su pertinencia
y confiabilidad y la evaluacion de la eficiencia, eficacia y economia en el marco de
las operaciones realizadas.

2. Realiza auditorias, inspecciones, fiscalizaciones, examenes, estudios, andlisis e
investigaciones de todo tipo y de cualquier naturaleza en (nombre de la Institucion)
para verificar la legalidad, exactitud, sinceridad y correccion de sus operaciones, asi
como para evaluar el cumplimiento y los resultados de los planes y las acciones
administrativas, la eficacia, eficiencia, economia, calidad e impacto de su gestion.

3. Realiza auditorias, estudios, analisis e investigaciones respecto de las actividades de
la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe, para evaluar los planes y
programas en cuya ejecucion intervenga. Igualmente, podra realizar los estudios e
investigaciones que sean necesarios para evaluar el cumplimiento y los resultados de
las politicas y decisiones gubernamentales.

4. Efectua estudios organizativos, estadisticos, econémicos y financieros, analisis e
investigaciones de cualquier naturaleza, para determinar el costo de los servicios
publicos, los resultados de la accion administrativa y, en general, la eficacia con que

opera la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe.
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5. Vigila que los aportes, subsidios y otras transferencias hechas por la Universidad
Nacional Experimental Maritima del Caribe a otras entidades publicas o privadas
sean invertidos en las finalidades para las cuales fueron efectuadas. A tal efecto,
podra practicar inspecciones y establecer los sistemas de control que estimen
convenientes.

6. Realiza el examen selectivo o exhaustivo, asi como la calificacion y declaratoria de
fenecimiento de las cuentas de ingresos, gastos y bienes publicos, en los términos y
condiciones establecidos por el Contralor o Contralora General de la Republica en la
Resolucion dictada al efecto.

7. Recibe y tramita las denuncias de particulares o las solicitudes que formule cualquier
organo, ente o servidores publicos, vinculadas con la comision de actos, hechos u
omisiones contrarios a una disposicion legal o sublegal, relacionados con la
administracién, manejo y custodia de fondos o bienes publicos de la Universidad
Nacional Experimental Maritima del Caribe.

8. Realiza seguimiento al plan de acciones correctivas implementado por la
Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe y sus dependencias, con la
finalidad de que se cumplan las recomendaciones contenidas en los informes de
auditoria o de cualquier actividad de control.

9. Recibe y verifica las cauciones presentadas por los funcionarios encargados de la
administracioén y liquidacion de ingresos o de la recepcion, custodia y manejo de
fondos o bienes publicos de la Universidad Nacional Experimental Maritima del
Caribe, antes de la toma de posesion del cargo.

10. Verifica la sinceridad, exactitud y observaciones que se formulen a las actas de
entrega presentadas por las maximas autoridades jerarquicas y demas gerentes, jefes
o autoridades administrativas de cada departamento, seccion o cuadro organizativo
de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe.

11. Fomenta la participacion ciudadana en el ejercicio del control sobre la gestion

publica de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe, sin
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menoscabo de las funciones que le corresponde ejercer a la Oficina de Atencion

Ciudadana.

12. Ejerce las actividades inherentes a la potestad investigativa, entre las cuales se

encuentran:

a.

Realiza las actuaciones que sean necesarias, a fin de verificar la ocurrencia de
actos, hechos u omisiones contrarios a una disposicion legal o sublegal,
determinar el monto de los dafos causados al patrimonio publico, si fuere el
caso, asi como la procedencia de acciones fiscales.

Forma el expediente de la investigacion.

Notifica de manera especifica y clara a los interesados legitimos vinculados
con actos, hechos u omisiones objeto de investigacion.

Ordena mediante oficio de citacion la comparecencia de cualquier persona a
los fines de rendir declaracion y tomarle la declaracioén correspondiente.
Elabora un informe dejando constancia de los resultados de las actuaciones
realizadas con ocasion del ejercicio de la potestad investigativa, de
conformidad con lo previsto en el articulo 81 de la Ley Organica de la
Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal
y 77 de su Reglamento.

Elabora la comunicaciéon a fin de que el auditor interno remita a la
Contraloria General de la Republica el expediente de la investigacion o de la
actuacion de control, cuando existan elementos de conviccion o prueba que
pudieran dar lugar a la formulacion de reparos, a la declaratoria de
responsabilidad administrativa o a la imposicion de multas a funcionarios de
alto nivel de los 6rganos y entes mencionados en los numerales 1 al 11 del
articulo 9 de la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del
Sistema Nacional de Control Fiscal, a que se refiere el articulo 65 de su
Reglamento, que se encuentren en ejercicio de sus cargos.

Remite a la dependencia encargada de la determinacion de responsabilidades,

el expediente de la potestad investigativa que contenga el informe de
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resultados, a los fines de que ésta proceda, segun corresponda, al archivo de
las actuaciones realizadas o al inicio del procedimiento administrativo para la
determinacion de responsabilidades.

13. Las demas funciones que le sefiale la Constitucion de la Republica Bolivariana de
Venezuela, la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema
Nacional de Control Fiscal y su Reglamento, y demas instrumentos legales y
sublegales aplicables a los 6rganos de control fiscal interno, asi como las asignadas

por el auditor interno.
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V.I. 5. COORDINACION DE DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES

VL.5.1. Objetivo

Planificar, coordinar y tramitar los procedimientos para la determinacion de
responsabilidades administrativas, cuando surjan indicios de que los funcionarios publicos o
particulares, que tengan a su cargo o intervengan en cualquier forma en la administracion,
manejo o custodia de bienes o fondos publicos de las entidades sujetas a su control, hayan
incurrido en los actos, hechos u omisiones generadores de responsabilidad administrativa, a

fin de dar cumplimento a lo establecido en la normativa legal vigente.

VIL.5.2. Funciones

1. Valora el informe de resultados a que se refiere el articulo 81 de la Ley Organica de
la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal, a
fin de ordenar, mediante auto motivado, el archivo de las actuaciones realizadas o el
inicio del procedimiento administrativo para la determinacion de responsabilidades,
para la formulacion de reparos, declaratoria de responsabilidad administrativa, o la
imposicion de multas, segun corresponda.

2. Inicia, sustancia y decide, previa delegacion del auditor interno, los procedimientos
administrativos para la determinacion de responsabilidades, de conformidad con lo
previsto en la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema
Nacional de Control Fiscal y su Reglamento.

3. Notifica a los interesados, segin lo previsto en la Ley Organica de Procedimientos
Administrativos, Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del
Sistema Nacional de Control Fiscal y su Reglamento, de la apertura del
procedimiento administrativo para la determinacion de responsabilidades.

4. Elabora la comunicacion, a fin de que el auditor interno remita al Contralor o
Contralora General de la Republica copia certificada de la decision que declare la
responsabilidad administrativa, asi como del auto que declare la firmeza de la
decision o de la resolucion que resuelva el recurso de reconsideracion, segun el caso,
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a fin de que éste acuerde la suspension del ejercicio del cargo sin goce de sueldo por
un periodo no mayor de veinticuatro (24) meses; la destitucion o la imposicion de la
inhabilitacion para el ejercicio de las funciones publicas hasta por un maximo de
quince (15) afios del declarado responsable.

5. Elabora la comunicacion a fin de que el auditor interno remita a la Contraloria
General de la Republica el expediente de la investigacion o de la actuacion de
control, cuando existan elementos de conviccion o prueba que pudieran dar lugar a la
formulacion de reparos, a la declaratoria de responsabilidad administrativa o a la
imposicion de multas a funcionarios de alto nivel de los Odrganos y entes
mencionados en los numerales 1 al 11 del articulo 9 de la Ley Organica de la
Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal, a que
se refiere el articulo 65 de su Reglamento, que se encuentren en ejercicio de sus
cargos.

6. Dicta los autos para mejor proveer a que hubiere lugar.

7. Las demds funciones que sefiale la Constitucion de la Republica Bolivariana de
Venezuela, la Ley Orgénica de la Contraloria General de la Reptblica y del Sistema
Nacional de Control Fiscal y su Reglamento, y demads instrumentos legales y
sublegales aplicables a los o6rganos de control fiscal interno, asi como las asignadas

por el auditor interno.
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V.I. 6. FUNDACION UMC

V1.6.1. Objetivo
Vincular a la Universidad Maritima del Caribe al estado Vargas y al Pais, a través de
actividades de investigacion y desarrollo cientifico, tecnoldgico y humanistico, tendentes a

la creacion de soluciones.

V1.6.2. Funciones

1. Enlaza a la UMC con el sector productivo de bienes y servicios, publicos y
privados, lo cual se hara mediante la identificacion de problemas que la
Universidad Maritima del Caribe estd en capacidad de resolver, asi como la
promocion y ejecucion de los proyectos respectivos y la promocion del potencial
de la Universidad Maritima del Caribe y su oferta técnico-cientifico y
humanistica, de forma de entrelazarlas con las demandas que puedan existir al
respecto.

2. Realiza estudios e investigacion aplicadas en cualquiera de las areas del
conocimiento que tengan las diversas dependencias académicas de la
Universidad Maritima del Caribe, igualmente, podra dar asesoramiento en
materia de desarrollo institucional y su relacion con el factor humano a todo tipo
de entidades publicas y privadas, nacionales, extranjeras e internacionales y asi
mismo, celebrar los convenios y acuerdos que sean necesarios al cumplimiento
de sus fines.

3. Gestiona y organiza la instrumentacion, concepcidon y ejecucion de planes y
programas dirigidos a la actualizacion, mejoramiento profesional y a la
formacion de recursos humanos, dentro del &mbito de su competencia.

4. Realiza estudios ambientales en materia de elaboracion de estudios de impacto y
evaluacion ambiental y disefio e implementacion de planes de supervision, y en

general, todo lo inherente y conexo con el area ambiental.
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5. Fomenta la transferencia tecnoldgica de la Universidad Maritima del Caribe al
pais y desarrolla proyectos con este objetivo.

6. Procura la creaciéon de mecanismos y la preparacion de recursos que posibiliten
la prestacion de servicios en el area de: Evaluacion, seleccion y control de la
tecnologia que se importa, adaptar y asimilar tecnologias extranjeras y, sustituir
tecnologia importada por otras de caracter nacional.

7. Promueve la innovacion tecnologica conforme a las disposiciones legales
aplicables.

8. Busca, obtiene y difunde informacidn, acerca de las tecnologias disponibles, y de
las condiciones de su comercializacion y transferencia en las dareas de
competencia que tengan la Universidad Maritima del Caribe.

9. Recupera y procura un uso adecuado del acervo cientifico-tecnologico de la
Universidad Maritima del Caribe.

10. Dicta Cursos, Seminarios, Talleres de Perfeccionamiento, Capacitacion y
Actualizacion Profesional en las distintas Areas del quehacer cientifico-
humanistico, tecnoldgico en funcidon de las areas prioritarias que requiera el pais
para su desarrollo.

11. Apoya la mision académica de la Universidad Maritima del Caribe.
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V.I. 7. COMISION DE CLASIFICACION

VIL.7.1. Objetivo
Asesorar al Consejo Universitario en todo lo relativo a la clasificacion del personal

académico y a su ubicacion en el escalafon.

V1.7.2. Funciones

1. Recibe y registra en estricto orden de llegada las solicitudes de ubicacion y
ascensos académicos que formule el Consejo Universitario.

2. Recibe y revisa, los expedientes elaborados por los Coordinadores de
Departamento o el Director de adscripcion si fuese el caso, y el Director de
Gestion de Docentes para admitir las credenciales de méritos que conformaran el
expediente académico en el momento de la solicitud de ubicacion en el
escalafon.

3. Estructura los expedientes del personal académico, al producirse el ingreso y a
los fines de su ascenso académico.

4. Estudia, clasifica y califica las credenciales de méritos presentadas por el
personal académico.

5. Cursa las solicitudes de ascenso académico en los lapsos previstos y vela por el
estricto cumplimento de los mismos.

6. Conoce de los veredictos de los trabajos de ascensos remitidos por los jurados
evaluadores.

7. Estudia y envia al Consejo Universitario las propuestas de ubicacion inicial y
ascenso del personal académico a los fines de su aprobacion y tramite
administrativo.

8. Lleva un registro detallado de los expedientes académicos estudiados y de las
proposiciones de ascenso cursadas ante Consejo Universitario.

9. Atiende las consultas de los miembros ordinarios del personal académico en
materia de ascenso de acuerdo a los procedimientos establecidos.
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10. Estudia las solicitudes que se le formulen en materia de reconocimiento de

antigiiedad, contratacion de personal especial, traslados de universidades
nacionales a la UMC, homologaciones y reconocimientos de ascensos.

11. Presenta anualmente, ante el Consejo Universitario un informe acerca del trabajo
realizado.

12. Verifica que la documentacion que acompana a los expedientes del personal

académico cumpla con los requisitos legales y reglamentarios.
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V.I. 8. COMISION ELECTORAL

VL.8.1. Objetivo

Promover la participacion democratica de la comunidad profesoral y estudiantil en los
procesos electorales de la Universidad Maritima del Caribe, con la finalidad de garantizar la
alternabilidad en cuanto a los representantes profesorales y estudiantiles a las distintas

instancias de la UMC.

V1.8.2. Funciones

1. Convoca, segun el calendario legal aprobado por el Consejo Universitario, los
procesos de eleccion universitaria.

2. Toma las medidas conducentes a la organizacion de los citados procesos de
eleccion y cuida de su desarrollo.

3. Nombra subcomisiones a los fines de la vigilancia y desenvolvimiento de los
procesos electorales.

4. Establece las formas de realizacion de las votaciones y escrutinios y dicta las
medidas de control correspondientes.

5. Recibe, examina, admite y rechaza las postulaciones de los candidatos,
sustentandose en las respectivas comprobaciones de cumplimiento o no de las
condiciones exigidas por la Ley de Universidades, los Reglamentos internos de
la Universidad Maritima del Caribe y su Decreto de creacion.

6. Cumple y hace cumplir, en materia de su competencia, las disposiciones del
Reglamento Electoral, asi como las de la Ley de Universidades, los Reglamentos
internos de la Universidad Maritima del Caribe y su Decreto de creacion.

7. Decide sobre las cuestiones que pueden suscitarse en materia de organizacion y
realizacion de los procesos electorales en la Universidad.

8. Disefia y organiza el Registro Electoral en los términos establecidos por la Ley

de Universidades, y realiza su actualizacion en forma permanente.
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9. Presta asesoria al Consejo Universitario en materia electoral.

10. Las demas que le atribuyan la Ley y sus Reglamentos.
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V.I. 9. RECTORADO

VL.9.1. Objetivo
Representar a la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe y servir de 6rgano
de comunicacion de ésta con todas las Autoridades de la Republica y las instituciones

nacionales o extranjeras.

V1.9.2. Funciones

1. Cumple y hace cumplir en la respectiva Universidad las disposiciones emanadas
del Consejo Nacional de Universidades.

2. Preside el Consejo Universitario y ejecuta sus acuerdos.

3. Dirige, coordina y vigila, en nombre del Consejo Universitario, el normal
desarrollo de las actividades universitarias.

4. Expide el nombramiento y ejecuta la remocioén de los Directores; asi como el
nombramiento, el ascenso o la remocion de los miembros del personal docente,
de investigacion y administrativo, de acuerdo con las disposiciones de la Ley de
Universidades.

5. Propone al Consejo Universitario la creacion, modificacion o supresion de
Escuelas y demas organismos de caracter académico o docente.

6. Confiere los titulos y grados y expedir los certificados de competencia que
otorgue la Universidad, previo el cumplimiento de los requisitos legales.

7. Presenta al Consejo Universitario el Proyecto de Presupuesto Anual de la
Universidad, elaborado de conformidad con lo dispuesto en el articulo 20 de Ley
de Universidades.

8. Autoriza con la recaudacion de los ingresos y de los pagos que deba hacer la
Universidad, previo cumplimiento de los requisitos que senale la Ley de
Universidades. El Rector de la Universidad podra, previa autorizacion del

Consejo Universitario, delegar total o parcialmente la facultad a que se refiere
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esta atribucion en el funcionario que el mismo sefiale. Ningun pago podréd ser
ordenado sin la existencia de fondos en la partida presupuestaria correspondiente.

9. Informa semestralmente al Consejo Universitario y anualmente al Consejo
Nacional de Universidades acerca de la marcha de la Universidad;

10. Presenta anualmente al Ministerio del Poder Popular para la Educacion
Universitaria, previa aprobacion del Consejo Universitario, la Memoria y Cuenta
de la Universidad.

11. Somete a la consideracioén del Consejo Universitario los procesos de remocion de
los Directores y de los miembros del personal docente y de investigacion de
acuerdo a las formalidades sefialadas en la Ley de Universidades.

12. Adopta, de acuerdo con el Consejo Universitario, las providencias convenientes
para la conservacion del orden y la disciplina dentro de la Universidad. En casos
de emergencia podré tomar las medidas que juzgue convenientes, y las sometera
posteriormente a la consideracion del Consejo Universitario.

13. Las demas que le sefialen la Ley de Universidades.
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V.I. 10. CONSULTORIA JURIDICA

VI.10.1. Objetivo

Prestar asesoramiento y emitir opiniéon no vinculante a las autoridades y miembros de la
comunidad universitaria en asuntos estrictamente legales, para alcanzar un eficiente
desarrollo institucional, dentro de un marco de respeto de los intereses de la Universidad, los

derechos del funcionario y de la Institucion.

VI1.10.2. Funciones

1. Asesora y/o asiste a la Universidad Maritima del Caribe sobre los asuntos que le
conciernan en todo acto con efecto juridico, extrajudicial y judicial.

2. Emite las opiniones juridicas que solicite el Consejo Universitario sobre los
puntos de agenda que le sean sometidos a su consideracion.

3. Recomienda a las autoridades rectorales y al Consejo Universitario la forma en
que deben redactarse sus Resoluciones para que estén ajustadas a Derecho.

4. Vela por que la Universidad cumpla o actie con estricto apego a las Leyes,
Reglamentos y Normativas

5. Optimiza los procedimientos y tramites internos que tengan algun contenido o
efecto legal.

6. Determina el marco legal aplicable a la elaboracion del producto.

7. Evita potenciales litigios interactuando con terceros para llegar a acuerdos o
convenios extrajudiciales.

8. Elabora informes y/o dictamenes legales.

9. Interviene en los procesos de contratacion que celebre la Universidad

10. Redacta los convenios interinstitucionales.

11. Redacta los contratos relativos a los procesos de licitacion.

12. Redacta los contratos relativos a la prestacion de servicios y/o de obras.
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13.

14.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Redacta los contratos relativos a la prestacion de servicios profesionales y/o
laborales.
Redacta los contratos de trabajo del personal docente, de investigacion y del

personal administrativo.

. Interpone las diligencias, solicitudes, demandas y recursos judiciales que sean

necesarios para proteger el patrimonio y los intereses de la Universidad.

. Defiende a la Universidad por todos los medios legales a su disposicion de

diligencias, solicitudes, demandas y recursos judiciales o administrativos

intentados contra la Universidad.

. Realiza seguimiento a todos los procesos judiciales y administrativos en donde

intervenga la Universidad.

. Sustancia los procedimientos administrativos que el Consejo Universitario

aperture y le delegue su instruccion.

. Instruye los procedimientos disciplinarios al personal docente, personal

administrativo y estudiantes de la Universidad que le sean encomendados
Interviene en los proyectos de normativa legal, sublegal o interna que tengan
relacion con la Marina Mercante y con las Universidades.

Redacta propuestas y proyectos de leyes que tengan relacion con la Marina
Mercante y con las Universidades.

Redacta proyectos de reglamentos para la Universidad y de otras normativas
internas.

Suministra a la Coordinacion de Planificacion Estratégica y Presupuesto el Plan
Operativo Anual (POA) de Consultoria Juridica.

Suministra a la Coordinacion de Planificacion Estratégica y Presupuesto el
Informe de Gestion de Consultoria Juridica.

Las demas que le sefialen las leyes y los reglamentos aplicables.
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V.I. 11. REPRESENTANTE DE LA DIRECCION ISO 9001

VI.11.1. Objetivo
Velar por que se cumplan los requisitos del Sistema de Gestion de la Calidad y la mejora

continua de la eficacia de los procesos educativos.

VI.11.2. Funciones

1. Asegura que los procesos de Gestion de la Calidad estén establecidos,
implantados y mantenidos.

2. Informa a la Alta Direccion del funcionamiento del Sistema de Gestion de la
Calidad, incluyendo las oportunidades de mejora.

3. Promueve el conocimiento de los requisitos del cliente en todos los niveles de la
organizacion.

4. Revisa los avances del SGC y los mecanismos de mejora continua, asi como su
vigencia.

5. Autoriza el Programa de Auditoria.

6. Establece enlace con las organizaciones externas en relacion con el Sistema de
Gestion de la Calidad, previa notificacion a la Alta Direccion.

7. Analizar cualquier retroalimentacion y sugerencias de los empleados que no se
pueden dirigir de inmediato a uno de los directores. Un resumen de esta
informacion se presenta al Comité de Calidad.

8. Autorizar cambios en el Manual y en los procedimientos requeridos por la Norma

ISO 9001 vigente.
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V.I.12. CUERPO DE BOMBEROS VOLUNTARIOS UMC

VI.12.1. Objetivo
Salvaguardar la vida y los bienes de la comunidad universitaria y sus alrededores de
situaciones que representen amenaza, vulnerabilidad o riesgo, promoviendo la aplicacion de

medidas tanto preventivas como de mitigacion.

VI1.12.2. Funciones

1  Atiende las emergencias pre hospitalarias.

2 Controla los conatos de incendios dentro del campus universitario y sus
alrededores.

3 Promueve la participacion voluntaria de los integrantes de la comunidad
universitaria en el servicio de bomberos.

4 Forma y capacita al personal de la comunidad universitaria interesada en
pertenecer al cuerpo de bomberos.

5 Dicta talleres y charlas de atencidon a emergencias pre-hospitalarias, combate
contra incendio y mitigacion de riesgos a la comunidad universitaria y otras
comunidades interesadas.

6 Realiza inspecciones dentro del campus universitario con el fin de mitigar
riesgos.

7  Coopera con el mantenimiento y restablecimiento del orden publico en casos
de emergencias.

8 Evalua riesgos asociados en la realizacion de eventos especiales y presta apoyo
durante su ejecucion.

9 Realiza practicas inherentes al que hacer bomberil.

10 Realiza las inspecciones técnicas a las instalaciones de la Universidad y emite
los informes respectivos sobre las condiciones de seguridad de la misma.

11 Realiza cursos de capacitacion y mejoramiento al personal perteneciente al
cuerpo de bomberos.
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12 Realiza las gestiones administrativas necesarias para que se desarrollen las

diferentes actividades realizadas por el cuerpo de bomberos.

13 Elabora y suministra a la Coordinacion General de Asuntos Rectorales el Plan
Operativo Anual (POA) del Cuerpo de Bomberos Voluntarios de la UMC.

14 Elabora y suministra a la Coordinacion General de Asuntos Rectorales el
Informe de Gestion del Cuerpo de Bomberos Voluntarios de la UMC.

15 Las demas que le sefialen las leyes y los reglamentos aplicables.
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V.L.13. COORDINACION GENERAL DE ASUNTOS RECTORALES

VI.13.1. Objetivo

Representar al Rector en la coordinacion, supervision y aporte de soluciones a las diferentes
inquietudes y problematicas presentadas por las coordinaciones adscritas al Rectorado,
asumiendo responsabilidades gerenciales en la supervision y apoyo al resto de las

dependencias pertenecientes a los otros subsistemas.

VI1.13.2. Funciones

1. Revisa canaliza y/o responde la correspondencia dirigida al Rector, de
conformidad con sus instrucciones.

2. Coordina los planes y tareas de todas las Coordinaciones adscritas al Rectorado
de acuerdo a las instrucciones emanadas del Rector.

3. Planifica, administra, controla y ejecuta al personal del Despacho Rectoral.

4. Comunica las instrucciones del Rector a los funcionarios adscritos al Sub sistema
del Rectorado.

5. Resuelve y decide por delegacion del Rector cuando éste lo disponga, las
relaciones institucionales que se realizan entre el Rectorado, otras Universidades,
y demds Organismos Publicos y Privados.

6. Representa al Rector en las reuniones, eventos y en los actos que le sean
asignados.

7. Canaliza las comunicaciones entre todas las dependencias organizativas de la
Universidad y el Rectorado.

8. Brinda soporte administrativo a la gestion del Rectorado.

9. Participa en la planificacion, seguimiento y control de los proyectos de la
Universidad que le sean asignados.

10. Mantiene en orden los equipos, mobiliario, materiales y sitio de trabajo
perteneciente a la Coordinacion.
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20.

21.
22.

23.

24.

. Elabora informes trimestrales de las labores realizadas.

. Busca informacién sobre procedimientos o normativas por la cual se regiran las

actividades a ejecutar.

. Redacta oficios, informes, documentos y correspondencias en general por

requerimiento del Rector.

. Mantiene reuniones con su jefe inmediato, reportando el cumplimiento de las

asignaciones y recibiendo nuevas instrucciones.

. Coordina las actividades del Rectorado.

. Lleva la agenda del Rector.

. Busca la informacion que le sea requerida por el Rector.
. Realiza cualquier otra labor asignada por el Rector.

. Supervisa el seguimiento y control académico a los Estudiantes Internacionales

desde su ingreso hasta su egreso.

Mantiene informado al ciudadano Rector sobre la utilizacion de los bienes y el
gasto de los recursos que integran el patrimonio publico de la Universidad
Maritima del Caribe (UMC).

Cumple y hace cumplir las estipulaciones del Sistema de Gestion de la Calidad.
Suministra a la Coordinacion General de Planificacion Estratégica y Presupuesto
el Plan Operativo Anual (POA) del Rector y el consolidado de las Coordinacion
General de Asuntos Rectorales.

Suministra a la Coordinacion General de Planificacion Estratégica y Presupuesto
el Informe de Gestion del Rector y el consolidado de las Coordinacion General de
Asuntos Rectorales.

Las demads que le sefalen las leyes y los reglamentos aplicables.
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V.I. 14. OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO

VI1.14.1. Objetivo
Informar a los ciudadanos sobre la utilizacion de los bienes y el gasto de los recursos que
integran el patrimonio publico de la Universidad Nacional Experimental Maritima del

Caribe (UMC).

VI.14.2. Funciones

1. Gestiona la publicacion en la pagina Web de la Institucion sobre la
administracion del patrimonio con la descripcién y justificacion de su
utilizacion y gasto, en cuanto a:
1.1 Resumen de Ejecucion Presupuestaria Informe de Gestion
1.2 Informes Financieros
1.3 Proyecto de Presupuesto Anual.
1.4 Memoria y Cuenta.

2. Atiende las visitas de inspeccion o fiscalizacion de los 6rganos de control
suministrando la documentacion requerida.

3. Atiende denuncias, quejas, reclamos, sugerencias o peticiones de cualquier

ciudadano(s) que asi lo requiera.
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V.1 15. COORDINACION DE SEGURIDAD Y PROTECCION

VI.15.1. Objetivo
Garantizar la seguridad integral de los individuos, de los bienes y de la planta fisica de la

Universidad Maritima del Caribe.

VI1.15.2. Funciones

1. Garantiza el resguardo de todas las instalaciones que conforman la planta fisica
de la UMC, cumpliendo con las normas de seguridad establecidas, utilizando
los medios necesarios.

2. Inspecciona la salida del transporte institucional sefalando la hora de entrada y
salida, asi como el kilometraje que refleja en ambos casos.

3. Controla la entrada y salida de vehiculos, personas, materiales y equipos de la
Universidad.

4. Impide las alteraciones del orden publico en las instalaciones de la UMC.

5. Mantiene comunicacion telefonica con los cuerpos de seguridad regionales y
nacionales.

6. Colabora activamente con los cuerpos de seguridad especializados, en
investigaciones asignadas por la UMC o por sus autoridades.

7. Vela por el cumplimiento de los procedimientos de Seguridad Integral
establecidos por la UMC.

8. Proporciona los medios materiales y humanos que se consideren necesarios
para la ejecucion de las actividades propias de la Coordinacion.

9. Ofrece a nuestros usuarios soluciones acordes con sus necesidades.

10. Gestiona, controla y vela por la mejora continua y eficaz de los procesos del
talento humano y atencion del usuario.

11. Asegura la calidad de los servicios prestados, conforme a las exigencias de la

norma ISO 9001, Ley de Universidades, y Reglamento Estudiantil.
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12. Elabora y suministra a la Coordinacion General de Asuntos Rectorales el Plan

Operativo Anual (POA) de la Coordinacion de Seguridad y Proteccion.
13. Elabora y suministra a la Coordinacion General de Asuntos Rectorales el
Informe de Gestion de la Coordinacion de Seguridad y Proteccion.

14. Las demas que le sefialen las leyes y los reglamentos aplicables.
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V.I. 16. COORDINACION DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

VI.16.1. Objetivo
Coordinar y garantizar las actividades necesarias para la celebracion de convenios
interinstitucionales, la ejecucion de los actos (solemnes y no solemnes) y la divulgacion de

la informacidn de la Universidad Maritima del Caribe.

VI1.16.2. Funciones

1. Coordina y administra los procesos de establecimiento de convenios con
instituciones nacionales y extranjeras.

2. Evalta los resultados de los proyectos objetos de convenios celebrados por la
Universidad, a fin de recomendar o no la prérroga o terminacion de los
mismos.

3. Vela por que cada convenio celebrado por la Universidad incluya entre sus
clausulas una donde se sefiale el responsable institucional del proyecto.

4. Lleva relacion de los convenios celebrados por la Universidad y gestiona la
divulgacion de los mismos a la comunidad umecista.

5. Garantiza el procesamiento y la difusion de la informacién relacionada con
oportunidades de estudio y eventos de naturaleza académica y cientifica,
remitida por universidades extranjeras y organismos nacionales e
internacionales.

6. Coordina la organizacidon, promocion y ejecucion de los eventos de
cooperacion nacional e internacional.

7. Vela por el cumplimiento de la Politica Comunicacional de la Universidad que
tiene como objetivo general proyectar interna y externamente la imagen
institucional, mediante acciones comunicacionales que realcen la mision,
vision, valores, objetivos y cultura de la UMC, y coadyuven a la difusion de las

actividades de docencia, investigacion y extension.
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8. Garantiza el correcto uso del protocolo académico en eventos solemnes y no
solemnes.

9. Promueve el intercambio estudiantil contemplado en los distintos convenios
que mantiene la Universidad con instituciones educativas extranjeras.

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

11. Coordina visitas técnicas para entablar relacion con otras instituciones, asi
como gestiones para la firma y negociaciéon de convenios de cooperacion
académica de la Universidad.

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

13. Cumple y hace cumplir las estipulaciones del Sistema de Gestion de la Calidad.

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

15. Elabora y suministra a la Coordinacion General de Asuntos Rectorales el
Informe de Gestion de la Coordinacion de Relaciones Interinstitucionales.

16. Las demas que le sefialen las leyes y los reglamentos aplicables.
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V.I. 17. COORDINACION GENERAL DE PLANIFICACION ESTRATEGICA Y

PRESUPUESTO

VI.17.1. Objetivo
Coordinar e integrar la planificacion institucional en las dimensiones: Estratégicas, Técticas
y Operativas y de garantizar el debido apoyo a las distintas areas de la UMC en materia de

planificacion y presupuesto.

VI1.17.2. Funciones

1. Disefia y propone lineamientos institucionales para el desarrollo de politicas en
materia de planificacion y presupuesto al igual que preparar y dictar las normas
e instrucciones técnicas relativas al desarrollo de las diferentes etapas del
proceso presupuestario.

2. Proporciona a las autoridades de la Universidad informacion relevante y
asesoria para la gestion de los planes de desarrollo Institucional.

3. Cumple y hace cumplir lo establecido en la normativa legal que regula la
materia, sobre el sistema Presupuestario y de las Disposiciones Generales
aprobadas por el Consejo Universitario para la Formacién y Ejecucion del
Presupuesto de Ingresos y Gastos; en atencion a lo dispuesto en la ley de
Universidades.

4. Mantiene contacto con los organismos externos con competencia en
planificacion y presupuesto a fin de ejecutar los lineamientos que se establecen
desde cada uno de ellos.

5. Coordina el proceso de seguimiento, evaluacion de los informes de gestion, asi
como la formulacidon, -elaboracion, discusion y control del sistema
presupuestario, Programa y organiza el proceso de elaboracion y consolidacion

del Plan Operativo Anual de la Institucion.
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6. Analiza y aprueba las solicitudes de modificaciones presupuestarias que deban
ser sometidos a su consideracion y emitir opinion al respecto, asi como
establecer los mecanismos de seguimiento y control de las transferencias y
modificaciones de las partidas presupuestarias.

7. Planifica y coordina la elaboracion y presentacion de la Memoria y Cuenta
Anual de la Gestion de la Universidad.

8. Coordina la elaboracion y/o actualizacion de los Manuales de Normas y
Procedimientos y de Organizacion de las distintas unidades administrativas y
académicas de la Universidad.

9. Elabora y consolida el Plan Operativo Anual (POA) y el Informe de Gestion de
la Coordinacion General de Planificacion Estratégica y Presupuesto.

10. Elabora la memoria y cuenta de la Universidad Nacional Experimental
Maritima del Caribe.

11. Presenta como punto de agenda la aprobacion de la memoria y cuenta de la
UMC ante el Consejo Universitario.

12. Las demas que le sefialen las leyes y los reglamentos aplicables.
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V.I. 18. COORDINACION DE CALIDAD Y ORGANIZACION

VI.18.1. Objetivo

Coordinar las actividades necesarias para que se implanten, evaliien y mejoren los procesos
institucionales, brindando a cada una de las dependencias descritas en la estructura
organizativa de la UMC la asesoria respectiva para la elaboracion y actualizacion de sus

manuales.

VI1.18.2. Funciones

1. Analiza y evalua la estructura organizativa de la Institucion a fin de adecuarla a
las necesidades internas y/o externas y proponer las modificaciones necesarias.

2. Coordina y realiza el proceso de Auditoria Interna como método que permita la
evaluacion periddica del sistema de calidad de la Universidad.

3. Mantiene relacion permanente con el proveedor de certificacion del sistema de
calidad de la UMC.

4. Capacita al personal en el uso de los sistemas implementados en la
Universidad.

5. Aumenta la satisfaccion del Cliente a través de la aplicacion eficaz del sistema,
incluidos los procesos para la mejora continua del sistema y el aseguramiento
de la conformidad con los requisitos del cliente y los legales y reglamentarios
aplicables.

6. Implementa las acciones necesarias para alcanzar los resultados planificados y
la mejora continua de estos procesos.

7. Planifica y coordina la elaboracion de manuales de organizacion y de normas y
procedimientos de la Universidad Maritima del Caribe.

8. Asesora a las autoridades, directivos y demds dependencias de la Universidad,

en materia de organizacion, normas, sistemas y procedimientos.
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9. Asegura que se establezca la politica y objetivos de la calidad.

10. Disefia y establece métodos que permitan la evaluacion periodica de los
sistemas, considerando las interconexiones entre los diferentes procesos de la
Institucion.

11. Lleva a cabo revisidon constante para el control preventivo y correctivo.

12. Monitorea el avance de los sub-sistemas en cuanto a la gestion de la calidad.

13. Elabora y suministra al Coordinador General de Planificacién Estratégica y
Presupuesto el Plan Operativo Anual (POA) de la Coordinacion de Calidad y
Organizacion.

14. Elabora y suministra al Coordinador General de Planificacion Estratégica y
Presupuesto el Informe de Gestion de la Coordinacion de Calidad y
Organizacion.

15. Coordina las acciones necesarias para detectar las necesidades de manuales de
organizacion y de normas y procedimientos para la normalizacion de
procedimientos, a nivel Institucional.

16. Lleva el control de los distintos Manuales que se llevan a cabo en la
Universidad.

17. Disefia, elabora y ejecuta las distintas formas de formularios, requeridas por las
distintas dependencias de la Universidad.

18. Coordina y controla las distintas codificaciones tanto de los Manuales como de
los distintos formatos que se generen dentro de la Universidad.

19. Las demas que le sefialen las leyes y los reglamentos aplicables.
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V.I. 19. COORDINACION DE PROGRAMACION Y EVALUACION

VI.19.1. Objetivo
Coordinar la elaboracion, seguimiento y evaluacion del plan operativo anual y la gestion
presupuestaria de la Universidad Maritima del Caribe de conformidad a lo dispuesto en el

ordenamiento juridico correspondiente.

VI.19.2. Funciones

1. Coordina el proceso de disefio, seguimiento y control de los planes
estratégicos y operativos de la universidad.

2. Revisa y adecua los instructivos e instrumentos metodolégicos que van a servir
de guia para la elaboracion, seguimiento y control de los planes estratégicos y
operativos institucionales.

3. Planifica actividades de evaluacion de proyectos en ejecucion y la formulacion
de nuevos proyectos.

4. Analiza los indicadores producto de la evaluacion institucional con el objeto de
verificar el cumplimiento de los planes institucionales.

5. Participa en la elaboracion de las politicas, programas y metas de los planes
operativos en funcion de los objetivos estratégicos y de calidad de la UMC.

6. Mantiene contacto con la Oficina de Planificacion del Sector Universitario
(OPSU), a fin de ejecutar los lineamientos emanados en el area de planificacion
y desarrollo.

7. Planifica y coordina la programacion, ejecucion del anteproyecto y proyecto de
presupuesto de la universidad.

8. Analiza los montos asignados para la elaboracion del presupuesto final de la
Institucion.

9. Revisa y controla la ejecucion presupuestaria.

10. Coordina la distribucion de la asignacion presupuestaria por partidas.
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11. Asesora a las distintas dependencias de la Institucion, a fin de lograr una buena
gestion presupuestaria.

12. Verifica a fin de constatar cualquier error o problema al momento de realizar la
gjecucion presupuestaria realizada a través de las Unidades Ejecutoras
responsables administrativamente de esta.

13. Evalua el presupuesto final presentado por las dependencias de la Institucion.

14. Supervisa la realizacion del analisis comparativo de la ejecucion de gastos de
presupuestos anteriores con el presupuesto vigente.

15. Cumple y hace cumplir las estipulaciones del Sistema de Gestion de la Calidad.

16. Elabora y suministra al Coordinador General de Planificacion Estratégica y
Presupuesto el Plan Operativo Anual (POA) de la Coordinacion de
Programacion y Evaluacion.

17. Elabora y suministra al Coordinador General de Planificacion Estratégica y
Presupuesto el Informe de Gestion de la Coordinacion de Programacion y
Evaluacion.

18. Vela por el cumplimiento del Plan Operativo Anual (POA) de la Coordinacion
de Programacion y Evaluacion.

19. Las demas que le sefialen las leyes y los reglamentos aplicables.
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VI. 20. VICERRECTORADO ACADEMICO

VI. 20.1. Objetivo

Impulsar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades académicas de docencia, investigacion
y extension, garantizando la propiedad intelectual, estando a la vanguardia en la creacion de
nuevos programas académicos que permitan la formacion profesional de docentes y

estudiantes y en la transferencia de conocimientos a través de proyectos sociales.

VI. 20.2. Funciones

1. Suple las faltas temporales del Rector.

2. Supervisa y coordina, de acuerdo con el Rector, las actividades docentes, de
investigacion y de extension.

3. Preside el Consejo Académico y vela por el cumplimiento de sus resoluciones.

4. Dirige y coordina, de acuerdo con el Rector, los servicios estudiantiles.

5. Coordina, ejecuta y evalia en conjunto con las Direcciones y demas
dependencias la elaboracion del anteproyecto y proyecto de presupuesto del
Vicerrectorado Académico.

6. Efectlia el compromiso presupuestario y maneja la disponibilidad.

7. Elabora informes trimestrales de las labores realizadas.

8. Suministra a la Coordinacion de Planificacion Estratégica y Presupuesto el
Plan Operativo Anual (POA) del Vicerrectorado Académico.

9. Suministra a la Coordinacion de Planificacion Estratégica y Presupuesto el
informe de gestion del Vicerrectorado Académico.

10. Vela por el cumplimiento del Plan Operativo Anual (POA) del Vicerrectorado
Académico.

11. Cumple con todas las funciones que le sean asignadas por Rector o por el
Consejo Universitario.

12. Las demas que le sefialen la Ley y los Reglamentos.
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VI. 21. COORDINACION DE ASUNTOS ACADEMICOS

VI. 21.1. Objetivo

Representar al Vicerrector Académico en la coordinacion, supervision y aporte de
soluciones a las diferentes inquietudes y problematicas presentadas por las direcciones y
coordinaciones adscritas al Vicerrectorado, asi como también ser un factor de enlace entre la

estructura organizativa de la Universidad y el Vicerrector Académico.

VI. 21.2. Funciones

1. Coordina y supervisa lo inherente a las actividades de las diferentes
Direcciones y Coordinaciones adscritas al Vicerrectorado Académico.

2. Colabora con los Directores y sus Coordinadores en la solucion de cualquier
situacion donde sea necesaria la intervencion del Vicerrectorado Académico.

3. Representa al Vicerrector Académico en las reuniones, eventos, actos internos
de la Universidad donde el Vicerrector lo considere.

4. Participa en la planificacion, seguimiento y control de los proyectos que
tengan que ver con el Vicerrectorado Académico.

5. Elabora informes trimestrales de las labores realizadas.

6. Representa al Vicerrector Académico en las reuniones, eventos y actos
externos a la Universidad donde este asi lo considere.

7. Apoya al Vicerrector Académico en el seguimiento de proyectos que el
Vicerrector Académico emprenda y se relacionen con cualquier ente publico o
privado.

8. Elabora informes de cada actividad externa que haya sido encomendada por el
Vicerrector Académico.

9. Realiza cualquier otra labor asignada por el Vicerrector Académico ante entes

publicos o privados externos a la Universidad.
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10. Elabora y suministra al Vicerrector Académico el Plan Operativo Anual (POA)

de la Coordinacion de Asuntos Académicos.

11. Elabora y suministra al Vicerrector Académico el Informe de Gestion de la
Coordinacion de Asuntos Académicos.

12. Vela por el cumplimiento del Plan Operativo Anual (POA) de la Coordinacioén
de Asuntos Académicos.

13. Las demas que le sefialen las leyes y los reglamentos aplicables.
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VI. 22. COORDINACION GENERAL ACADEMICA

VI. 22.1. Objetivo
Ejecutar las tareas cotidianas de supervision de las diferentes coordinaciones adscritas,

aportando soluciones a las inquietudes y problematicas presentadas

VI. 22.2. Funciones

1. Coordina y supervisa lo inherente a las actividades de las diferentes
coordinaciones.

2. Colabora con los coordinadores en la solucion de cualquier situacion
presentada.

3. Representa al Vicerrector Académico en las reuniones y eventos.

4. Coordina las actividades administrativas del Vicerrectorado Académico.

5. Coordina la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA) y del proyecto de
presupuesto.

6. Recopila informacion sobre el cumplimiento de metas de las diferentes
unidades operativas del Vicerrectorado Académico.

7. Realiza actividades puntuales o especiales que le sea encomendada por el
Vicerrector Académico.

8. Cumple y hace cumplir las estipulaciones del Sistema de Gestion de la Calidad.

9. Elabora informes trimestrales de las labores realizadas.

10. Elabora y suministra al Vicerrector Académico el Plan Operativo Anual (POA)
de la Coordinacion General Académica.

11. Elabora y suministra al Vicerrector Académico el Informe de Gestion de la
Coordinacion General Académica.

12. Garantiza el cumplimiento del Plan Operativo Anual (POA) de Ila
Coordinacion General Académica.

13. Las demas que le sefialen las Leyes, Reglamentos y disposiciones de las
Autoridades competentes.
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VI. 23. COORDINACION DE BIBLIOTECA

VI. 23.1. Objetivo
Apoyar al estudiantado, profesores e investigadores de la Universidad con informacion
relevante, rapida y oportuna a través de servicios consonos con una biblioteca universitaria

especializada.

VI. 23.2. Funciones:
1. Desarrolla programas de formacion de usuarios.
2. Normaliza técnicamente las colecciones de la biblioteca.
3. Automatiza los procesos de gestion bibliotecaria.
4 Organiza los recursos de tal modo que sean facilmente accesibles y

utilizables.

9]

Coordina el inventario general de los bienes de la biblioteca.

6. Desarrolla una excelente y equilibrada colecciéon de documentos de acuerdo
con las necesidades de docencia, investigacion y extension.

7. Promueve planes de informacion para los usuarios, a fin de aumentar el
numero de lectores y dar publicidad a la biblioteca.

8. Mantiene contacto con bibliotecas y/o centro de informacioén y
documentacién a nivel nacional e internacional para realizar intercambio de
material bibliografico y de experiencias.

9. Coordina y supervisa la elaboracion técnica de catalogos, indices
bibliograficos, resimenes de articulos y otras publicaciones.

10. Mantiene contacto con editoriales, librerias e instituciones afines tanto

nacionales como extranjeras, para mantener actualizada la biblioteca y/o

centro de informacién y documentacion.

11. Determina sistemas y politicas para la coleccion bibliografica.
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12. Cumple y hace cumplir las estipulaciones del Sistema de Gestion de la

Calidad.

13. Elabora informes trimestrales de las labores realizadas.

14. Elabora y suministra a la Coordinacién General Académica el Plan Operativo
Anual (POA) de la Coordinacion de Biblioteca.

15. Elabora y suministra a la Coordinaciéon General Académica el Informe de
Gestion de la Coordinacion de Biblioteca.

16. Garantiza el cumplimiento del Plan Operativo Anual (POA) de la
Coordinacion de Biblioteca.

17. Las demas que le sefialen las Leyes, Reglamentos y disposiciones de las

Autoridades competentes.
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VI. 24. COORDINACION DE CURRICULO

VI. 24.1. Objetivo

Evaluar las actividades inherentes al plan académico, asi como también, monitorear
constantemente la pertinencia y actualizaciéon de los programas de pregrado, a fin de

mantener la integridad de los mismos

VI. 24.2. Funciones:

1. Asesora al Vicerrector Académico en materia de programas, planes y areas
académicas de las actividades inherentes a los proyectos de carrera de acuerdo
a las necesidades del entorno (economicas, sociales, politicas, culturales, entre
otras).

2. Monitorea periddicamente la pertinencia y actualizacion de los planes de
estudios de las diferentes carreras de la UMC.

3. Asesora a las Escuelas en la supervision y aporte de soluciones a cualquier
problematica que se presente en relacion al desarrollo curricular de los
estudiantes.

4. Atiende a las orientaciones de la Comision Central de Curriculo.

5. Asesora a las actividades extensionistas en la elaboracion de proyectos de
produccion social de la UMC.

6. Coordina la Comision Central de Curriculo.

7. Cumple y hace cumplir las estipulaciones del Sistema de Gestion de la
Calidad.

8. Elabora informes trimestrales de las labores realizadas.

9. Elabora y suministra a la Coordinacion General Académica el Plan Operativo
Anual (POA) de la Coordinacion de Curriculo.

10. Elabora y suministra a la Coordinacion General Académica el Informe de

Gestion de la Coordinacion de Curriculo.

|
Manual de Organizacion



UM C. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe

Pag.: 2/2
Manual de Organizacion Fefha: 19/06/2013
Descripcion de Objetivos y Funciones de las Unidades Cambio: 00

Estructurales
|

11. Garantiza el cumplimiento del Plan Operativo Anual (POA) de 1la
Coordinacion de Curriculo.

12. Las demas que le sefialen las leyes y los reglamentos aplicables.
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VI. 25. COORDINACION DE DESARROLLO ESTUDIANTIL

VI. 25.1. Objetivo

Brindar atencidon integral al estudiante en las areas socioecondémicas, asesoramiento,
orientacion y proteccion a la salud, entendido como ser humano complejo sobre quien
influyen factores bioldgicos, psicologicos y sociales que repercuten en su desarrollo

académico y humano.

VI. 25.2. Funciones:

1. Planifica, dirige y supervisa los programas socioeconémicos que dependan de
la Coordinacion.

2. Promociona los programas de proteccion social al estudiante mediante
cartelera informativa, entrega de tripticos, pagina Web y jornadas de
induccion.

3. Mantiene contacto permanente con los estudiantes, con la finalidad de conocer

las necesidades de los mismos, estimulando el mejoramiento.
Establece relaciones interinstitucionales a lo interno y externo de la UMC.
Promueve y desarrolla programas de proteccion social al estudiante UMC.

Elabora la planificacion anual de los programas a desarrollar.

N ok

Desarrolla estrategias dirigidas a promocionar los programas de los beneficios

socioeconomicos, detectando casos especiales de atencion.

8. Coordina programas de prevencion y promocion a la salud, conjuntamente con
instituciones como FAMES, MPPEU, MPPS, ONA, Comision Permanente de
Directores de Desarrollo Estudiantil.

9. Intercambia experiencias con otras universidades a fin de tomar las medidas

pertinentes para evitar o corregir debilidades e implementar programas

exitosos que coadyuven al mejoramiento continuo de la gestion de la

Coordinacion de Desarrollo Estudiantil de la UMC.
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Cumple y hace cumplir las estipulaciones del Sistema de Gestion de la
Calidad.

Elabora informes trimestrales de las labores realizadas.

Elabora y suministra a la Coordinaciéon General Académica el Plan Operativo

Anual (POA) de la Coordinacion de Desarrollo Estudiantil.

. Elabora y suministra a la Coordinacion General Académica el Informe de

Gestion de la Coordinacion de Desarrollo Estudiantil.

. Garantiza el cumplimiento del Plan Operativo Anual (POA) de la

Coordinacion de Desarrollo Estudiantil.

. Las demas que le senalen las Leyes, Reglamentos y disposiciones de las

Autoridades competentes.
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VI. 26. COORDINACION DE SIVRAC

VI. 26.1. Objetivo

Desarrollar sistemas de informaciéon que permitan capturar, procesar, almacenar y distribuir
la informacion de una manera rapida y precisa con el fin de apoyar a la toma de decisiones,
analizando los problemas, visualizando cuestiones complejas y creando nuevos productos.

Asi como el mantenimiento de los sistemas desarrollados en el Vicerrectorado Académico.

VI. 26.2. Funciones:

1. Planifica, desarrolla, valida e implementa programas informaticos
desarrollados por personal de la UMC, para dar apoyo y respuesta a las
necesidades de manejo de informacién de las diferentes unidades operativas
adscritas al Vicerrectorado Académico y que tienen que ver con sus procesos
medulares.

2. Planifica e implementa programas de entrenamiento que garanticen la
utilizacion Optima de las herramientas y aplicaciones creadas por la
Coordinacion, al personal adscrito al Vicerrectorado Académico.

3. Administra el Sistema de Informacion del Vicerrectorado Académico
(SIVRAC).

4. Cumple y hace cumplir las estipulaciones del Sistema de Gestion de la
Calidad.

5. Elabora y suministra a la Coordinaciéon General Académica el Plan Operativo
Anual (POA) de la Coordinaciéon de SIVRAC.

6. Elabora y suministra a la Coordinaciéon General Académica el Informe de
Gestion de la Coordinacion de SIVRAC.

7. Garantiza el cumplimiento del Plan Operativo Anual (POA) de la
Coordinacion de SIVRAC.

8. Las demés que le senalen las Leyes, Reglamentos y disposiciones de las
Autoridades competentes.
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VL. 27. COORDINACION DE FORMACION INTEGRAL

VI. 27.1. Objetivo
Planificar estrategias de formacion a nivel organizativo que impliquen un control de
asistencia, comportamiento y rendimiento académico por parte del estudiante. Ademas de

velar por el cumplimiento efectivo y eficaz del Reglamento Estudiantil de la UMC.

VI. 27.2. Funciones:

1. Planifica programas dirigidos en forma exclusiva a la formacion y desarrollo
de las actitudes y aptitudes del ciudadano que egresa de esta Institucion para

insertarse a la sociedad y al campo profesional.

2. Elabora foros, charlas, conferencias, y cualquier otro recurso existente para la

difusion del programa de Formacion Integral de la UMC.

3. Realiza charlas y practicas de induccion pre-militar a los estudiantes de la
UMC.

4. Promueve la participacion de los estudiantes en las actividades
correspondientes a los actos protocolares (ascensos, graduaciones, bautizos,

entre otros) que se lleven a cabo de la UMC.

5. Vela por el control disciplinario, rendimiento académico de los estudiantes de

la UMC aplicando el reglamento estudiantil y las normativas.

6. Promueve la participacion de los estudiantes que apoyan en el proceso de
vigilancia de las areas estratégicas, (comedor, pasillo del banco, entrada y areas

deportivas) de la UMC.
7. Emite solvencias de buena conducta a los estudiantes de la UMC.

8. Mantiene un record de los estudiantes suspendidos.
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9. Vela por el control de asistencia de los estudiantes de la UMC, con la finalidad
de determinar las unidades curriculares perdidas por inasistencias (U.P.I).

10. Cumple y hace cumplir las estipulaciones del Sistema de Gestion de la Calidad.

11. Elabora informes trimestrales de las labores realizadas.

12. Elabora y suministra a la Coordinacion General Académica el Plan Operativo
Anual (POA) de la Coordinacion de Formacion Integral.

13. Elabora y suministra a la Coordinacion General Académica el informe de
gestion de la Coordinacion de Formacion Integral.

14. Garantiza el cumplimiento del Plan Operativo Anual (POA) de Ila
Coordinacion de Formacion Integral.

15. Las demés que le sefialen las Leyes, Reglamentos y disposiciones de las

Autoridades competentes.
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VI. 28. COORDINACION DE INFORMACION Y DIVULGACION

VI. 28.1. Objetivo

Centralizar en sus funciones la gestion de aquellas unidades de produccidon que sean
compatibles con las politicas comunicacionales informativas, las de registros documentales,
los editoriales y de reproduccion, de manera que converjan en un solo sentido, todo lo
atinente al campo grafico e informativo, que competa al desarrollo y a la proyeccion de las
politicas editoriales de la UMC; atendiendo las tres principales areas medulares de la
Universidad (Docencia, Investigacion y Extension) para su respectiva difusiéon a toda la

comunidad dentro del criterio de imagen institucional establecido por la UMC.

VI. 28.2. Funciones:

1. Promueve politicas comunicacionales, informativas, editoriales y de
reproduccion del organo divulgativo del Vicerrectorado Académico de la
UMC.

2. Brinda a la comunidad universitaria, un espacio literario, informativo y de
esparcimiento intelectual, en el cual puedan expresar libremente sus ideas.

3. Contribuye al enriquecimiento del acervo cultural de la UMC, dando a
conocer en cada una de sus publicaciones todo lo relacionado a la Marina
Mercante y lo inherente a las actividades propias de la Universidad.

4. Realiza las actividades de produccion de publicaciones de la Institucion, en el
disefio, diagramacion, redaccion y distribucion de articulos, ensayos y
publicaciones en general que convergen en la naturaleza de la UMC.

5. Registra en la base de datos un numero aceptable de imagenes fotograficas
que revelan ciertos momentos que enriquecen el acervo cultural y cotidiano
de la Institucion.

6. Realiza funciones de naturaleza técnico-profesional y de servicio en materia
de publicaciones, tanto institucionales como comerciales.

7. Apoya en la asistencia a actos institucionales.
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8. Cumple y hace cumplir las estipulaciones del Sistema de Gestion de la
Calidad.

9. Elabora informes trimestrales de las labores realizadas.

10. Elabora y suministra a la Coordinacién General Académica el Plan Operativo
Anual (POA) de la Coordinacion de Informacion y Divulgacion.

11. Elabora y suministra a la Coordinaciéon General Académica el Informe de
Gestion de la Coordinacion de Informacion y Divulgacion.

12. Garantiza el cumplimiento del Plan Operativo Anual (POA) de la
Coordinacion de Informacion y Divulgacion.

13. Las demas que le sefialen las Leyes, Reglamentos y disposiciones de las

Autoridades competentes.
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VI. 29. COORDINACION DE LABORATORIOS Y CONTROL TECNICO

VI. 29.1. Objetivo

Controlar los equipos, insumos y refacciones empleados para los laboratorios y talleres,
ofreciendo un Optimo estado de calidad y respuesta para la realizacion de las practicas,
seleccionando y catalogando las areas de usuario, mediante el desarrollo de las normas y

especificaciones nacionales e internacionales aprobadas.

VI. 29.2. Funciones:

1. Verifica los niveles de calidad establecidos en las fichas de inspeccion y/o
especificaciones técnicas correspondientes.

2. Administra recursos humanos, materiales y tecnologicos para su uso en la parte
practica de la actividad académica.

3. Mantiene vinculos entre Coordinadores de Departamentos Docentes y las
instituciones externas para promover el intercambio de informacion que
garantice la trazabilidad de los equipos y patrones metrologicos de los
laboratorios.

4. Controla el inventario de materiales y equipos de las diversas dependencias bajo
su responsabilidad.

5. Gestiona los tramites necesarios para la compra de los materiales y equipos
requeridos por los laboratorios, para su funcionamiento.

6. Vela por el cumplimiento de las normas de seguridad e higiene industrial de las
areas asignadas para los laboratorios o talleres.

7. Coordina el desarrollo de las actividades de calibracion de equipos e
instrumentos tanto de laboratorios como de las areas técnicas del sistema, que
asi lo soliciten.

8. Cumple y hace cumplir las estipulaciones del Sistema de Gestion de la Calidad.

9. Elabora informes trimestrales de las labores realizadas.
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10. Elabora y suministra a la Coordinaciéon General Académica el Plan Operativo

Anual (POA) de la Coordinacion de Laboratorios y Control Técnico.

11. Elabora y suministra a la Coordinaciéon General Académica el Informe de
Gestion de la Coordinacion de Laboratorios y Control Técnico.

12. Garantiza el cumplimiento del Plan Operativo Anual (POA) de la Coordinacion
de Laboratorios y Control Técnico.

13. Las demdas que le sefialen las Leyes, Reglamentos y disposiciones de las

Autoridades competentes.
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VI. 30. COORDINACION DE ESTUDIOS A DISTANCIA

VI. 30.1. Objetivo

Coordinar el desarrollo de todas las actividades que directa o indirectamente permiten a la
UMC, posicionarse como una Institucion de educacion universitaria de alta calidad en el
area de estudios a distancia, facilitando asi la consecucion de los objetivos académicos, de

investigacion y de extension.

VI. 30.2. Funciones:

1. Fomenta las bases para la organizacion, desarrollo e instalacion de programas
de educacion interactiva a distancia.

2. Promueve el proceso de ensefianza-aprendizaje independiente, dindmico e
interactivo, valiéndose de las posibilidades educativas que ofrece el entorno
virtual de aprendizaje.

3. Hace realidad el principio de "igualdad de oportunidades" que promulgan los
organismos nacionales e internacionales, permitiendo el acceso real a la
educacion superior a todas las personas que lo deseen.

4. Vela por la actualizacion y capacitacion de los recursos humanos (Profesores,
Técnicos y Administrativos) en los enfoques de la educacion a distancia y en el
uso de las tecnologias de la informacion y la comunicacion en la UMC.

5. Propicia la ampliacion y desarrollo de la oferta académica bajo la modalidad a
distancia en los niveles de pregrado, postgrado y de extension.

6. Gestiona la elaboracion y actualizacion de instrumentos normativos que
provean de sustento legal a todas las actuaciones, actores y entes implicitos en
el desarrollo y funcionamiento del Sistema de Educacion a Distancia de la
UMC.

7. Vela por el desarrollo de los mecanismos actualizados de divulgacion e
informacion continua y oportuna sobre todos los aspectos inherentes al
sistema.
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8. Garantiza el uso de nuevas tecnologias como herramientas en el modelo
transformador de la Educacién a Distancia.

9. Ofrece carreras que respondan a las reales necesidades del pais, para que
contribuyan a una verdadera transformacion social.

10. Cumple y hace cumplir las estipulaciones del Sistema de Gestion de la
Calidad.

11. Elabora informes trimestrales de las labores realizadas.

12. Elabora y suministra a la Coordinacion General Académica el Plan Operativo
Anual (POA) de la Coordinacion de Educacion a Distancia.

13. Elabora y suministra a la Coordinacion General Académica el Informe de
Gestion de la Coordinacion de Educacion a Distancia.

14. Garantiza el cumplimiento del Plan Operativo Anual (POA) de la
Coordinacion de Educacion a Distancia

15. Las demas que le senalen las Leyes, Reglamentos y disposiciones de las

Autoridades competentes.
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VI. 31. COORDINACION DE CONTROL DE ESTUDIOS

VI. 31.1. Objetivo
Velar por el debido control, seguimiento, guarda y custodia de las actas de evaluacion, con
la finalidad de suministrar de manera oportuna a la Secretaria General, las notas finales de

los estudiantes de la UMC.

VI. 31.2. Funciones:

1. Realiza seguimiento y control del cumplimiento oportuno de los lapsos de
entrega de notas por parte de los docentes, asi como la cantidad de evaluaciones
que estos realizan.

2. Lleva la guarda y custodia de las actas de evaluacion de los estudiantes de la
UMC.

3. Cumple a tiempo oportuno la entrega de las actas finales a la Coordinacion de
Registro Estudiantil, tramitando a tiempo las actas de evaluacion ante los
Coordinadores docentes.

4. Cumple y hace cumplir las estipulaciones del Sistema de Gestion de la Calidad.

5. Elabora informes trimestrales de las labores realizadas.

6. Elabora y suministra a la Coordinaciéon General Académica el Plan Operativo
Anual (POA) de la Coordinacién de Control de Estudios.

7. Elabora y suministra a la Coordinacion General Académica el Informe de
Gestion de la Coordinacion de Control de Estudios.

8. Garantiza el cumplimiento del Plan Operativo Anual (POA) de la Coordinacion
de Control de Estudios.

9. Las demas que le sefialen las Leyes, Reglamentos y disposiciones de las

Autoridades competentes.
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VI. 32. COORDINACION DE PROYECTOS ESPECIALES

VI. 32.1. Objetivo

Coordinar el seguimiento y la evaluacion de los proyectos, planes y programas de interés
para la universidad, que por su localizacion e impacto trascienden del dmbito espacial,
generando cambios en su entorno inmediato y se conviertan en intervenciones que redundan

en beneficio del subsistema académico, econdmico y social de la UMC.

VI. 32.2. Funciones:

1. Coordina las estrategias operativas de los programas, planes y proyectos, con la
finalidad de garantizar la eficacia de los productos, actividades y servicios.

2. Garantiza la sostenibilidad y la participacion de la comunidad universitaria en
los procesos de innovacion y creacion.

3. Formula propuesta que estimule la participacion mediante la integraciéon e
intercambio de conocimientos, contribuyendo en la eficiencia de la transferencia
tecnologica.

4. Controla la gestion, transferencia tecnologica, patentes, derechos de propiedad y
convenios interinstitucionales, establecidos en el marco de los Proyectos y
Programas.

5. Planifica proyectos especificos, en coordinacion con las Entidades
Gubernamentales, Empresas Privadas e Instituciones Educativas y de
Investigacion, nacionales o internacionales.

6. Busca y selecciona estratégicamente los aportes requeridos de cada proyecto y
programa de la UMC.

7. Fomenta el intercambio académico, desarrollo cientifico y tecnoldgico, a través
de convenios relativos al programa de capacitacion y formacion del personal
Docente y de Investigacion.

8. [Estimula las actividades y actuaciones de investigacion y desarrollo en el area de
competencia de la UMC.
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9. Elabora el informe de gestion respectivo y las demas de conformidad con las
disposiciones legales y administrativas aplicables.

10. Cumple y hace cumplir las estipulaciones del Sistema de Gestion de la Calidad.

11. Elabora informes trimestrales de las labores realizadas.

12. Elabora y suministra a la Coordinacion General Académica el Plan Operativo
Anual (POA) de la Coordinacion de Proyectos Especiales.

13. Elabora y suministra a la Coordinacion General Académica el Informe de
Gestion de la Coordinacion de Proyectos Especiales.

14. Garantiza el cumplimiento del Plan Operativo Anual (POA) de la Coordinacion
de Proyectos Especiales.

15. Las demdas que le sefialen las Leyes, Reglamentos y disposiciones de las

Autoridades competentes.
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VI. 33. COORDINACION DE VELERO DE PREPARACION

VI. 33.1. Objetivo
Coordinar el programa de nivelacion académica, con la finalidad de formar bachilleres de
alta competencia capaces de iniciar y proseguir sus estudios en la UMC con un excelente

desempefio.

VI. 33.2. Funciones:

1. Gestiona las condiciones académicas necesarias para que los bachilleres que
pretenden ingresar a la UMC, alcancen un perfil Optimo a través de un
programa de nivelacion cognitiva, motivacional y de compromiso social.

2. Conforma el grupo de docentes a tiempo convencional con un alto perfil
académico, que cubra la demanda requerida en las unidades curriculares bajo la
Coordinacion de Velero de Preparacion.

3. Evaltia los resultados obtenidos por los estudiantes veleristas.

4. Evalua a los docentes de velero de preparacion.

5. Da seguimiento al desempeio durante los dos primeros semestres de
estudiantes veleristas admitidos en carrera, provenientes de la modalidad
semipresencial, con el fin de evaluar su desenvolvimiento académico.

6. Cumple y hace cumplir las estipulaciones del Sistema de Gestion de la
Calidad.

7. Elabora y suministra a la Coordinacion General Académica el Plan Operativo
Anual (POA) de la Coordinacién de Velero de Preparacion.

8. FElabora y suministra a la Coordinacion General Académica el Informe de
Gestion de la Coordinacion de Velero de Preparacion.

9. Garantiza el cumplimiento del Plan Operativo Anual (POA) de la
Coordinacion de Velero de Preparacion.

10. Las demas que le sefialen las Leyes, Reglamentos y disposiciones de las
Autoridades competentes.
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VI. 34. DIRECCION DE PASANTIAS Y SEGUIMIENTO DEL EGRESADO

VI. 34.1. Objetivo

Dirigir los programas y convenios de pasantias, estableciendo las estrategias y los
lineamientos a seguir por pasantes, fijar los términos de los acuerdos que deberdn cumplir
las empresas y/o instituciones con las cuales se ha logrado convenios, a fin de asegurar la
eficacia y eficiencia durante el periodo de pasantias de los estudiantes, ademas, planificar y
desarrollar programas para el cumplimiento del servicio comunitario de los estudiantes

umecistas.

VI. 34.2. Funciones

1. Disena, coordina y supervisa el programa de pasantias de la UMC.

2. Establece vinculos viables y duraderos entre la UMC y el sector productivo,
logrando la interaccion que facilite la formacion de recursos humanos con
ventajas competitivas para el mercado laboral.

3. Garantiza a los estudiantes de la UMC la oportunidad de aplicar los
conocimientos, habilidades y destrezas adquiridas durante su formacion
académica, a través de la practica profesional.

4. Propicia los vinculos entre UMC vy los sectores empleadores tanto publicos
como privados, con el fin de facilitar la actualizaciéon permanente de los
programas académicos, en atencion a los requerimientos del pais y de las
exigencias del mercado laboral.

5. Mantiene y fortalece la imagen de la UMC, desarrollando y actualizando las
competencias del personal de la Direccion, a través de la innovacion técnica,
cientifica y metodologica.

6. Fomenta la relacion tutor académico e institucional, evaluando las capacidades

y aptitudes profesionales del pasante en el cumplimiento de sus actividades.
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7. Brinda asesoramiento al futuro profesional, generando recomendaciones y
soluciones razonables en las dificultades practicas que se presenten en el
desempeiio de sus funciones durante el periodo de pasantias.

8. Diagnostica las necesidades y carencias que presentan las comunidades y a las
cuales la Universidad debe dar respuesta.

9. Brinda asesoria técnica y especializada a las comunidades en la formulacion de
sus proyectos, a través de los estudiantes que realizan el servicio comunitario.

10. Promueve los convenios que faciliten la insercion de los nuevos profesionales
en empresas € instituciones de caracter regional, nacional e internacional.

11. Representa a la UMC en las reuniones, eventos y en los actos que le sean
asignados.

12. Cumple y hace cumplir las estipulaciones del Sistema de Gestion de la Calidad.

13. Elabora informes trimestrales de las labores realizadas.

14. Suministra a la Coordinacion de Planificacion Estratégica y Presupuesto el
Plan Operativo Anual (POA) de la Direccion de Pasantias Profesionales y
Seguimiento del Egresado.

15. Suministra a la Coordinacion de Planificacion Estratégica y Presupuesto el
informe de gestion de la Direccion de Pasantias Profesionales y Seguimiento
del Egresado.

16. Garantiza el cumplimiento del Plan Operativo Anual (POA) de la Direccion de
Pasantias Profesionales y Seguimiento del Egresado.

17. Las demas que le senalen las Leyes, Reglamentos y disposiciones de las

Autoridades competentes.
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VI. 35. COORDINACION DE SERVICIO COMUNITARIO

VI. 35.1. Objetivo

Coordinar la planificacion, validacion e implementacion de programas sociales ejecutados
por los estudiantes de pregrado de la UMC, controlando las actividades que se deriven de
ellas, dando cumplimiento a la Ley de Servicio Comunitario del Estudiante de Educacion
Superior, a fin de dar respuesta adecuada, oportuna, rapida, confiable y de calidad a las

necesidades que emerjan en la universidad y en las comunidades del entorno.

VI. 35.2. Funciones

1. Promueve el desarrollo social, a través de las competencias adquiridas por el
estudiante en el aula y su aplicacion al servicio de la comunidad y la
universidad.

2. Sensibiliza a los estudiantes de la UMC, en la necesidad del cambio y en las
posibilidades reales que tienen para llevar a cabo proyectos sociales.

3. Brinda asesoria oportuna, confiable y de calidad de las necesidades que le
manifiestan los estudiantes de la UMC, en lo concerniente al Servicio
Comunitario.

4. Ofrece asesoria técnica y especializada a los consejos comunales, en la
formulacion de sus proyectos, con la finalidad de realizar el diagnostico de las
necesidades y carencias que presentan, a los cuales la Universidad debe dar
respuesta.

5. Fomenta en el estudiante la solidaridad y el compromiso ante los problemas
sociales.

6. Facilita los recursos metodolégicos capaces de propiciar la accidon conjunta y
coordinada con los consejos comunales para las transformaciones de su entorno.

7. Elabora informes trimestrales de las labores realizadas.
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8. Cumple y hace cumplir las estipulaciones del Sistema de Gestion de la Calidad.

9. Elabora y suministra a la Direccidon de Pasantias y Seguimiento del Egresado el
Plan Operativo Anual (POA) de la Coordinacion de Servicio Comunitario.

10. Elabora y suministra a la Direccion de Pasantias y Seguimiento del Egresado el
Informe de Gestion de la Coordinacion de Servicio Comunitario.

11. Garantiza el cumplimiento del Plan Operativo Anual (POA) de la Coordinacion
de Servicio Comunitario.

12. Las demds que le senalen las Leyes, Reglamentos y disposiciones de las

Autoridades competentes.
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VI. 36. DIRECCION DE EXTENSION

VI. 36.1. Objetivo

Dirigir y coordinar las actividades extensionistas de la Universidad Maritima del Caribe que
contribuyan a la formacion integral del ser humano y del mar, vinculando a la Universidad
con su entorno local, nacional e internacional, difundiendo conocimientos en el ambito
social, cultural y deportivo para dar respuestas a la Comunidad Universitaria y su entorno

bajo un enfoque holistico, contribuyendo a mejorar la calidad de vida de la sociedad.

VI. 36.2. Funciones

1. Planifica, dirige y supervisa todas las actividades que se encuentren bajo su
dependencia.

2. Apoya las iniciativas de accion social, produccion cientifica, comunicacion,
divulgacion y servicio a docentes y estudiantes, como también a la comunidad
en su conjunto.

3. Contribuye a la Formacion Integral del ser Humano y del Mar

4. Propicia la interaccion de la comunidad universitaria desarrollando el sentido
de pertenencia y la integracion del ser humano y el mar.

5. Atiende las solicitudes de las comunidades organizadas e instituciones,
cooperando con el desarrollo de sus actividades.

6. Integra la educacion universitaria a la realidad regional y nacional;

7. Difunde la ciencia, la técnica, el arte, la cultura y el deporte;

8. Mejora las técnicas, habilidades y destrezas de personas que no se encuentren
dentro de la educacion formal.

9. Genera propuestas de transformacion, partiendo de las necesidades percibidas
en el entorno social.

10. Establece mecanismos de seguimiento y evaluacion de los programas socio-

comunitario desarrolladas por la Direccion.
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. Mantiene informado a los estudiantes internos y egresados de la UMC, en

cuanto a innovacion en el area maritima.

. Coordina sus actividades con todas las instancias de la Universidad, de acuerdo

a los requerimientos y actividades a desarrollar.

. Coopera, asesora, interactia y difunde conocimientos en el ambito social para

dar respuestas a la Comunidad Universitaria y su entorno bajo un enfoque
holistico, contribuyendo a mejorar la calidad de vida de la sociedad.

Mantiene contacto permanente con las necesidades de los profesores y
estudiantes en lo referente a su capacitacion, sirviendo de puente al desarrollo
de cursos y talleres.

Vincula a la Universidad con su entorno local, Nacional ¢ Internacional a
través de las actividades de la Direccion de Extension

Organiza, coordina y dirige cursos, talleres, conferencias y charlas de
actualizacion técnico-profesional.

Organiza, coordina, dirige y asiste a Congresos, Jornadas y Eventos Especiales

de la Universidad.

. Cumple y hace cumplir las estipulaciones del Sistema de Gestion de la

Calidad.

. Suministra a la Coordinacion de Planificacion Estratégica y Presupuesto el

Plan Operativo Anual (POA) de la Direccion de Extension.

Suministra a la Coordinacién de Planificacion Estratégica y Presupuesto el
Informe de Gestion de la Direccion de Extension.

Garantiza el cumplimiento del Plan Operativo Anual (POA) de la Direccion de
Extension.

Las demas que le sefialen las Leyes, Reglamentos y disposiciones de las

Autoridades competentes.

|
Manual de Organizacion



UM C. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe

Pag.: 1/2
Manual de Organizacion Fefha: 19/06/2013
Descripcion de Objetivos y Funciones de las Unidades Cambio: 00

Estructurales

D e
VI. 37. COORDINACION DE ESTUDIOS CONTINUOS

VI. 37.1. Objetivo
Coordinar los cursos extensionistas, que respondan a las necesidades de la comunidad
universitaria y su entorno, con la finalidad de fortalecer la formacion integral y el desarrollo

social.

VI. 37.2. Funciones

1. Contribuye a la formacion integral del ser humano de mar.

2. Responde a los requerimientos del desarrollo social del entorno, a través de
una oferta pertinente y actualizada de cursos, que garantice una sdlida
formacion profesional y humanistica.

3. Selecciona a los participantes que cumplan con los requisitos establecidos por
la institucidn, en atencioén a las capacidades de la Coordinacion y en pro del
desarrollo de la Nacion.

4. Capacita profesionales con sélida formacion técnica y con un alto compromiso
social reflejados en la legitimacion y aceptacion por parte de la sociedad.

5. Fortalece los procedimientos internos para lograr agilidad, transparencia,
eficacia y eficiencia en la prestacion de servicios.

6. Asegura el manejo transparente y moderno de los recursos financieros.

7. Promueve el reconocimiento internacional mediante el intercambio con
universidades y organismos, a los cuales se les ofrezca un servicio de Optima
calidad.

8. Garantiza la disponibilidad de espacios (aulas, centros de computo, sanitarios,
estacionamiento, etc.) y el adecuado funcionamiento de los equipos.

9. Propicia la interaccion de la comunidad universitaria desarrollando el sentido

de pertenencia y la integracion del ser humano y el mar.
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10. Determina los lineamientos generales para la operatividad de los programas en
el ambito de la educaciéon continua, su revision, evaluacion, registro y
extension de la documentacion oficial, a aquellos que cumplen la normatividad
establecida y difundida.

11. Coordina las actividades a desarrollar con todas las instancias involucradas de
la Universidad.

12. Mantiene contacto permanente con los participantes, profesores e instituciones,
sirviendo de puente al desarrollo de cursos y talleres.

13. Cumple y hace cumplir las estipulaciones del Sistema de Gestion de la
Calidad.

14. Elabora y suministra a la Direcciéon de Extension el Plan Operativo Anual
(POA) y el Informe de Gestion de la Coordinacion de Estudios Continuos.

15. Elabora y suministra a la Direccion de Extension el Informe de Gestion de la
Coordinacion de Estudios Continuos.

16. Garantiza el cumplimiento del Plan Operativo Anual (POA) de Ila
Coordinacion de Estudios Continuos.

17. Las demas que le sefalen las Leyes, Reglamentos y disposiciones de las

Autoridades competentes.
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VI. 38. COORDINACION DE DEPORTES

VI. 38.1. Objetivo
Coordinar los programas y proyectos deportivos para promover la participacion y
competitividad de la comunidad universitaria en las diferentes disciplinas, a fin de afianzar

la cultura deportiva y el mejoramiento continuo de los atletas de la UMC.

VI. 38.2. Funciones

1. Desarrolla el nivel competitivo de las diferentes disciplinas deportivas en el
marco de las competencias y participaciones a nivel regional, nacional e
internacional, organizados por las federaciones y las universidades donde el
estudiante atleta tengan una preparacion optima y competitiva.

2. Colabora con las diversas extensiones y demas organismos universitarios
competentes con el fin de adecuar la organizacion y desarrollo de las actividades
deportivas en la UMC.

3. Colabora con las comunidades y organizaciones no gubernamentales, con el fin
de adecuar la organizacion y desarrollo de las actividades deportivas en la
region.

4. Planifica, organiza y controla proyectos de actividades deportivas en la UMC,
con la finalidad de incorporar a la comunidad universitaria en las actividades
fisicas y recreativas.

5. Participa en las reuniones de las Comisiones de Deporte Universitario,
regionales, nacionales e internacionales.

6. Centraliza y difunde la informacion relativa a las actividades deportivas y de
recreaciones programadas y realizadas tanto interna como externamente.

7. Fomenta intercambios y convenios con universidades nacionales e

internacionales
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8. Vela por el cumplimiento de las normas de extension y de la Coordinacién de
Deporte; las demas que le sefialen las leyes, reglamentos y disposiciones de las
autoridades competentes.

9. Cumple y hace cumplir las estipulaciones del Sistema de Gestion de la Calidad.

10. Elabora y suministra a la Direccion de Extension el Plan Operativo Anual
(POA) de la Coordinacion de Coordinacion de Deportes.

11. Elabora y suministra a la Direccion de Extension el Informe de Gestion de la
Coordinacion de Coordinacién de Deportes.

12. Garantiza el cumplimiento del Plan Operativo Anual (POA) de la
Coordinacion de Coordinacion de Deportes.

13. Las demas que le sefialen las Leyes, Reglamentos y disposiciones de las

Autoridades competentes.
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VI. 39. COORDINACION DE CULTURA

VI. 39.1. Objetivo

Coordinar la planificacion y ejecucion de actividades extra-académicas que despierten en la
Comunidad Universitaria interés hacia la solucion de problemas de indole socio-comunitario
relacionado con la cultura, la ciencia y el arte, ademas de fortalecer las agrupaciones

culturales que hacen vida en la UMC.

VI. 39.2. Funciones

1. Fomenta la participacion de la comunidad Umecista en el &mbito de la cultura y
el arte, generando la formacion integral del estudiante.

2. Propicia las actividades extracurriculares de formacion en festivales musicales,
teatro, congresos y seminarios.

3. Promueve la insercidén socio-cultural a través del intercambio oportuno con
diferentes instituciones publicas y privadas.

4. Crea programas de extension para la capacitacion del gestor cultural y de otros
programas que coadyuven en las diversas areas del sector.

5. Controla la disponibilidad de horario del espacio del Aula Magna para dar pauta
a las actividades realizadas por las diferentes unidades de la Universidad, de
acuerdo a las reglas establecidas por la Direccion de Extension.

6. Identifica y evalua las situaciones que generan dificultades en la concrecion de
los proyectos elevados, proponiendo mecanismos que posibiliten una eficaz
gestion de los mismos.

7. Brinda apoyo logistico y técnico a agrupaciones culturales e instituciones
sociales.

8. Asesora a la comunidad intra y extra universitaria, en materia de proyectos
culturales, cine, musica, artes plasticas, teatro, entre otras.

9. Cumple y hace cumplir las estipulaciones del Sistema de Gestion de la Calidad.
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10. Elabora y suministra a la Direccion de Extension el Plan Operativo Anual

(POA) de la Coordinacion de Coordinacion de Cultura.

11. Elabora y suministra a la Direccion de Extension el Informe de Gestion de la
Coordinacion de Coordinacion de Cultura.

12. Garantiza el cumplimiento del Plan Operativo Anual (POA) de la Coordinacion
de Coordinacion de Cultura.

13. Las demdas que le sefialen las Leyes, Reglamentos y disposiciones de las

Autoridades competentes.
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VI. 40. COORDINACION DE RELACIONES CON LA COMUNIDAD

VI. 40.1. Objetivo

Coordinar planes y programas de atencion a las comunidades que coadyuven a su
organizacion y fortalecimiento a partir de la consolidacion de espacios de participacion de la
sociedad y la gestion publica para la reflexion y didlogo de saberes entre los diversos actores

de la misma y la Universidad.

VI. 40.2. Funciones

1. Colabora con la Direccion de Extension y demds dependencias de la
Universidad, con el fin de fortalecer la integracion y fluidez del sistema de
gestion de la calidad de la UMC.

2. Planifica, organiza y controla los proyectos y actividades de Relaciones con la
Comunidad y la UMC.

3. Desarrolla metodologias que propicien la participacion organizada de las
comunidades.

4. Realiza diagnosticos situacionales y participativos con los actores sociales
involucrados.

5. Asesora y brinda asistencia técnica a los grupos y comunidades que lo
requieran, en las areas que le compete.

6. Facilita talleres, foros, charlas y espacios de encuentro para el fortalecimiento
de la gestion de las comunidades organizadas.

7. Formula y promueve politicas de incentivo y fortalecimiento a los
movimientos sociales que se organicen en los espacios externos a la
Universidad.

8. Centraliza y difunde la informacion relativa a las actividades de Relaciones

con la Comunidad programadas y realizadas.
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Vela por el cumplimiento de las normas de Extension y las demas que le

sefialen las leyes, reglamentos y disposiciones de las autoridades competentes.

. Asiste a las reuniones u otras actividades programadas.

11.

Disefla, propone e implementa incentivos a la organizacion y puesta en
funcionamiento de redes sociales con instituciones y/o organizaciones tanto
publicas como privadas en beneficio de las comunidades a nivel del estado,

regional y nacionalmente.

. Fomenta intercambios y convenios con instituciones de educacion a nivel

nacional e internacional.

. Cumple y hace cumplir las estipulaciones del Sistema de Gestion de la

Calidad.

. Elabora y suministra a la Direccion de Extension el Plan Operativo Anual

(POA) de la Coordinacion de Relaciones con la Comunidad.

. Elabora y suministra a la Direccion de Extension el Informe de Gestion de la

Coordinacion de Relaciones con la Comunidad.

. Garantiza el cumplimiento del Plan Operativo Anual (POA) de la

Coordinacion de Relaciones con la Comunidad.

. Las demas que le senalen las Leyes, Reglamentos y disposiciones de las

Autoridades competentes.
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VI. 41. CONSEJO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

VI. 41.1. Objetivo
Estudiar los asuntos relacionados con los estudios de Investigacion y Postgrado y asesorar

sobre estos aspectos al Consejo Universitario para la toma de decisiones correspondientes.

VI. 41.2. Funciones

1. Propone al Consejo Universitario los lineamientos de politica general del
desarrollo de las actividades de investigacion y estudios de Postgrado de la
Universidad.

2. Propone los Reglamentos y Normativas internas de Investigacion y Postgrado.

3. Vela por el buen funcionamiento y desarrollo de las actividades de Investigacion
y estudios de Postgrado.

4. Coordina y armoniza, conforme a las politicas, los programas de postgrado.

5. Aprueba el plan estratégico y los indicadores de rendimiento de la Direccion de
Investigacion y Postgrado.

6. Estudia los Proyectos de creacion, acreditacion y reacreditacion de los
Programas de Postgrado y los somete a la aprobacion del Consejo Universitario.

7. Somete a consideracion del Consejo Universitario la aprobacion de los
Proyectos de Investigacion.

8. Fomenta la colaboracion de organismos publicos y privados para el desarrollo de
las actividades de Investigacion y Estudios de Postgrado.

9. Aprueba el calendario anual de los lapsos de preinscripcion, inscripcion y
periodos de clase para los programas de Postgrado.

10. Somete a consideracion del Consejo Universitario la aprobacion de las Actas de
reconocimiento de créditos.

11. Sirve de 6rgano de consulta en materia de Investigacion y Postgrado.

|
Manual de Organizacion



UM C. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe

Pag.: 2/2
Manual de Organizacion Fefha: 19/06/2013
Descripcion de Objetivos y Funciones de las Unidades Cambio: 00

Estructurales
|

12. Conoce el informe anual del Director de Investigacion y Postgrado y propone
recomendaciones.

13. Los demas que le confiera el Consejo Universitario.
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VI. 42. COMITE ACADEMICO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

VI. 42.1. Objetivo
Actuar como ente colegiado en la planificacion de las actividades de investigacion y
estudios de Postgrado, con la finalidad de tomar decisiones acertadas y oportunas, asi como

también, servir de asesor del Consejo de Investigacion y Postgrado en las areas respectivas.

VI. 42.2. Funciones

1. Verifica el funcionamiento de las actividades de Investigacién y Estudios de
Postgrado y presenta al Consejo de Investigacion y Postgrado un informe al
final de cada periodo académico, sobre el estado actual y proyeccion de los
diferentes programas y proyectos.

2. Desarrolla de acuerdo con la Direccion de Investigacion y Postgrado, politicas
sectoriales especificas de las actividades de investigacion y estudios de
Postgrado, enmarcadas dentro de los lineamientos generales establecidos por el
Consejo Universitario.

3. Asesora al Director de Investigacion y Postgrado en todo lo relacionado con las
actividades de investigacion y estudios de Postgrado, asi como en los de
formacion y capacitacion del personal docente y de investigacion.

4. Propone al Consejo de Investigacion y Postgrado, los criterios y
procedimientos para la seleccion de aspirantes a los estudios de Postgrado.

5. Recomienda con base a los méritos académicos, la asignacion de becas o
ayudantias que le fuesen asignadas a los programas de Postgrado.

6. Aprueba las solicitudes de prorroga de trabajos de grado, y tesis doctorales,
una vez realizado el estudio y tramitado ante la instancia correspondiente.

7. Vela por el nivel académico y la calidad de las actividades de investigacion y

estudios de Postgrado.
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8. Recomienda al Consejo de Investigacion y Postgrado la creacion,
modificacidn, sustitucion o reubicacion de asignaturas en los programas de
Postgrado.

9. Evaltia continuamente los respectivos programas y cursos de Postgrado, para
su mejoramiento y actualizacion.

10. Considera los planes y programas de Postgrado, antes de someterlos al Consejo
de Investigacion y Postgrado.

11. Considera las credenciales de los profesores propuestos por los Coordinadores
de Cursos, para ingresar como docentes en los programas y cursos respectivos,
antes de ser sometidos al Consejo de Investigacion y Postgrado.

12. Estudia las credenciales de los aspirantes a seguir los programas y cursos de
Postgrado respectivos y propone al Consejo de Investigacion y Postgrado su
aceptacion o rechazo; en el tltimo caso, la opinidon debe estar razonada. En los
casos necesarios, se indicaran los cursos de nivelacion que deba seguir el
aspirante.

13. Hace recomendaciones en relacion a las solicitudes de exoneracion del pago de
matricula, de acuerdo a las normas aprobadas para tal fin.

14. Autoriza el retiro de asignaturas, por motivos justificados fuera del lapso
previsto en el calendario.

15. Selecciona los aspirantes a seguir asignaturas u otras actividades académicas,
cuando las solicitudes superen el cupo establecido.

16. Aprueba los Proyectos de Trabajos de Grado de Especializacion y Maestria y
Tesis Doctorales asi como los Tutores propuestos.

17. Designa los Jurados para la evaluacion de los Trabajos de Grado de
Especializacion, Maestria y Tesis Doctorales.

18. Realiza los concursos de credenciales para contratar personal Docente y de
Investigacion y someter al Consejo de Investigacion y Postgrado los ganadores

para su designacion y respectiva clasificacion.
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19. Estudia y propone al Consejo de Investigacion y Postgrado los
reconocimientos de créditos.

20. Establece el nimero méaximo de estudiantes a mantener en los programas y
cursos de Postgrado.

21. Informa al Consejo de Investigacion y Postgrado sobre aquellos aspectos
académicos y administrativos que le sean requeridos.

22. Recomienda ante las instancias correspondientes, las medidas disciplinarias a
que hubiere lugar para la buena marcha del Postgrado.

23. Las demas que le sefiale el Vicerrectorado Académico, el Consejo de
Investigaciéon y Postgrado, el Director de Investigacion y Postgrado u

Organismo Académico autorizado.
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VI. 43. DIRECCION DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

VI. 43.1. Objetivo

Dirigir y coordinar la formacion de egresados en educacion superior de alta competencia en
el sector maritimo, con el fin de elevar el nivel académico y la generacién de conocimientos
que contribuyan al desarrollo integral del pais. Asi como también, investigadores que sirvan
a los altos fines del desarrollo de las humanidades, la ciencia y la tecnologia en el pais y de
profesionales para el desarrollo de la Universidad y otras instituciones de Educacion

Universitaria.

VI. 43.2. Funciones

1. Colabora con el Vicerrector Académico y demas Organismos Universitarios
competentes, con el fin de adecuar la Organizacion y Desarrollo de la
Investigacion y los Estudios de Postgrado.

2. Participa con los Organismos Universitarios, en actividades dirigidas a obtener
recursos para los estudios de Postgrado y programas de Investigacion en
Venezuela asi como también, propiciar las relaciones con los organismos no
Universitarios con el mismo fin.

3. Asiste y participa en las reuniones y eventos de los organismos publicos y
privados, vinculados con las actividades de Investigacién y Postgrado, a los
efectos de proyectar, difundir y promocionar esta actividad en la Universidad
Nacional Experimental Maritima del Caribe.

4. Presenta un informe anual al Consejo Universitario de la Universidad Nacional
Experimental Maritima del Caribe sobre las actividades de la dependencia a su
cargo.

5. Asiste al Consejo Universitario ¢ informa al mismo sobre su gestion
administrativa y el funcionamiento de la Investigacion y los estudios de

Postgrado en la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe.
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6. Ejerce la direccion e inspeccion de los servicios y del personal académico,
administrativo y obrero, adscritos a la Direccion de Investigacion y Postgrado.

7. Lidera el Sistema de Gestion de la Calidad en la Direccion de Investigacion y
Postgrado, velar por su cumplimiento y propicia el mejoramiento continuo.

8. Conserva y mantiene al dia el inventario de los bienes adscritos a la Direccion
de Investigacion y Postgrado.

9. Ejecuta y hace cumplir las decisiones del Consejo Universitario y de las
Autoridades Universitarias.

10. Mantiene actualizado el sistema de cobros de los programas dictados y
distribuye de acuerdo con el Vicerrector Administrativo, las cantidades
asignadas en el presupuesto; comprueba las inversiones y supervisa la
contabilidad de la Direccion de Investigacion y Postgrado.

11. Fomenta la obtencion de apoyo econdémico de organismos publicos y privados
y de entidades internacionales.

12. Fomenta los intercambios con universidades nacionales y extranjeras.

13. Vela por el cumplimiento de los Reglamentos y de las Normas de la
Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe.

14. Suministra a la Coordinacion de Planificacion Estratégica y Presupuesto el
Plan Operativo Anual (POA) de la Direcciéon de Investigacion y Postgrado.

15. Suministra a la Coordinacion de Planificacion Estratégica y Presupuesto el
Informe de Gestion de la Direccidon de Investigacion y Postgrado.

16. Garantiza el cumplimiento del Plan Operativo Anual (POA) de la Direccion de
Investigacion y Postgrado.

17. Las demas que le sefialen las Leyes, Reglamentos y disposiciones de las

Autoridades competentes.
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VI. 44. COORDINACION DE INVESTIGACION

VI. 44.1. Objetivo

Coordinar las actividades de investigacion, siempre con apertura hacia los avances que se
logren como producto de las necesidades del entorno y del pais, incluyendo el sector social
receptor y sus demandas, asi como otras realidades vinculadas al desarrollo humano y

social.

VI. 44.2. Funciones

1. Planifica y coordina la ejecucion de las Lineas Institucionales de Investigacion.

2. Gestiona la aprobacién, control y registro de los proyectos y actividades de
investigacion.

3. Representa a la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe en los
diferentes eventos del area de investigacion.

4. Promociona, organiza y desarrolla los proyectos de investigacion académicos.

5. Presenta los trabajos en reuniones relacionadas con el Consejo de Desarrollo
Cientifico Humanistico y Tecnolégico (CDCHT) y afines.

6. Imparte diversos cursos.

7. Realiza tutoria a estudiantes de Postgrado

8. Asesora a estudiantes y profesores que participan en Congresos, Conferencias y
Simposios.

9. Planifica, disefia, coordina y revisa las actividades de gestion de las
Coordinaciones de Linea de Investigacion.

10. Organiza los eventos cientificos y tecnologicos nacionales e internacionales.

11. Participa en el Comité Editorial de la revista DOCTUM.

12. Participa en comisiones de servicio de la UMC.

13. Planifica, disefia, coordina y revisa las actividades relacionadas con los planes y
programas de estudio de las Lineas de Investigacion.

14. Asiste a cursos de educacion continua.
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15. Solicita ante las instancias correspondientes, la obtencion de recursos
financieros necesarios para la realizacion de los proyectos y actividades de
investigacion.

16. Coordina investigaciones conjuntas con otras universidades e instituciones
afines, nacionales y extranjeras.

17. Difunde los resultados obtenidos en proyectos, estudios e investigaciones bajo
su responsabilidad.

18. Cumple y hace cumplir las estipulaciones del Sistema de Gestion de la Calidad.

19. Elabora y suministra a la Direccion de Investigacion y Postgrado el Plan
Operativo Anual (POA) vy el Informe de Gestion de la Coordinacion de
Investigacion.

20. Elabora y suministra a la Direccion de Investigacion y Postgrado el Informe de
Gestion de la Coordinacion de Investigacion.

21. Garantiza el cumplimiento del Plan Operativo Anual (POA) de la Coordinacion

de Investigacion.
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VI. 45. COORDINACIONES DE LiNEAS DE INVESTIGACION (CALIDAD Y
PRODUCTIVIDAD, DERECHO MARITIMO, NEGOCIO MARITIMO, ESTUDIOS
AMBIENTALES Y SEGURIDAD MARITIMA)

VI. 45.1. Objetivo

Consolidar un grupo de investigadores conformados por docentes y estudiantes de pregrado
y postgrado de la UMC, que de manera coordinada promuevan la sistematizacion,
produccion y aplicacion de conocimientos relacionados con la gestion de su linea de

investigacion.

VI. 45.2. Funciones

1. Prepara y recibe proyectos para su aprobacion en las lineas institucionales bajo
su coordinacion.

2. Establece prioridades de los proyectos segun la complejidad de los mismos.

3. Realiza estudios de factibilidad de los proyectos a desarrollar.

4. Hace seguimiento y evaluacion de los programas y proyectos de investigacion
asignados.

5. Participa en reuniones, seminarios, congresos y otros relacionados con su
especialidad.

6. Justifica y solicita los recursos necesarios para la ejecucion de los proyectos.

7. Dirige proyectos de investigacion con equipos interdisciplinarios.

8. Atiende consultas y asistencia técnica de profesores, estudiantes y organismos
oficiales y privados, con relacion a su area de investigacion, asi como ejecuta
actividades de docencia y extension en la Universidad Nacional Experimental
Maritima del Caribe.

9. Elabora informes técnicos de las actividades realizadas, segin los lapsos

establecidos en la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe.
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10.

11.

13.

Promueve la participacion del equipo de trabajo, con la finalidad de desarrollar
de manera eficaz y eficiente la gestion del conocimiento.

Orienta la generacion de ideas y definicion del ambito de la investigacion, asi
como la supervision de los resultados del trabajo realizado por los investigadores

adscritos a su linea y estudiantes en proceso de Trabajo de Grado.

. Orienta la formulacion y evaluacion de proyectos de investigacion, su

seguimiento, obtencion y mantenimiento de recursos, con la finalidad de ser
reconocidos por la comunidad nacional e internacional.

Cumple y hace cumplir las estipulaciones del Sistema de Gestion de la Calidad.

. Elabora y suministra a la Coordinacion de Investigacion el Plan Operativo Anual

(POA) y el Informe de Gestion de la Coordinacion de Linea de Investigacion.

. Elabora y suministra a la Coordinacion de Investigacion el Informe de Gestion

de la Coordinacion de Linea de Investigacion.

. Garantiza el cumplimiento del Plan Operativo Anual (POA) de la Coordinaciéon

de Linea de Investigacion.
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VI. 46. COORDINACION DOCENTE POSTGRADO

V1.46.1. Objetivo

Coordinar los programas de estudios superiores de la Marina Mercante, asi como también
especializaciones y maestrias, con la finalidad de formar investigadores y especialistas de
alto nivel en areas de interés para el desarrollo nacional, que satisfagan las necesidades del

sector maritimo.

VI. 46.2. Funciones

1. Centraliza y difunde la informacion relativa a los estudios de postgrado.

2. Ofrece estudios superiores actualizados bajo los nuevos paradigmas del sector
maritimo a nivel local y nacional.

3. Colabora con la Direccion de Investigacion y Postgrado con el fin de adecuar
la organizacion y desarrollo de los estudios de Postgrado.

4. Centraliza y difunde la informacion relativa a los estudios de Postgrado.

5. Prepara los informes técnicos y dictdmenes que le estan atribuidos y los que
sean solicitados por los organismos competentes.

6. Presenta los informes que sean requeridos, sobre las actividades de la
dependencia a su cargo.

7. Cumple y hace cumplir las estipulaciones del Sistema de Gestion de la
Calidad.

8. Asiste al Consejo de Investigacion y Postgrado e informa al mismo sobre su
gestion administrativa y el funcionamiento de los estudios de Postgrado.

9. Fija, de acuerdo con los Coordinadores de Programas de Postgrado, los
horarios de clases de los cursos de Postgrado.

10. Supervisa los procesos de evaluacion, disefio y redisefio curricular, asi como
los tramites de autorizacion de funcionamiento, acreditacion y reacreditacion

de los programas de Postgrado.

|
Manual de Organizacion



UM C. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe

Pag.: 2/2
Manual de Organizacion Fefha: 19/06/2013
Descripcion de Objetivos y Funciones de las Unidades Cambio: 00

Estructurales
|

11. Convoca y preside las sesiones del Comité Académico de Investigacion y

Postgrado.

12. Fomenta intercambios y convenios con universidades nacionales y

extranjeras.

13. Vela por el cumplimiento del Reglamento y de las Normas de Estudios de
Postgrado; las demas que le sefialen las Leyes, Reglamentos y disposiciones
de las Autoridades competentes.

14. Elabora y suministra al Director de Investigacion y Postgrado el Plan
Operativo Anual (POA) de la Coordinacion de Docente de Postgrado.

15. Elabora y suministra al Director de Investigacion y Postgrado el Informe de

Gestion de la Coordinacion Docente de Postgrado.

16. Garantiza el cumplimiento del Plan Operativo Anual (POA) de la

Coordinacion de Docente de Postgrado.
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VI. 47. COORDINACION DE CURSOS PARA OFICIALES DE LA MARINA
MERCANTE

VI1.47.1. Objetivo

Coordinar y dirigir el funcionamiento de los Programas de las Especializaciones en
Inspecciones Navales y Transporte Maritimo y los Cursos para Primeros Oficiales,
Capitanes de Altura y Jefes de Maquinas, en un area especifica del conocimiento y ser
responsable de su ejecucion y desarrollo, conforme a las sugerencias del Comité Académico

de Investigacion y Postgrado.

VI. 47.2. Funciones

1. Administra el procedimiento de seleccion de aspirantes e informa al Comité

Académico de Investigacion y Postgrado.

2. Vela por el cumplimiento de los lineamientos de politica del Reglamento y

demas Normas de Estudios de Investigacion y Postgrado.

3. Promueve y supervisa la creacion de programas de Postgrado, de acuerdo con

las necesidades institucionales y nacionales.

4. Establece, a solicitud del Comité Académico de Investigacion y Postgrado, los

cupos de inscripcidn en asignaturas y otras actividades.

5. Estudia las credenciales de los aspirantes a seguir programas de Postgrado e

informa al Comité Académico de Investigacion y Postgrado.

6. Somete a consideracion del Comité Académico de Investigacion y Postgrado

las solicitudes de reconocimiento de créditos.

7. Propone al Comité Académico de Investigacion y Postgrado, el calendario de
las actividades de los programas de Postgrado y material de apoyo de las

respectivas asignaturas.
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8. Mantiene actualizados, en coordinacion con los docentes, los programas y

material de apoyo de las respectivas asignaturas.

9. Somete a consideracion del Comité Académico de Investigacion y Postgrado,
las credenciales de los profesores propuestos y su incorporacion al personal

docente del correspondiente programa.

10. Somete a la consideracion del Comité Académico de Investigacion y
Postgrado, cada cuatro afos, la evaluacion del respectivo programa para

actualizarlo y adecuarlo a las necesidades del pais y de la institucion.

11. Asesora al Comité¢ Académico de Investigacion y Postgrado con relacion a los

programas de formacion y capacitacion del personal docente.

12. Informa y emite opinién sobre las solicitudes de prorrogas de Trabajos de

Grado.

13. Elabora informes técnicos de las actividades realizadas segiin los lapsos
establecidos en la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe.

14. Elabora y suministra el Plan Operativo Anual (POA) y el Informe de Gestion
al Director de Investigacion y Postgrado.

15. Elabora y suministra el Informe de Gestion al Director de Investigacion y
Postgrado.

16. Cumple y hace cumplir las estipulaciones del Sistema de Gestion de la
Calidad.

17. Las demas que le sean conferidas por resoluciones del Comité Académico de

Investigacion y Postgrado y el Consejo de Investigacion y Postgrado.
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VI. 48. COORDINACION DE ESPECIALIZACION Y MAESTRIA

V1.48.1. Objetivo

Coordinar la ejecucion y desarrollo de los Programas de Postgrado, en especializaciones y
maestrias, siguiendo los lineamientos emanados del Comité Académico de Investigacion y
Postgrado, con la finalidad de formar profesionales de alto nivel en areas de interés para el

desarrollo nacional.

VI. 48.2. Funciones

1. Administra el procedimiento de seleccion de aspirantes e informa al Comité
Académico de Investigacion y Postgrado.

2. Vela por el cumplimiento de los lineamientos de politica del Reglamento y
demas Normas de Estudios de Investigacion y Postgrado.

3. Promueve la creacion de programas de Postgrado de acuerdo con las
necesidades institucionales y nacionales.

4. Establece, a solicitud del Comité Académico de Investigacion y Postgrado, los
cupos de inscripcidn en asignaturas y otras actividades.

5. Estudia las credenciales de los aspirantes a seguir programas de Postgrado e
informa al Comité Académico de Investigacion y Postgrado.

6. Somete a consideracion del Comité Académico de Investigacion y Postgrado
las solicitudes de reconocimiento de créditos.

7. Propone al Comité Académico de Investigacion y Postgrado el calendario de
las actividades de los programas de maestria y especializacion.

8. Mantiene actualizados, en coordinacién con los docentes, los programas y
material de apoyo de las respectivas asignaturas.

9. Somete a consideracion del Comité Académico de Investigacion y Postgrado
las credenciales de los profesores propuestos y su incorporacion al personal

docente del correspondiente de los programas de Maestria y Especializacion.
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10. Somete a consideracion del Comité Académico de Investigacion y Postgrado,
cada cuatro afios, la evaluacion del respectivo programa para actualizarlo y
adecuarlo a las necesidades de la institucion y del pais.

11. Asesora al Comité Académico de Investigacion y Postgrado con relacion a los
programas de formacidn y capacitacion del personal docente.

12. Informa y emite opinidon sobre las solicitudes de prorrogas de Trabajos de
Grado de Especializacion y Maestria asi como de Tesis Doctorales.

13. Elabora informes técnicos de las actividades realizadas segun los lapsos
establecidos en la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe.

14. Elabora y suministra el Plan Operativo Anual (POA) y el Informe de Gestion
al Director de Investigacion y Postgrado.

15. Elabora y suministra el Informe de Gestion al Director de Investigacion y
Postgrado.

16. Cumple y hace cumplir las estipulaciones del Sistema de Gestion de la
Calidad.

17. Las demas que le sean conferidas por resoluciones del Comité Académico de

Investigacion y Postgrado y el Consejo de Investigacion y Postgrado.
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VI. 49. COORDINACION DE ASUNTOS SECRETARIALES POSTGRADO

VL. 49.1. Objetivo

Garantizar un sistema automatizado de informacién, con la finalidad de satisfacer eficaz y
oportunamente las solicitudes académicas de los usuarios internos y externos de la Direccion

de Investigacion y Postgrado de la Universidad Maritima del Caribe.

VI. 49.2 Funciones

1. Coordina las unidades de Soporte Técnico, Control de Estudios, Archivo y
Carnetizacion.

2. Planifica y evalua las actividades administrativas de la Coordinacion.

3. Establece normas y procedimientos correspondientes al trabajo a desarrollar en
las unidades adscritas a la Coordinacion.

4. Colabora con la Direccion de Investigacion y Postgrado con el fin de adecuar la
organizacion y desarrollo de los estudios de Postgrado.

5. Cumple y hace cumplir las estipulaciones del Sistema de Gestion de la Calidad.

6. Asiste al Consejo de Investigacion y Postgrado e informa al mismo sobre su
gestion administrativa, secretarial y el funcionamiento de estudios de Postgrado.

7. Vela por el cumplimiento del Reglamento y de las Normas de Estudios de
Postgrado; las demdas que le sefialen las Leyes, Reglamentos y disposiciones de
las Autoridades competentes.

8. Formula, presenta y controla las propuestas de mantenimiento e inventario para
la plataforma tecnologica existente en la sede.

9. Controla, supervisa y vela por el inventario de los recursos generales de trabajo
asignados a la Coordinacién y a cada una de las unidades adscritas a la misma.

10. Coordina y supervisa el proceso de digitalizacion de los expedientes de la
poblacion estudiantil existentes en los archivos de la sede.

11. Estudia y analiza las necesidades especificas de cada una de las unidades y

personal adscritos a la Coordinacion.
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12.

13.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Realiza estudios de factibilidad y gestiona programas de adiestramiento al
personal de las unidades adscritas a la Coordinacion.
Supervisa y participa en la elaboracion de normas y procedimientos de las

unidades de trabajo adscritas a la Coordinacion.

. Asiste a la Direccion en la formulacion, gestion y evaluacion de planes y

proyectos en el area de su competencia; asi como controla los proyectos

asignados al personal.

. Controla y supervisa los informes estadisticos acerca de los diferentes procesos

de las unidades de trabajo.

. Coordina y supervisa la preparacion de los expedientes de estudiantes inscritos y

su posterior remision al archivo.

. Ejecuta y supervisa los procesos relacionados a la identificacion y carnetizacion

de estudiantes, personal docente, administrativo y obreros de la sede de

Postgrado.

. Supervisa las Disponibilidades Presupuestarias para el personal Docente y /o

Administrativo de la Coordinacion.

. Ejecuta y supervisa los procesos para la preparacion de las gestiones

documentales de los graduandos requeridas para los actos de grado.

Supervisa y ejecuta los procesos relacionados con el archivo de expedientes de
estudiantes nuevo ingreso, regulares, inactivos y egresados de la sede de
Postgrado de la UMC.

Supervisa la reproduccion y administracion del material informativo en cuanto a
las ofertas académicas de Postgrado y de las actividades de la Coordinacion.
Supervisa la emision de las Comunicaciones y Memorandos Internos.

Supervisa las requisiciones de materiales y servicios.

Elabora y suministra el Plan Operativo Anual (POA) y el Informe de Gestion al
Director de Investigacion y Postgrado.

Elabora y suministra el Informe de Gestion al Director de Investigacion y

Postgrado.
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VI. 50. COMITE DOCENTE

VI. 50.1. Objetivo

Actuar como ente colegiado correspondiente a la planificacion de las actividades
académicas administrativas de las diferentes Coordinaciones de Departamentos Docentes,
para permitir la gestion de los procesos académicos relacionados al proyecto 2 (carrera
larga de pregrado) que se dan en la Direccidn, asi como para actuar de 6rgano de consulta

en materia académica.

VI. 50.2 Funciones

1. Establece para consideracion y aprobacion del Consejo Académico los
requisitos de seleccion e ingreso, evaluacion y permanencia de los profesores.

2. Propone los Reglamentos y Normativas.

3. Propone al Consejo Académico el calendario académico anual del periodo de
clase para los programas de pregrado.

4. Propone al Consejo Académico la creacion de nuevas dependencias o las
modificaciones de las ya existentes, para que se realicen los tramites ante las
unidades competentes.

5. Propone medidas para mejorar el rendimiento estudiantil.

6. Considera las credenciales de los profesores propuestos por los Coordinadores
de Departamentos, para ingresar como docentes en los programas y cursos
respectivos, antes de ser sometidos al Consejo Académico.

7. Considera el listado y estimacion del presupuesto de los docentes a contratar
antes de ser sometidos al Consejo Académico.

8. Considera el Informe de Gestion de las Coordinaciones de Departamentos.

9. Considera las credenciales de los profesores de tiempo convencional para el
cambio a dedicacion exclusiva antes de ser sometidos al Consejo Académico.

10. Considera los jurados para la defensa de los trabajos de ascensos y envia al

Consejo Académico.
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11.

12.

Considera el informe de desempefio de los profesores ordinarios que califican a
fin de ser enviado a la Comision de Clasificacion.

Asesora al Director de Gestidon de Docentes, en todo lo relacionado con las
actividades académicas de pregrado, asi como en la formacion y capacitacion

del personal docente e investigacion.

. Recomienda con base a los méritos académicos a los profesores, la asignacion

de becas o ayudantias para asistencia a eventos, congresos, cursos, talleres y

postgrados que le fuesen asignadas a la Direccion.

. Vela por el nivel académico de los profesores y la calidad de las actividades de

pregrado.

. Recomienda a las instancias correspondientes las medidas disciplinarias a que

hubiere lugar para la buena marcha de las actividades académicas.

. Emite opinion sobre asuntos de cardcter académico que le sean sometidos a su

consideracion por el Consejo Académico.

. Las demads que le asignen el Consejo Académico, el Consejo Universitario y los

Reglamentos.
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VI. 51. DIRECCION DE GESTION DE DOCENTES

VI. 51.1. Objetivo
Suministrar servicios docentes de calidad a todas las Escuelas de Pregrado y los Programas
Especiales de formacion impartidos en la Universidad Maritima del Caribe, manteniendo

una constante supervision y evaluacion del personal docente.

VI. 51.2. Funciones

1. Mantiene los programas de capacitacion y mejoramiento del plantel de
profesores de la UMC.

2. Monitorea constantemente los procesos y actividades de la Universidad, a fin de
proponer mejoras que deriven de la observacion y andlisis de los resultados.

3. Propone las mejoras tanto a la infraestructura como a la dotacion de equipos
actualizados, que propendan a impulsar y mantener a la UMC a la vanguardia
de las instituciones de educacion universitaria del pais y del ambito latino-
caribefio.

4. Estimula la creatividad, la iniciativa y el sentido de responsabilidad de los
profesores de la UMC, para el cabal cumplimiento del rol de modelaje que
deben mantener ante los estudiantes.

5. Elabora informes trimestrales de las labores realizadas.

6. Suministra a la Coordinacion de Planificacion Estratégica y Presupuesto el Plan
Operativo Anual (POA) de la Direccion de Gestion Docente.

7. Suministra a la Coordinacion de Planificacion Estratégica y Presupuesto el
Informe de Gestion de la Direccion de Gestion Docente.

8. Garantiza el cumplimiento del Plan Operativo Anual (POA) de la Direccion de
Gestion Docente.

9. Garantiza el cumplimiento del Informe de Gestion de la Direccion de Gestion

Docente.
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VI. 52. COORDINACIONES DE DEPARTAMENTO DOCENTE (CIENCIAS:
SOCIALES, BASICAS, NAUTICAS, HUMANISTICAS, AMBIENTALES,
APLICADAS E IDIOMAS)

VI. 52.1. Objetivo
Gestionar y supervisar las actividades académicas de los programas de ensefianza bajo su
supervision con el apoyo de los Jefes de Area, ademas de ser el eje comunicador entre la

Direccién de Gestion de Docentes y los profesores adscritos a su departamento.

VI. 52.2. Funciones

1. Participa activamente en la seleccion del personal que estard a su cargo.

2. Supervisa y controla el proceso de ensefianza-aprendizaje de los docentes bajo
su responsabilidad.

3. Propicia reuniones de manera permanente con los docentes a dedicacion
exclusiva y contratado, a fin de verificar criterios para el buen funcionamiento
de cada 4rea o catedra.

4. Elabora los horarios del semestre y distribucion de los ambientes educativos
conjuntamente con las Escuelas.

5. Lleva un registro de las actividades cumplidas por los docentes.

6. Participa en las reuniones convocadas por la Direccion de Gestion de Docentes.

7. Informa a la Direccion de Gestion de Docentes de todas las actividades que se
realizan en las areas académicas que administra.

8. Gerencia las actividades académicas a su cargo.

9. Propone al Comité Docente de la Direccion de Gestion de Docentes el
calendario académico de los programas de pregrado.

10. Propone programas y proyectos de accion para el mejoramiento del desempetio
de la funcion docente en conjunto con la Coordinacién de Formacion y

Capacitacion Docente.
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11.

20.

Somete a consideracion del Comité Docente de la Direccion de Gestion de
Docentes las credenciales de los profesores propuestos y su incorporacion al

personal docente de las correspondientes unidades curriculares.

. Recibe los trabajos de ascenso de los docentes que estén a su cargo y elabora el

informe de desempetio docente.

. Establece normas para el control del buen desarrollo de las actividades

académicas de las areas adscritas a la Coordinacion.

. Realiza reuniones permanentes con los docentes de la Coordinacion cuando sea

necesario.

. Mantiene permanentemente informado a los docentes sobre todas las politicas,

procedimientos y actividades que se llevan a cabo en la Direccion de Gestion

de Docentes.

. Suple al Director Docente cuando el Comité Docente lo decida, por el periodo

que se establezca.

. Postula Jefes de Areas y de unidades curriculares cuando el caso lo amerite.
18.

Elabora y suministra al Director de Gestion de Docentes el Anteproyecto y
Proyecto de Plan Operativo Anual (POA) y de Presupuesto de la Coordinacion

de Departamento.

. Elabora y suministra al Director de Gestion de Docentes el Informe de Gestion

trimestral de la Coordinacién de Departamento.

Cumple y hace cumplir las estipulaciones del Sistema de Gestion de la Calidad.
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VI. 53. COORDINACION DE CAPACITACION Y FORMACION DOCENTE

VI. 53.1. Objetivo

Planificar, organizar y controlar los planes y programas de formacion, capacitacion,
actualizacion y perfeccionamiento de los docentes en servicio, que contribuyan de manera
sustancial al mejoramiento de la calidad de la educacion y a su desarrollo y crecimiento
profesional, y estard dirigida especialmente a su profesionalizacion y especializacion para
lograr un mejor desempefio, mediante la actualizacion de conocimientos relacionados con
su formacion profesional, asi como la adquisicion de nuevas técnicas y medios que

signifiquen un mejor cumplimiento de sus funciones.

VI. 53.2. Funciones

1. Gestiona todas las actividades necesarias para la correcta aplicacion de los
planes y programas de formacién y capacitacion Docente.

2. Programa y organiza las actividades de formacion y capacitacion Docente a
partir del diagnostico de necesidades de formacion.

3. Vela por la preparacion constante del Docente en cuanto a la investigacion,
extension y gestion universitaria, con la finalidad de contribuir al
perfeccionamiento integral del Docente en la Universidad Nacional
Experimental Maritima del Caribe.

4. Gestiona y desarrolla las actividades del perfeccionamiento Docente en
atencion a la formacion pedagodgica-investigativa, determinada por los
resultados obtenidos en la evaluacion docente, en correspondencia con los
lineamientos filosoficos y politicas institucionales.

5. Prioriza propuestas de capacitacion en las diferentes areas del conocimiento y
modalidades del sistema educativo, adecuadas a las necesidades de la
Institucion.

6. Evalta las acciones de capacitacion docente en funcion de la calidad de las

ofertas y los oferentes.
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7. Promueve el intercambio de informacion interinstitucional e
interdepartamental, en cuanto a las actividades académicas con el fin de
participar en las buenas practicas Docentes.

8. Evalta las actividades académicas de formacion, capacitacion y actualizacion
Docente.

9. Somete a consideracion del Comité Docente el programa de formacion y
capacitacion Docente.

10. Organiza talleres de actualizacion para el mejoramiento del personal Docente.

11. Elabora y suministra al Director de Gestion de Docentes el Anteproyecto y
Proyecto de Plan Operativo Anual (POA) y de presupuesto de la Coordinacion
de Formacion y Capacitacion Docente.

12. Elabora y suministra al Director de Gestion de Docentes el Informe de
Gestion trimestral de la Coordinacién de Formacion y Capacitacion Docente.

13. Cumple y hace cumplir las estipulaciones del Sistema de Gestion de la

Calidad.
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VI. 54. DIRECCION DE ESCUELA DE CIENCIAS SOCIALES

VI. 54.1. Objetivo

Dirigir y coordinar el desarrollo de profesionales competentes con una sélida formacion
Académica en Ciencias Sociales y Turismo con criterios técnicos, humanistas y
emprendedores, capaces de ser agentes multiplicadores de conocimiento, innovacion

tecnologica y bienestar social.

VI. 54.2. Funciones

1. Gestiona ante las instancias respectivas de la Universidad los recursos para el
mantenimiento de la estructura fisica, asi como solicitar los materiales,
mobiliario y equipo requeridos para la Escuela de Ciencias Sociales.

2. Solicita la actualizacion de los equipos tecnoldgicos para cumplir con las metas
y objetivos académicos.

3. Gira instrucciones administrativas a las Unidades Operativas, a fin de
garantizar una gestion centrada en la planificacion, organizacion, direccion y
control de los procesos de la Escuela.

4. Garantiza que se lleve a cabo la evaluacién del rendimiento estudiantil, asi
como la recoleccion y andlisis de datos a través de la opinidn del estudiante,
con la finalidad de evaluar los indicadores en cuanto a eficacia y eficiencia.

5. Forma parte de los 6rganos consultivos que se establezcan en el logro de los
objetivos educativos y proporciona la informacion y documentacion que sea
requerida por los érganos competentes.

6. Mantiene y fortalece la estructura de cargos de la Direccion a fin de garantizar
una gestion centrada en la planificacidon, organizacion, direccion y control de
los procesos.

7. Favorece la aplicacion de medidas que contribuyan a mejorar la eficiencia de
las actividades académicas, resolver los conflictos e imponer las medidas de
acuerdo a los reglamentos.
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8. Convoca y preside el consejo de Escuela.

9. Impulsa procesos de auditoria de la calidad de la Escuela, colabora en
evaluaciones externas, promueve planes de mejora asi como proyectos de
innovacion.

10. Visa las certificaciones y documentos oficiales de la Escuela.

11. Participa en los actos académicos y las sesiones de los 6rganos de participacion
de la universidad, cuando asi se establezca reglamentariamente.

12. Autoriza los gastos de acuerdo con el presupuesto de la Escuela, todo ello de
acuerdo con lo que se establezca en las disposiciones vigentes.

13. Fomenta que se lleve a cabo la revision del disefio curricular asi como del resto
de los procesos de las carreras adscritas a la Direccion.

14. Participa con otras instituciones afines para el intercambio de informacion y
recursos educativos.

15. Supervisa las actividades derivadas de los planes, programas y proyectos para
lograr los objetivos correspondientes y efectua las evaluaciones necesarias
durante los ciclos académicos.

16. Forma parte de los Consejos y Comités establecidos en la Institucion para el
logro de los proyectos, programas y acciones que coadyuven al logro de los
fines para los cuales fue creada.

17. Suministra a la Coordinacién de Planificacion Estratégica y Presupuesto el
Plan Operativo Anual (POA) de la Direccion de Escuela de Ciencias Sociales.

18. Suministra a la Coordinacion de Planificacion Estratégica y Presupuesto el
Informe de Gestion de la Direccion de Escuela de Ciencias Sociales.

19. Garantiza el cumplimiento del Plan Operativo Anual (POA) de la Direccion de
Escuela de Ciencias Sociales.

20. Cualquier otra funcion que le sea encomendada en los correspondientes

reglamentos orgdnicos y disposiciones vigentes.
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VI. 55. CONSEJO DE ESCUELA DE CIENCIAS SOCIALES

VI. 55.1. Objetivo
Actuar como ente colegiado correspondiente a la planificacion, supervision y evaluacion de

las actividades académicas-administrativas de la Escuela de Ciencias Sociales.

VI. 55.2. Funciones

1. Supervisa las actividades académicas adscritas a la escuela.

2. Formula propuestas sobre la programacion anual de la escuela y aprueba el
proyecto educativo, sin perjuicio de las competencias en relacion con la
planificacion y organizacion.

3. Propone medidas para mejorar el rendimiento estudiantil (Casos: Factor 15)

4. Conoce la resolucion de conflictos disciplinarios y la imposicion de sanciones
y vela por que éstas se atengan a la normativa vigente.

5. Promueve la conservacion y renovacion de las instalaciones y equipo de
trabajo.

6. Analiza y valora el funcionamiento general de la escuela, la evolucion del
rendimiento académico y los resultados de la evaluacion de los procesos de la
escuela.

7. Propone medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en la Escuela de
Ciencias Sociales.

8. Las demas que le sean atribuidas por la Direccion de la Escuela, el Consejo

Académico, el Consejo Universitario y los Reglamentos.
Miembros: Los responsables de las Unidades adscritas a la Escuela, el

Coordinador de la Carrera y el Director de Escuela
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VI. 56. COORDINACION DE ESCUELA DE CIENCIAS SOCIALES

VI. 56.1. Objetivo
Coordinar las actividades académicas de la carrera Licenciatura en Administracién en sus

respectivas menciones, permitiendo el desarrollo eficiente de las mismas.

VI. 56.2. Funciones

1. Participa como miembro del Consejo de Escuela y cumple sus acuerdos.

2. Propone al Director de la Escuela para que este someta, si lo considera
pertinente al Consejo Académico, los documentos que propongan las
unidades correspondientes.

3. Coordina y supervisa las actividades respectivas en cada unidad en la carrera
de su competencia.

4. Revisa las solicitudes de los estudiantes con la oferta académica
correspondiente al periodo académico.

5. Evalta el desempefio académico de los estudiantes cuando las instancias
correspondientes a si lo soliciten o la Coordinacion de Departamento Docente
respectiva lo considere pertinente.

6. Contribuye en la participacion de los estudiantes en reuniones, seminarios,
congresos, simposium, cursos y demas eventos relacionados con la carrera

7. Orienta a los estudiantes en todo lo relacionado con la carrera e integra la
informacion pertinente a la misma.

8. Procura y vigila el desarrollo eficiente y eficaz del proceso educativo en su
conjunto.

9. Coordina sus actividades con las demas unidades de la Escuela para un mejor
desempefio.

10. Realiza y presenta al Director de Escuela de Ciencias Sociales, el Plan
Operativo Anual (POA) del programa de la carrera de Licenciatura en
Administracion.
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11. Realiza y presenta al Director de Escuela de Ciencias Sociales, el Informe de
Gestion en cada periodo establecido de la carrera de Licenciatura en
Administracion.

12. Fomenta las actividades de difusion, registro y la calendarizaciéon de la
carrera a su cargo.

13. Establece los canales apropiados de comunicacion con los profesores y
estudiantes para mantener actualizada la informacién concerniente al
cumplimiento del plan de estudio.

14. Organiza conjuntamente con las instancias respectivas al término del
programa de formacion de la carrera el acto ceremonial de graduacion.

a. Instruye a los Estudiantes a fin de consignar las solvencias de la
Biblioteca, Formacion Integral y Archivo.

b. Convoca y Organiza a los grados para la eleccion del padrino de
promocion y elabora el punto de Agenda ante Consejo Universitario.

c. Elabora y tramita la lista de graduandos asi como las distinciones
académicas de los graduandos a ser presentadas como Punto de Agenda
ante el Consejo Universitario.

15. Revisa los horarios correspondientes al semestre lectivo, a fin de llevar una
buena planificacion del comienzo del periodo académico.

16. Realiza y presenta ante la Direccion de Gestion de Docentes, las
proyecciones académicas correspondientes a cada periodo académico, previa
autorizacion del Director de Escuela de Ciencias Sociales.

17. Representa al Director de Escuela de Ciencias Sociales en la coordinacion,
supervision y aporte de soluciones a las diferentes inquietudes y
problematicas presentadas.

18. Asiste a las Reuniones en representacion de la Escuela de Ciencias sociales
cuando el director asi lo Designe.

19. Cumple y hace cumplir las estipulaciones del Sistema de Gestion de la
Calidad.
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20. Realiza todas aquellas actividades que sean necesarias para el debido

cumplimiento de sus funciones y demas que le confieren los ordenamientos

juridicos de la universidad.
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VI. 57. DIRECCION DE ESCUELA DE NAUTICA E INGENIERIA

VI. 57.1. Objetivo

Dirigir y coordinar el desarrollo de profesionales competentes con una sélida formacion
académica en el 4rea maritima, ambiental, informatica y de Técnicos Superiores
Universitarios en Transporte Acudtico con criterios técnicos, humanistas y emprendedores,
capaces de ser agentes multiplicadores de conocimiento, innovacién tecnologica y bienestar

social.

VI. 57.2. Funciones

1. Planifica, conduce, coordina y evalta todas las actividades relacionadas con el
Plan Académico vigente de las carreras de Ingenieria y de TSU.

2. GQGarantiza que se lleve a cabo la evaluacion del rendimiento estudiantil, asi
como la recoleccion y andlisis de datos a través de la opinion del estudiante,
con la finalidad de evaluar los indicadores en cuanto a eficacia y eficiencia.

3. Responde por la elaboracion del Presupuesto y Plan Estratégico de la Direccion
de cada afio lectivo.

4. Representa a la Escuela de Nautica e Ingenieria y TSU en el Consejo
Universitario

5. Dirige, orienta y evalia las actividades de investigacion desarrolladas por los
estudiantes de Nautica e Ingenieria hacia areas de interés para el sector
maritimo.

6. Dicta las directrices para la seleccion y admision de los nuevos bachilleres
aspirantes a la Carrera de Ingenieria Maritima, Ambiental, Informatica y TSU.

7. Informa peridodicamente al Vicerrector Académico del funcionamiento de la
Direccion y de la marcha de sus trabajos.

8. Administra los Recursos Materiales y Humanos de la Direccion.

9. Cualifica al personal adscrito a las dependientes de esta Direccion.
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10. Supervisa el levantamiento y mantenimiento de los inventarios de los bienes de
la Direccion.

11. Administra la politica de capacitacion, mejoramiento profesional del personal
adscrito.

12. Elabora informes trimestrales de las labores realizadas.

13. Suministra a la Coordinacion de Planificacion Estratégica y Presupuesto el
Plan Operativo Anual (POA) de la Direccion de Escuela de Nautica e
Ingenieria.

14. Suministra a la Coordinacion de Planificacion Estratégica y Presupuesto el
Informe de Gestion de la Direccion de Escuela de Nautica e Ingenieria.

15. Garantiza el cumplimiento del Plan Operativo Anual (POA) de la Direccion de
Escuela de Nautica e Ingenieria.

16. Cualquier otra funcion que le sea encomendada en los correspondientes

reglamentos y disposiciones vigentes.
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VI. 58. CONSEJO DE ESCUELA DE NAUTICA E INGENIERIA

VI. 58.1. Objetivo
Actuar como ente colegiado correspondiente a la planificacion, supervision y evaluacion de

las actividades académicas-administrativas de la Escuela de Nautica e Ingenieria.

VI. 58.2. Funciones

1. Supervisa las actividades académicas-administrativas adscritas a la escuela.

2. Formula propuestas sobre la programacion anual de la escuela y aprueba el
proyecto anual, sin perjuicio de las competencias en relacion con la planificacion
y organizacion.

3. Propone medidas para mejorar el rendimiento estudiantil.

4. Conoce la resolucion de conflictos disciplinarios y la imposicion de sanciones y
vela por que éstas se atengan a la normativa vigente.

5. Promueve la conservacion y renovacion de las instalaciones y equipo de trabajo.

6. Analiza y valora el funcionamiento general de la escuela, la evolucion del
rendimiento académico y los resultados de la evaluacion de los procesos de la
escuela.

7. Propone medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en la Escuela de
Néutica e Ingenieria.

8. Las demas que le sean atribuidas por la Direccion de la Escuela, el Consejo

Académico, el Consejo Universitario y los Reglamentos.

Miembros: Los responsables de las Unidades adscritas a la Escuela, el

Coordinador de la Carrera y el Director de Escuela.
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VI. 59. COORDINACION DE INGENIERIA MARITIMA

VI. 59.1. Objetivo
Coordinar las actividades académicas de la carrera en Ingenieria Maritima, con la finalidad
de promover el desarrollo de profesionales competentes con una soélida formacion

Académica.

VI. 59.2. Funciones
1. Participa como miembro del Consejo de Escuela y cumple sus acuerdos.
2. Propone al Director de la Escuela de Nautica e Ingenieria para que este someta,
si lo considera pertinente, al Consejo Académico, los documentos que

propongan las unidades correspondientes.

[98)

. Coordina y supervisa las actividades respectivas en cada unidad en la carrera de

su competencia.

N

. Revisa las solicitudes de los estudiantes con la oferta académica correspondiente

al periodo académico.

5. Evalua el rendimiento estudiantil, con la finalidad de llevar registro de semestral
del indice de aprobados, reprobados, repitencia y desercion de estudiantes.

6. Coordina semestralmente la recoleccion y andlisis de datos a través de la opinion
del estudiante, con la finalidad de determinar por unidad curricular, la
efectividad del docente y la eficacia del estudiante en aula.

7. Fomenta la participacion de los estudiantes en reuniones, seminarios, congresos,
simposium, cursos y demas eventos relacionados con la carrera.

8. Orienta a los estudiantes en todo lo relacionado con la carrera de Ingenieria
Maritima e integra la informacion pertinente a la misma.

9. Procura y vigila el desarrollo eficiente y eficaz del proceso educativo en su
conjunto.

10. Coordina sus actividades con las demas unidades de la Escuela para lograr un

mejor desempefio.

|
Manual de Organizacion



UM C. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe Pég.: 212
Manual de Organizacion Fecha: 19/06/2013
Descripcion de Objetivos y Funciones de las Unidades Cambio: 00
Estructurales

20.

. Elabora y suministra al Director de Escuela de Nautica e Ingenieria, el Plan

Operativo Anual (POA) del programa de la carrera de Ingenieria Maritima.

. Elabora y suministra al Director de Escuela de Nautica e Ingenieria, el Informe

de Gestion en cada periodo establecido de la carrera de Ingenieria Maritima.

. Fomenta actividades de difusion de la carrera, registro y la calendarizacion de

la carrera de Ingenieria Maritima.

. Establece los canales apropiados de comunicacion con los profesores y

estudiantes para mantener actualizada la informacion concerniente al

cumplimiento del plan de estudio.

. Organiza conjuntamente con las instancias respectivas al término del programa

de formacion de la carrera de Ingenieria Maritima y el acto ceremonial de

graduacion.

. Revisa los horarios correspondientes al semestre lectivo a fin de llevar una

buena planificacion del comienzo del periodo académico.

. Presenta ante la Direccion de Gestion de Docentes, las proyecciones

académicas correspondientes a cada periodo académico, previa autorizacion

del Director de Escuela de Nautica e Ingenieria.

. Representa al Director de Escuela de Nautica e Ingenieria en la coordinacion,

supervision y aporte de soluciones a las diferentes inquietudes y problematicas

presentadas.

. Cumple y hace cumplir las estipulaciones del Sistema de Gestion de la

Calidad.

Realiza todas aquellas actividades que sean necesarias para el debido
cumplimiento de sus funciones y las demas que le sean atribuidas por la
Direccion de la Escuela, el Consejo Académico, el Consejo Universitario y los

Reglamentos.
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VI. 60. COORDINACION DE INGENIERIA AMBIENTAL

VI. 60.1. Objetivo
Coordinar las actividades académicas de la carrera en Ingenieria Ambiental, con la finalidad
de promover el desarrollo de profesionales competentes con una soélida formacion

Académica.

VI. 60.2. Funciones

1. Participa como miembro del Consejo de Escuela y cumple sus acuerdos.

2. Propone al Director de la Escuela de Nautica e Ingenieria para que este someta,
si lo considera pertinente, al Consejo Académico, los documentos que
propongan las unidades correspondientes.

3. Coordina y supervisa las actividades respectivas en cada unidad en la carrera de
Ingenieria Ambiental.

4. Revisa las solicitudes de los estudiantes con la oferta académica correspondiente
al periodo académico.

5. Evalua el rendimiento estudiantil, con la finalidad de llevar registro de semestral
del indice de aprobados, reprobados, repitencia y desercion de estudiantes.

6. Coordina semestralmente la recoleccion y andlisis de datos a través de la opinion
del estudiante, con la finalidad de determinar por unidad curricular, la
efectividad del docente y la eficacia del estudiante en aula.

7. Fomenta la participacion de los estudiantes en reuniones, seminarios, congresos,
simposium, cursos y demds eventos relacionados con la carrera de Ingenieria
Ambiental.

8. Orienta a los estudiantes en todo lo relacionado con la carrera de Ingenieria
Ambiental e integra la informacion pertinente a la misma.

9. Procura y vigila el desarrollo eficiente y eficaz del proceso educativo en su

conjunto.
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10.

1.

20.

Coordina sus actividades con las demas unidades de la Escuela para lograr un
mejor desempeno.

Elabora y suministra al Director de la Escuela de Nautica e Ingenieria, el Plan
Operativo Anual (POA) del programa de la Carrera de Ingenieria Ambiental.
Elabora y suministra al Director de la Escuela de Nautica e Ingenieria, el
Informe de Gestion en cada periodo establecido de la Carrera de Ingenieria

Ambiental.

. Fomenta actividades de difusion, registro y calendario de la carrera de

Ingenieria Ambiental.

. Establece los canales apropiados de comunicacion con los profesores y

estudiantes para mantener actualizada la informacion concerniente al

cumplimiento del plan de estudio.

. Organiza conjuntamente con las instancias respectivas al término del programa

de formacion de la carrera de Ingenieria Ambiental, el acto ceremonial de

graduacion.

. Revisa los horarios correspondientes al semestre lectivo a fin de llevar una

buena planificacion del comienzo del periodo académico.

. Realiza y presenta ante la Direccion de Gestion de Docentes, las proyecciones

académicas correspondientes a cada periodo académico, previa autorizacion

del Director de Escuela de Nautica e Ingenieria.

. Representa al Director de Escuela de Nautica e Ingenieria en la coordinacion,

supervision y aporte de soluciones a las diferentes inquietudes y problematicas

presentadas.

. Cumple y hace cumplir las estipulaciones del Sistema de Gestion de la

Calidad.

Realiza todas aquellas actividades que sean necesarias para el debido
cumplimiento de sus funciones y las demds que le sean atribuidas por la
Direccién de la Escuela, el Consejo Académico, el Consejo Universitario y los

Reglamentos.
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VI. 61. COORDINACION DE INGENIERIA EN INFORMATICA

VI. 61.1. Objetivo
Coordinar las actividades académicas de la carrera Ingenieria en Informatica permitiendo el
desarrollo eficiente de las mismas para asi colaborar a que la Universidad Maritima del

Caribe forme Ingenieros en Informética con elevadas competencias en el ambito profesional.

VI. 61.2. Funciones

1. Participa como miembro del Consejo de Escuela y cumple sus acuerdos.

2. Coordina y supervisa las actividades respectivas en cada unidad en la carrera
de Ingenieria en Informatica.

3. Vela y fomenta que los planes y programas de la carrera de Ingenieria en
Informatica se cumplan.

4. Revisa las solicitudes de los estudiantes con la oferta académica
correspondiente al periodo lectivo.

5. Evalta el rendimiento estudiantil, con la finalidad de llevar registro de
semestral del indice de aprobados, reprobados, repitencia y desercion de
estudiantes.

6. Coordina semestralmente la recoleccion y analisis de datos a través de la
opinion del estudiante, con la finalidad de determinar por unidad curricular, la
efectividad del docente y la eficacia del estudiante en aula.

7. Revisa los horarios correspondientes al semestre lectivo a fin de llevar una
buena planificacion del comienzo del periodo académico.

8. Realiza y presenta ante la Direccion de Gestion de Docentes, las
proyecciones académicas correspondientes a cada periodo académico, previa
autorizacion del Director de Escuela de Nautica e Ingenieria.

9. Fomenta la participacion de los estudiantes en reuniones, seminarios,

congresos, simposium, cursos y demas eventos relacionados con la carrera.
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10.

11.

20.

Orienta a los estudiantes en todo lo relacionado con la carrera de Ingenieria
en Informatica e integra la informacion pertinente a la misma.

Procura y vigila el desarrollo eficiente y eficaz del proceso educativo en su
conjunto.

Coordina sus actividades con las demds unidades de la Escuela para logar un

mejor desempenio.

. Elabora y suministra al Director de la Escuela de Nautica e Ingenieria, el Plan

Operativo Anual (POA) | del programa de la carrera de Ingenieria en

Informatica.

. Elabora y suministra al Director de la Escuela de Néautica e Ingenieria, el

Informe de Gestion en cada periodo establecido de la carrera de Ingenieria en

Informética.

. Fomenta actividades de difusion de la carrera, registro y la calendarizacion de

la carrera de Ingenieria en Informatica.

. Avala los contenidos programdticos de la Carrera de Ingenieria en

Informatica cuando se le solicite.

. Organiza conjuntamente con las instancias respectivas al término del

programa de formacion de la carrera de Ingenieria en Informatica y el acto

ceremonial de graduacion.

. Representa al Director de Escuela de Nautica e Ingenieria en la coordinacion,

supervision 'y aporte de soluciones a las diferentes inquietudes vy

problematicas presentadas.

. Cumple y hace cumplir las estipulaciones del Sistema de Gestion de la

Calidad.

Realiza todas aquellas actividades que sean necesarias para el debido
cumplimiento de sus funciones y las demas que le sean atribuidas por la
Direcciéon de la Escuela, el Consejo Académico, el Consejo Universitario y

los Reglamentos.
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VI. 62. COORDINACION DE CARRERAS CORTAS

VI. 62.1. Objetivo
Coordinar las actividades académico-administrativas de las Carreras Cortas, con la finalidad
de promover el desarrollo de profesionales competentes con una soélida formacion

Académica.

VLI. 62.2. Funciones
1. Participa como miembro del Consejo de Escuela y cumple sus acuerdos.
2. Propone al Director de la Escuela de Nautica e Ingenieria para que este someta,
si lo considera pertinente, al Consejo Académico, los documentos que

propongan las unidades correspondientes.

[98)

. Coordina y supervisa las actividades respectivas en cada unidad de Carreras
Cortas.
4. Fomenta la participacion de los estudiantes en reuniones, seminarios, congresos,
simposium, cursos y demas eventos relacionados con la Carrera Cortas.
5. Orienta a los estudiantes en todo lo relacionado con la Carrera Cortas e integra la

informacion pertinente a la misma.

o)

. Procura y vigila el desarrollo eficiente y eficaz del proceso educativo en su
conjunto.
7. Elabora y suministra al Director de la Escuela de Nautica e Ingenieria, el Plan

Operativo Anual (POA) del programa de Carreras Cortas.

o0

. Elabora y suministra al Director de la Escuela de Nautica e Ingenieria, el Informe
de Gestion en cada periodo establecido de Carreras Cortas.

9. Fomenta actividades de difusion, registro y el calendario de Carreras Cortas.
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10. Establece los canales apropiados de comunicacion con los profesores y
estudiantes para mantener actualizada la informacion concerniente al
cumplimiento del plan de estudio.

11. Organiza conjuntamente con las instancias respectivas, al término del
programa de formacion de Carreras Cortas, el acto ceremonial de graduacion.

12. Revisa los horarios correspondientes al periodo lectivo a fin de llevar una
buena planificacion del comienzo del periodo académico.

13. Representa al Director de Escuela de Nautica e Ingenieria en la coordinacion,
supervision y aporte de soluciones a las diferentes inquietudes y problematicas
presentadas.

14. Cumple y hace cumplir las estipulaciones del Sistema de Gestion de la
Calidad.

15. Realiza todas aquellas actividades que sean necesarias para el debido
cumplimiento de sus funciones y las demas que le sean atribuidas por la
Direccion de la Escuela, el Consejo Académico, el Consejo Universitario y los

Reglamentos.
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V.I. 63. VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO

VI. 63.1. Objetivo

Administrar de manera eficaz, eficiente y efectiva los recursos de la Universidad dando
cumplimiento a los lineamientos y politicas internas y externas concernientes a la gerencia
de recursos humanos; a la gestion contable y financiera; al desarrollo, reparacion y
preservacion de la planta fisica; a la prestacion de servicios generales (suministro de
materiales, servicio de trasporte y mantenimiento de las unidades, distribucion de agua
potable, servicio de correspondencia, servicio de apoyo logistico, servicio de mantenimiento
del espacio fisico), al manejo y custodia de bienes patrimoniales; con el propdsito de apoyar

y fortalecer las actividades académicas, de investigacion y extension.

VI. 63.2. Funciones

1. Cumple las funciones que le sean asignadas por el Rector o por el Consejo
Universitario.

2. Interpreta y aplica los lineamientos y recomendaciones en materia
administrativa, de control y organizacion que emanen del Consejo Nacional de
Universidades (CNU), Oficina de Planificacion del Sector Universitario
(OPSU), Contraloria General de la Reputblica, Servicio Nacional de
Contrataciones Publicas y demés organismos oficiales.

3. Vela por el cumplimiento de las politicas, lineamientos, directrices, normas y
procedimientos administrativos de la Institucion de conformidad con la
legislacion nacional.

4. Propone en comun acuerdo con el Rector las politicas, estrategias y
lineamientos administrativos para someterlos a consideracion del Consejo
Universitario.

5. Dirige, coordina, evalia y controla las actividades efectuadas por la

Coordinacion General de Recursos Humanos, Coordinacion General de
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Administracion y la Coordinacion General de Planta Fisica y Equipamiento;
adscritas al subsistema administrativo.’

6. Optimiza los sistemas administrativos promoviendo la utilizacion de tecnologia
de avanzada.

7. Suministra a la Coordinacion General de Planificacion Estratégica y
Presupuesto el Plan Operativo Anual (POA) del Vicerrectorado
Administrativo.

8. Coordina, ejecuta y evalia en conjunto con dependencias del subsistema, la
elaboracion del anteproyecto y proyecto de presupuesto del Vicerrectorado
Administrativo.

9. Efectua los compromisos presupuestarios y maneja la disponibilidad.

10. Racionaliza el uso de los recursos humanos, materiales y financieros
contribuyendo en gran medida a desarrollar una gestion administrativa eficaz y
eficiente.

11. Promueve la creacion de fuentes alternas de financiamiento e ingresos propios
que contribuya al desarrollo de las actividades de académicas, investigativas,
extensionistas y administrativas de la Universidad.

12. Propone al Concejo Universitario las renovaciones de contratos, los concursos
publicos y ascensos del personal administrativo, con los informes evaluativos y
de acuerdo con la normativa correspondiente.

13. Propicia el trabajo en equipo y un clima organizacional que favorezca las
relaciones armonicas, la innovacion y la mejora continua que contribuya a
optimizar la prestacion del servicio.

14. Vela por el debido resguardo de los bienes patrimoniales (muebles e
inmuebles) y el control de sus inventarios.

15. Participa en conjunto con la comision designada en el proceso de

contrataciones publicas

|
Manual de Organizacion



UM C. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe

Pag.: 3/3
Manual de Organizacion Fefha: 19/06/2013
Descripcion de Objetivos y Funciones de las Unidades Cambio: 00

Estructurales

_____________________________________________________________________________________________________________________________|
16. Inspecciona las obras ejecutadas por entes externos velando que se cumplan las

clausulas establecidas en el contrato.

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

18. Suministra a la Coordinacion de Planificacion Estratégica y Presupuesto el
Informe de Gestion del Vicerrectorado Administrativo.

19. Garantizar el asesoramiento oportuno en materia administrativa que requiera la
comunidad universitaria y el entorno.

20. Suple las ausencias temporales del Vicerrector Académico.

21. Cumple las normas y procedimientos establecidos en el manual del
Vicerrectorado Administrativo.

22. Las demas que le sefialen las leyes y los reglamentos aplicables.
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V.I. 64. COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

V1.64.1. Objetivo

Planificar, coordinar, evaluar y controlar la gestion integral de los recursos humanos, dentro
del marco de referencia establecido por las politicas y directrices estratégicas de la
Universidad, procurando el desarrollo y fortalecimiento de los beneficios acreditados al

personal para asegurar una 6ptima prestacion de servicio a la comunidad universitaria.

V1.64.2. Funciones

1. Cumple las funciones que le sean asignadas por el Vicerrector Administrativo
o por el Consejo Universitario.

2. Interpreta y aplica los lineamientos y recomendaciones en materia de recursos
humanos, control y organizacion que emanen del Consejo Nacional de
Universidades (CNU), Oficina de Planificacion del Sector Universitario
(OPSU) y demas organismos oficiales.

3. Vela por el cumplimiento de las politicas, lineamientos, directrices, normas y
procedimientos administrativos de la Institucion de conformidad con la
legislacion nacional.

4. Propone en comin acuerdo con el Vicerrector Administrativo las politicas,
estrategias y lineamientos concernientes a los recursos humanos para
someterlos a consideracion del Consejo Universitario.

5. Coordina y supervisa las Unidades Técnica de Personal, Administracion de
Personal y Bienestar Social adscritas a la Coordinacion General de Recursos
Humanos.

6. FElabora, revisa y actualiza las normas, procedimientos y directrices de acuerdo
a las necesidades de la Coordinacion.

7. Elabora y suministra al Vicerrectorado Administrativo el Plan Operativo Anual

(POA) de la Coordinacion.
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8. Elabora y suministra al Vicerrectorado Administrativo el Informe de Gestion
de la Coordinacion.

9. Coordina, ejecuta y evallia en conjunto con las unidades de adscripcion, la
elaboracion del anteproyecto y proyecto de presupuesto de la Coordinacion
General de Recursos Humanos.

10. Efectta los compromisos presupuestarios y maneja la disponibilidad.

11. Racionaliza el uso de los recursos humanos contribuyendo en gran medida a
desarrollar una gestion administrativa eficaz y eficiente.

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

13. Gestiona los nombramientos, cambios de adscripcion, licencias sin goce de
sueldo y permisos del personal de la Universidad.

14. Coordina y supervisa los procedimientos concernientes al reclutamiento,
seleccion, contratacion, adiestramiento, administracion de sueldos, evaluacion
de desempefio, capacitacion y desarrollo, prevision social, prestaciones
sociales, ingreso de pasantias, terminacion de la relacion laboral y jubilacion.

15. Desarrolla mecanismos para optimizar los procedimientos de la Coordinacion.

16. Supervisa y controla el Registro de Asignacion de Cargos (RAC).

17. Verifica y resguarda los expedientes del personal que labora en la Universidad.

18. Supervisa el adiestramiento al personal de nuevo ingreso.

19. Analiza los resultados de las evaluaciones de desempefio del personal
suministradas por las distintas dependencias de la Universidad. y recomienda al
jefe del area; la aplicacion de planes y programas de capacitacion, formacion y
desarrollo profesional en caso de ser necesario.

20. Disefia e implanta planes y programas de capacitacion, formacion y desarrollo
profesional dirigido al personal de acuerdo con sus aptitudes y orientados en la
eficiencia del desempeiio.

21. Decide conjuntamente con los jefes inmediatos de las dependencias de la
Universidad, los lineamientos técnicos y los criterios a utilizar en el desarrollo
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.

33.

34.
35.

36

de los planes y programas de capacitacion, formacion y desarrollo profesional
del personal.

Supervisa y controla periddicamente la ejecucion de los planes y programas de
capacitacion, formacion y desarrollo profesional en las dependencias de la
Institucion.

Evalua los resultados de la ejecucion de planes y programas de capacitacion,
formacion y desarrollo profesional que competen a las dependencias y
recomienda los ajustes necesarios.

Analiza con los jefes de las dependencias los problemas en materia de recursos
humanos y recomienda soluciones.

Comprueba que sean ejecutadas las acciones recomendadas a los jefes de la
dependencia, para solucionar problemas.

Promueve y asegura condiciones de trabajo adecuadas creando un clima de
armonia laboral entre la comunidad universitaria.

Asesora a los Directores o Coordinadores Generales de las dependencias, en la
aplicacion y cumplimiento del régimen disciplinario para el personal.

Controla la aplicacion de los métodos de control de asistencia del personal.
Controla la correcta aplicacion de las normas disciplinarias.

Coordina y evaltia la administracion de las clausulas socio-econdmicas de las
contrataciones colectivas en materia de recursos humanos.

Mantiene relacion con las distintas representaciones sindicales.

Atiende las consultas, quejas y/o reclamos y resuelve problemas en materia de
recursos humanos.

Asesora técnicamente a las distintas dependencias de la Universidad, en
materia de administracion de Recursos Humanos.

Cumple y hace cumplir las estipulaciones del Sistema de Gestion de la Calidad.
Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la Institucion.

. Las demas que le sefialen las leyes y los reglamentos aplicables.
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V.I. 65. COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION

VI1.65.1. Objetivo

Planificar, coordinar, evaluar y controlar las politicas administrativas de la Universidad
relacionadas con la gestion contable y financiera, el manejo y resguardo de los bienes
muebles, la adquisicion y el suministro de materiales y servicios a fin de lograr una eficaz,
eficiente y efectiva distribucion y utilizacion de los recursos materiales y financieros

disponibles, garantizando una administracion transparente.

VI.65.2. Funciones

1. Cumple las funciones que le sean asignadas por el Vicerrector Administrativo
o por el Consejo Universitario.

2. Interpreta y aplica los lineamientos y recomendaciones en materia contable,
financiera, de control y organizacion que emanen del Consejo Nacional de
Universidades (CNU), Oficina de Planificacion del Sector Universitario
(OPSU), Contraloria General de la Republica, Servicio Nacional de
Contrataciones Publicas y demas organismos oficiales.

3. Vela por el cumplimiento de las politicas, lineamientos, directrices, normas y
procedimientos de la Institucion en materia administrativa, de conformidad con
la legislacion nacional.

4. Propone en comun acuerdo con el Vicerrector Administrativo las politicas,
estrategias y lineamientos concernientes a la gestion administrativa para
someterlos a consideracion del Consejo Universitario.

5. Coordina y supervisa las Coordinaciones de Finanzas, Contabilidad, Compras
y Servicios Generales adscritas a la Coordinacion General de Administracion.

6. Racionaliza el uso de los recursos materiales y financieros contribuyendo en
gran medida a desarrollar una gestién administrativa eficaz y eficiente.

7. Elabora, revisa y actualiza las normas, procedimientos y directrices de acuerdo
a las necesidades de la Coordinacion.
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8. Desarrolla mecanismos para optimizar los procedimientos de la Coordinacion.

9. Analiza y evaliia los estados financieros suministrados por la Coordinacion de
Contabilidad a fin de tomar decisiones acertadas y oportunas.

10. Supervisa y controla el manejo y resguardo de los bienes muebles de la
Universidad.

11. Verifica la prestacion oportuna de los servicios generales (suministro de
materiales, servicio y mantenimiento de trasporte, servicio de correspondencia,
servicio de apoyo logistico, distribucién de agua potable, servicio de limpieza
y mantenimiento del espacio fisico) a la comunidad universitaria.

12. Supervisa que la adquisicion de bienes y/o materiales, y la contratacion de
servicios se ejecute de manera oportuna, transparente y en las mejores
condiciones de costo y calidad.

13. Inspecciona y controla la ejecucion de los contratos de servicios suscritos con
la Universidad.

14. Participa en conjunto con la comision designada en el proceso de
contrataciones publicas.

15. Verifica los criterios aplicados y los resultados obtenidos en la evaluacion de
los proveedores.

16. Supervisa y controla la gestion financiera concerniente a la recepcion del
dozavo e ingresos propios, las transferencias y disponibilidad bancaria, las
ordenes de pago, la retencion de impuestos, el manejo de la caja chica, la
asignacion de viaticos y a la emision de cheques.

17. Propone y gestiona la creacion de fuentes alternas de financiamiento e ingresos
propios que contribuya al desarrollo de las actividades de académicas,
investigativas, extensionistas y administrativas de la Universidad.

18. Elabora y suministra al Vicerrectorado Administrativo el Plan Operativo Anual
(POA) de la Coordinacion General de Administracion.

19. Elabora y suministra al Vicerrectorado Administrativo el Informe de Gestion
de la Coordinacion General de Administracion.

|
Manual de Organizacion



UM C. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe

Pag.: 3/3
Manual de Organizacion Fefha: 19/06/2013
Descripcion de Objetivos y Funciones de las Unidades Cambio: 00

Estructurales

37.

38.

20.
21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.
31.

32.

Coordina, ejecuta y evaliia en conjunto con las coordinaciones de adscripcion,
la elaboracion del anteproyecto y proyecto de presupuesto de la Coordinacion
General de Administracion.

Elabora y suministra al Vicerrectorado Administrativo el Informe de Gestion
de la Coordinacion.

Efectia los compromisos presupuestarios y maneja la disponibilidad.

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

Suministra al Vicerrectorado Administrativo el Informe de Gestion de la
Coordinacion General de Administracion.

Optimiza los sistemas administrativos promoviendo la utilizacion de tecnologia
de avanzada.

Evalua el desempefio y el desarrollo integral del personal a su cargo.

Analiza los resultados de la ejecucion de planes y programas de capacitacion,
formacion y desarrollo profesional que competen a las dependencias y
recomienda los ajustes necesarios.

Analiza con los jefes de las dependencias los problemas en materia
administrativa y recomienda soluciones.

Comprueba que sean ejecutadas las acciones recomendadas a los jefes de las
dependencias, para solucionar problemas.

Atiende las consultas, quejas y/o reclamos y resuelve problemas
administrativos.

Asesora técnicamente a las distintas dependencias de la Universidad, en
materia administrativa.

Cumple y hace cumplir las estipulaciones del Sistema de Gestion de la Calidad.
Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la Institucion.

Las demas que le sefialen las leyes y los reglamentos aplicables.
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V.I. 66. COORDINACION DE COMPRAS

V1.66.1. Objetivo

Coordinar todas las actividades necesarias para la contratacion de bienes, materiales o
servicios que demanden todas las dependencias de la Institucién, asi como también, la
inscripcion, actualizacion y reevaluacion de los proveedores con la finalidad de mantener

vigente el registro interno.

V1.66.2. Funciones

1. Planifica y participa en las actividades para la contratacion
de la compra de bienes, materiales o servicios.

2. Recibe y tramita las requisiciones de bienes, materiales o
servicios emitidas por las diferentes dependencias de la institucion.

3. Selecciona a los proveedores que cumplan los requisitos y
requerimientos establecidos por la Universidad Maritima del Caribe.

4. Garantiza el debido proceso para la contratacion de bienes,
materiales y servicios.

5. Controla y mantiene actualizado el registro interno de
proveedores de bienes, materiales o servicios de la Universidad.

6. Asesora a todas aquellas dependencias de la Universidad en
el area de su competencia.

7. Vela por el cumplimiento de las normas y disposiciones
legales que rigen los procedimientos de la Coordinacion.

8. Declara trimestralmente ante el Servicio Nacional de Contrataciones.

9. Cumple y hace cumplir las estipulaciones del Sistema de Gestion de la Calidad.

10. Elabora el plan anual de compras de la Universidad

Maritima del Caribe.
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11. Elabora y suministra a la Coordinacion General de Administracion el Plan
Operativo Anual (POA) de la Coordinacion de Compras.

12. Elabora y suministra a la Coordinacion General de Administracion el Informe
de Gestion de la Coordinacion de Compras.

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

14. Las demas que le sefialen las leyes y los reglamentos aplicables.
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V.I. 67. COORDINACION DE FINANZAS

V1.67.1. Objetivo

Garantizar la recepcion y control de los ingresos de la Institucion y su adecuada y correcta
distribucidon, coordinando y supervisando la ejecucion de los planes y programas de la
Coordinacion, a fin de proporcionar informacion financiera confiable y oportuna que

permitan tomar decisiones acertadas.

VI1.67.2. Funciones

1. Coordina y ejecuta las actividades econdmico-financieras que dentro de su area
le sean encomendadas por la Universidad.

2. Suministra informaciéon confiable sobre la disponibilidad financiera de la
instituciéon para que la Coordinacion General de Administracion y el
Vicerrectorado Administrativo aprueben los compromisos adquiridos por la
Universidad Maritima del Caribe.

3. Proporciona informacion confiable para que la Coordinacion General de
Administracion, conjuntamente con las autoridades tomen decisiones en
relacion a: aperturas y cierres de cuentas bancarias.

4. Coordina el proceso de transferencia de los recursos asignados por el Ejecutivo
Nacional, a las cuentas bancarias, de acuerdo con el presupuesto y la
programacion de gastos aprobados.

5. Mantiene informada a la Coordinacion General de Administracién de cualquier
irregularidad detectada en el movimiento financiero de la Coordinacion de
Finanzas.

6. Analiza el movimiento de ingresos y egresos de la institucion.

7. Efectia los calculos para el otorgamiento de viaticos al personal de la

Institucion.
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12.

20.

Controla el monto de los ingresos propios y donaciones de la Universidad.

Realiza las retenciones correspondientes a: Impuesto al Valor Agregado (IVA)

y el Impuesto Sobre la Renta (ISLR), entre otros.

. Garantiza la emision de pago a los proveedores que suministran bienes,

materiales y servicios a la Universidad.

. Conforma las o¢rdenes de pago procesadas, de acuerdo a los criterios

establecidos por la Coordinacion General de Administracion y las autoridades
universitarias.
Garantiza la reposicion de Fondos de Caja Chica a cada una de las

dependencias responsables de la misma.

. Supervisa el personal de la Coordinacion de Finanzas.

Lleva la custodia de la caja fuerte y caja chica de la Coordinacion.

. Cumple y hace cumplir las estipulaciones del Sistema de Gestion de la

Calidad.

. Elabora y suministra a la Coordinacion de General de Administracion el Plan

Operativo Anual (POA) de la Coordinacion de Finanzas

. Elabora y suministra trimestralmente a la Coordinaciéon General de

Administracidon Informe de Gestion de la Coordinacion de Finanzas.

. Garantiza el cumplimiento del Plan Operativo Anual (POA).

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

establecidos por la Institucion.

Las demas que le sefialen las leyes y los reglamentos aplicables.
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V.I. 68. COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES

V1.68.1. Objetivo

Coordinar las actividades relacionadas con los servicios de transporte, de mantenimiento de
limpieza de las areas comunes, del apoyo logistico y del almacén, mediante la supervision y
control de los mismos a fin de garantizar el buen funcionamiento de las dependencias de la

UMC.

V1.68.2. Funciones

1. Planificar y coordinar las actividades de suministro de materiales y mobiliarios
de oficina requeridos por las distintas dependencias de la Universidad.

2. Supervisar y controlar el servicio de correspondencia de la Universidad.

3. Controlar y supervisar la limpieza y mantenimiento del espacio fisico de la
Institucion.

4. Autorizar y controlar el despacho de las requisiciones internas de materiales.

5. Controlar los inventarios de materiales, a fin de garantizar los requerimientos de
las distintas dependencias de la UMC.

6. Mantener informada de sus actividades a la Coordinacion General de
Administraciéon, con la finalidad de que se tomen las debidas acciones
correctivas de manera oportuna.

7. Orientar a las distintas dependencias de la Universidad en el area de su
competencia, cuando estas asi lo requieran.

8. Coordinar la entrada y salida de las unidades de transporte de la Universidad
Maritima del Caribe.

9. Garantizar el mantenimiento correctivo y preventivo para el buen

funcionamiento de las unidades de transporte de la Universidad.
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10. Garantizar el servicio de apoyo logistico a todas las dependencias que en su

momento lo requieran.

11. Supervisar el personal de la Coordinacion de Servicios Generales.

12. Cumplir con las estipulaciones del Sistema de Gestion de la Calidad.

13. Elaborar y suministrar a la Coordinacion de General de Administracion el Plan
Operativo Anual (POA) de la Coordinacion de Servicios Generales.

14. Elaborar y suministrar trimestralmente a la Coordinacion General de
Administracion Informe de Gestion de la Coordinacion de Servicios Generales.

15. Garantizar el cumplimiento del Plan Operativo Anual (POA).

16. Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la Institucion.

17. Las demas que le sefialen las leyes y los reglamentos aplicables.
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V.I. 69. COORDINACION DE CONTABILIDAD

V1.69.1. Objetivo
Mantener un sistema contable que permita el registro diario de las operaciones financieras
generadas por la Universidad, de acuerdo con las normas y principios de contabilidad del

sector publico.

VI1.69.2. Funciones

1. Registra en orden cronoldgico todas las transacciones financieras que afecten la
ejecucion presupuestaria de la UMC.

2. Genera reportes financieros que permitan analizar los resultados de las
transacciones realizadas.

3. Produce estados financieros mensuales y anuales con el fin de mostrar el
comportamiento de los ingresos, gastos, pasivos y patrimonio de la Universidad.

4. Presenta informacion financiera documentada con sus respectivos soportes de
manera que pueda facilitar el trabajo de revision y dictamen tanto a la autoridad
interna y externa.

5. Suministra la informacién que sirva de base para la rendicion de cuentas de la
Universidad ante los organismos al cual les compete su supervision.

6. Cumple y hace cumplir las estipulaciones del Sistema de Gestion de la Calidad.

7. Elabora y suministra a la Coordinaciéon General de Administracion el Plan
Operativo Anual (POA) de la Coordinacion de Contabilidad.

8. Elabora y suministra a la Coordinacién General de Administracion el Informe de
Gestion de la Coordinacion de Contabilidad.

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

10. Las demas que le sefialen las leyes y los reglamentos aplicables.
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V.L 70. COORDINACION GENERAL DE PLANTA FiSICA Y EQUIPAMIENTO

V1.70.1. Objetivo
Planificar y coordinar los proyectos, obras y mantenimientos de la infraestructura de la
Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe que garanticen el 6ptimo desarrollo

de las actividades académicas, administrativas, de investigacion y extension.

V1.70.2. Funciones

1. Cumple las funciones que le sean asignadas por el Vicerrector Administrativo
o por el Consejo Universitario.

2. Interpreta y aplica los lineamientos y recomendaciones en materia de
infraestructura fisica, control y organizacién que emanen del Consejo Nacional
de Universidades (CNU), Oficina de Planificacion del Sector Universitario
(OPSU), Servicio Nacional de Contrataciones Publicas y demas organismos
oficiales.

3. Vela por el cumplimiento de las politicas, lineamientos, directrices, normas y
procedimientos administrativos de la Institucion de conformidad con la
legislacion nacional.

4. Propone en comun acuerdo con el Vicerrector Administrativo las politicas,
estrategias y lineamientos concernientes a la planta fisica para someterlos a
consideracion del Consejo Universitario.

5. Coordina y controla los procedimientos de ejecucion e inspeccion de nuevas
obras y adecuaciones de la planta fisica, gestion del mantenimiento de la
infraestructura fisica, mantenimiento de los aires acondicionados y evaluacion
de los contratistas.

6. Desarrolla mecanismos para optimizar los procedimientos de la Coordinacion.

7. Coordina y supervisa el personal adscrito a la Coordinacién General.

8. [Evalta el desempefio y el desarrollo integral del personal que labora en la
Coordinacion.
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20.

Planifica con las distintas dependencias de la Universidad las necesidades de
construccion, remodelacion, reparacion, mantenimiento o demolicidon para la

programacion del Plan Operativo Anual (POA).

. Verifica la administracion y el uso de la planta, y propone proyectos de

creacion de nuevas areas o remodelaciones de las existentes.

. Elabora y coordina planes y proyectos presupuestarios de inversion en planta

fisica y mantenimiento de las instalaciones de la Universidad a corto, mediano
y largo plazo.
Evaltia en conjunto con el personal responsable de la ejecucion, el desarrollo

de los planes y los proyectos que deriven de ello.

. Resguarda el registro documental y los planos de la planta fisica.
. Maneja el inventario de los bienes inmuebles propiedad de la Universidad.

. Propicia relaciones armoénicas con las dependencias de la Universidad para

garantizar el intercambio de informacion de manera que contribuya a optimizar

la prestacion del servicio.

. Vela que los trabajos se ejecuten de acuerdo a las disposiciones contenidas en

la Ley Orgénica de Prevencion, Condiciones y Medio Ambiente de Trabajo
para garantizar la seguridad del trabajador y el buen uso de los equipos y

materiales.

. Adiestra al personal en materia de seguridad laboral y alertarlos sobre los

riesgos y peligros inherentes a las actividades que realiza.

. Coordina, ejecuta y evalua la elaboracion del anteproyecto y proyecto de

presupuesto de la Coordinacion General de Planta Fisica y Equipamiento.

. Elabora y suministra al Vicerrectorado Administrativo el Plan Operativo Anual

(POA) de la Coordinacioén General de Planta Fisica y Equipamiento.
Elabora y suministra al Vicerrectorado Administrativo el Informe de Gestion

de la Coordinacion General de Planta Fisica y Equipamiento.
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21.

22.

23.

24.

25.

26.
27.

28.
29.

30.

31.

32.

33.

34.

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

Efectua los compromisos presupuestarios y maneja la disponibilidad.
Racionaliza el uso de los recursos humanos y materiales contribuyendo en gran
medida a desarrollar una gestion administrativa eficaz y eficiente.

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

Efecttia la instalacion y el mantenimiento preventivo y correctivo de los aires
acondicionados.

Ejecuta el mantenimiento 0ptimo de los equipos hidroneumaticos.

Adecua las plantas e instalaciones eléctricas y mantenerlas en condiciones
operativas.

Efecttia reparaciones a los bienes muebles que se encuentren deteriorados.
Controla y resguarda el inventario de materiales en formatos fisico y digital,
manteniendo un stock permanente que garantice la prestacion del servicio.
Mantiene las herramientas y equipos de trabajo en condiciones operativas.
Gestiona ante la Coordinacion de Compras tanto la contratacion de obras y
servicios como la adquisicion de equipos y materiales que se requieran para
ejecutar las labores.

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

Inspecciona las obras ejecutadas por entes externos velando que se cumplan las
clausulas establecidas en el contrato.

Evaltia la gestion de los Contratistas en la ejecucion fisico-financiera de la

obra.
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35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.
42.

43.

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

Suministra al Vicerrectorado Administrativo el Informe de Gestion de la
Coordinacion.

Elabora, revisa y actualiza las normas, procedimientos y directrices de acuerdo
a las necesidades de la Coordinacion.

Cumple las normas y procedimientos establecidos en el manual de la
Coordinacion.

Cumple y hace cumplir las estipulaciones del Sistema de Gestion de la
Calidad.

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

Asesora a las dependencias que lo requieran en el area de su competencia.
Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la Institucion.

Las demads que le sefialen las leyes y los reglamentos aplicables.
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VI.71. SECRETARIA GENERAL

VI.71.1. Objetivo

Dirigir las actividades de admision, egreso y certificacion de documentos académicos,
disefiar programas de informacion institucional y gestionar las actividades del Consejo

Universitario de la Universidad Maritima del Caribe.

VI1.71.2. Funciones

1. Suple las faltas temporales del Vicerrector Administrativo.

2. Ejerce la Secretaria del Consejo Universitario y dar a conocer sus resoluciones.

3. Solicita la firma del Rector en los titulos, diplomas, decretos y resoluciones,
expedidos por la Universidad Maritima del Caribe.

4. Expide y certifica los documentos emanados de la Universidad.

5. Contribuye con el proposito de ofrecer servicios de mejor y mayor calidad para
el bienestar de la comunidad estudiantil.

6. Planifica los actos académicos de la Universidad.

7. Representa a la Universidad ante organismos externos.

8. Garantiza la publicacion de las Gacetas Universitaria 6rgano que informara a la
comunidad universitaria de las resoluciones del Consejo.

9. Suministra a la Coordinacion de Planificacion Estratégica y Presupuesto el
Plan Operativo Anual (POA) de Secretaria General.

10. Suministra a la Coordinacion de Planificacion Estratégica y Presupuesto el
Informe de Gestion de Secretaria General.

11. Cumple y hace cumplir las estipulaciones del Sistema de Gestion de la Calidad.

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

13. Las demas que le sefialen las leyes y los reglamentos aplicables.
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VI.72. COORDINACION DE ASUNTOS SECRETARIALES

VI1.72.1. Objetivo
Brindar apoyo técnico-administrativo en la recoleccion, preservacion y divulgacion de la

informacion generada por el Consejo Universitario.

VI1.72.2. Funciones

1. Recibe y selecciona las solicitudes de puntos de agenda y convocatoria a
reunion de Consejo Universitario.

2. Recolecta y registra la informacion de las sesiones del Consejo Universitario.

3. Elabora las resoluciones, notificaciones y seguimiento de decisiones del
Consejo Universitario.

4. Archiva la informacién y documentacion de las sesiones del Consejo
Universitario.

5. Elabora las Gacetas Universitaria de acuerdo con la informacion obtenida en
las sesiones del Consejo Universitario.

6. Gestiona ante la Coordinacion Apoyo Técnico Administrativo (ATA) la
reproduccion de las Gacetas Universitaria para su posterior distribucion.

7. Gestiona la publicacion de las Gacetas Universitaria en la intranet de la UMC
ante la Coordinacion de Tecnologia, Informacion y Comunicacion (TIC).

8. Elabora informes trimestrales de las labores realizadas.

9. Cumple y hace cumplir las estipulaciones del Sistema de Gestion de la Calidad.

10. Elabora y suministra a la Secretaria General el Plan Operativo Anual (POA) de
la Coordinacion de Asuntos Secretariales.

11. Elabora y suministra a la Secretaria General el Informe de Gestion de la
Coordinacion de Asuntos Secretariales.

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

13. Las demas que le sefialen las leyes y los reglamentos aplicables.
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VI.73. COORDINACION APOYO TECNICO ADMINISTRATIVO (ATA)

VI1.73. Objetivo

Brindar asistencia técnico-administrativa a la Universidad Maritima del Caribe, en la
organizacion y desarrollo de las actividades educativas, técnicas, y administrativas que se

deriven de la relacion ensefianza—aprendizaje.
V1.73.2. Funciones

1. Coordina la programacion, organizacion y ejecucion de los actos conducentes a
grado Académico, los cuales incluyen los actos de firma de actas de grado y el
acto solemne de conferimiento de titulos, medallas y placas de reconocimiento,
de los eventos de Pregrado y Postgrado, ademas se apoyan a la Direccion de
Investigacion y Postgrado en la entrega de titulos, certificados y diplomas en
los cursos no conducentes a grado Académico organizados en la sede de
Postgrado.

2. Recibe, organiza y resguarda en los archivos los expedientes de los estudiantes
regulares, egresados y de aquellos que no pudieron continuar sus estudios.

3. Gestiona la recepcion, organizacion, custodia y préstamo de los expedientes de
los estudiantes, a través de controles administrativos que garantizan la
integridad de los mismos, asi como su conservacién y gestion ptima.

4. Realiza la entrega definitiva de la documentacion de inscripcion, manteniendo
un registro historico digitalizado de los mismos, de los estudiantes que egresan
o se retiran de la Universidad.

5. Gestiona la depuracion y digitaliza los expedientes de estudiantes regulares,
egresados y estudiantes del Acervo Historico de la Escuela Nautica de
Venezuela y del Instituto Universitario de la Marina Mercante, ENV.

6. Garantiza la digitalizacion de todos los expedientes estudiantiles ya
organizados y depurados por la Unidad de Archivo.
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7. Vela por la Identificacion o Carnetizacion de toda la Comunidad UMCista,
efectuado durante todo el Cronograma Académico.

8. Gestiona la emision de carnets nuevos, provisionales, renovaciones y da
respuesta a aquellos carnets extraviados.

9. Gestiona la administracion de todos los Equipos Audiovisuales existentes en la
Coordinacion ATA, los cuales son utilizados por los Docentes en aulas, con
fines educativos, didacticos o divulgativos, bajo un Sistema de Control,
Mantenimiento y Resguardo.

10. Garantiza los préstamos de equipos audiovisuales. (Retroproyectores,
Televisores, DVD, Video Beam), a los Docentes para la Administracion de los
contenidos programaticos a la Comunidad Estudiantil.

11.Brinda el apoyo a la administracion de las actividades docentes y
administrativas, a través del proceso de Disefio,

12. Imprenta y Reproduccion de guias, manuales, entre otros recursos didacticos y
administrativos.

13. Realiza disefios, impresion, reproduccion, doblajes, compaginacion,
plastificacion y encuadernacion, entre otros, dirigido al Personal Académico,
Administrativo y Obrero del recinto universitario, bajo parametros de normas y
procedimientos.

14. Elabora y reporta a la Secretaria General, a través de un Informe Trimestral, las
labores y actividades realizadas.

15. Cumple y hace cumplir las estipulaciones del Sistema de Gestion de la Calidad.

16. Elabora y suministra a la Secretaria General el Plan Operativo Anual (POA) de
la Coordinacion de Apoyo Técnico Administrativo.

17. Elabora y suministra a la Secretaria General el Informe de Gestion de la
Coordinacion de Apoyo Técnico Administrativo.

18. Las demas que le sefialen las leyes y los reglamentos aplicables.
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V1.74. COORDINACION  DE TECNOLOGIA, INFORMACION Y
COMUNICACION (TIC)

VI1.74.1. Objetivo

Dirigir los procesos técnicos y administrativos en el area de informdtica y comunicacion,

administrando los recursos, a fin de satisfacer las necesidades de la Institucion.
V1.74.2. Funciones

1. Promueve la utilizacién de Tecnologias de Informacion para apoyar el flujo de
informacion intra e inter-institucional.

2. Mantiene y fortalece de la plataforma tecnologica.

3. Coordina el disefo, construccion y mantenimiento de redes.

4. Garantiza el desarrollo de los contenidos en la red (publicaciones electrénicas,
disefio Web, BD).

5. Garantiza la difusion de la informacion institucional.

6. Administra y supervisa los sistemas operativos, bases de datos, redes de datos y
telecomunicaciones.

7. Apoya los procesos de ensefianza, aprendizaje, investigacion, docencia,
extension, administrativo y de apoyo.

8. Garantiza la creacion de cuentas de correo electronico institucional a la
comunidad universitaria.

9. Desarrolla y produce de tecnologia educativa.

10. Apoya y mantiene los servicios de tecnologias emergentes.

11. Evalta los resultados de las acciones emprendidas a fin de introducir los
ajustes necesarios.

12. Elabora informes trimestrales de las labores realizadas.

13. Cumple y hace cumplir las estipulaciones del Sistema de Gestion de la Calidad.
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14. Elabora y suministra a la Secretaria General el Plan Operativo Anual (POA) de

la Coordinacion de Tecnologia, Informacion y Comunicacion (TIC).
15. Elabora y suministra a la Secretaria General el Informe de Gestion de la
Coordinacion de Tecnologia, Informacién y Comunicacion (TIC).

16. Las demas que le sefialen las leyes y los reglamentos aplicables.
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VI.75. COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL

VI1.75.1. Objetivo
Registrar y mantener el record académico del estudiantado desde que ingresan a esta Casa
de Estudios hasta su egreso, el cual se encuentra englobado en tres procesos: Ingreso,

Control de Estudios, Permanencia y Egreso.

V1.75.2. Funciones

1. Vela por el fiel cumplimiento del presente Reglamento Estudiantil, de los
Estatutos y de cualquier otro Reglamento de la Institucion, en lo concerniente a
sus funciones.

2. Planifica, organiza, dirige y controla el sistema y proceso de ingreso e
inscripcion de estudiantes en la Universidad.

3. Recomienda a los organismos decisorios de la Universidad la fijacion de
politicas, normas y procedimientos académicos relativos al proceso de ingreso
e inscripcion de estudiantes en la Universidad.

4. Disena los instrumentos mas adecuados para la sistematizacién del proceso de
ingreso, inscripcion y registro de estudiantes.

5. Aplica métodos y técnicas dinamicas en la ejecucion del proceso de
inscripcion, permanencia y egreso de los estudiantes en la Universidad.

6. Aplica procesos tecnologicos modernos en el procesamiento de las
calificaciones de los estudiantes conforme a las posibilidades y
disponibilidades de la Universidad, para garantizar el mds alto grado de
confiabilidad de las informaciones y datos obtenidos.

7. Elabora certificaciones, diplomas, titulos, constancias de calificaciones,
certificados y cualquier otro documento académico, para la firma de las
autoridades correspondientes.

8. Lleva registro y preparar lista de estudiantes matriculados e inscritos en la
Universidad, por wunidades curriculares, cursos especiales, periodos
académicos, carreras y escuelas.
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9. Lleva el Libro de Registro de Grados y Titulos con el mas estricto apego a las
normas y procedimientos establecidos al respecto.

10. Disefia una base de datos con los graduados por carrera y/o programa, segun
afio o promocion; y actualizarla en forma permanente.

11. Planifica, organiza, dirige y supervisa las actividades del personal bajo su
dependencia, para el logro de los fines, objetivos y metas propuestas por la
Coordinacion.

12. Elabora y ejecuta el plan anual de actividades de su Coordinacion, de
conformidad con el plan de desarrollo de la Universidad.

13. Presenta memoria anual de la Coordinacion y cualquier otro informe perioddico
establecido por cualquier organismo superior de la Universidad.

14. Propone a la Secretaria General la creacion o modificacion de unidades
internas de la Coordinacion para lograr la optimizacion en el cumplimiento de
las funciones.

15. Propone a la Secretaria General la designacion del personal que desempefiara
cargos dentro de la Coordinacion, de acuerdo a las disposiciones de los
reglamentos vigentes.

16. Formula la propuesta de su presupuesto anual, de conformidad con las
disposiciones emanadas de los organismos correspondientes.

17. Elabora informes trimestrales de las labores realizadas.

18. Cumple y hace cumplir las estipulaciones del Sistema de Gestion de la Calidad.

19. Elabora y suministra a la Secretaria General el Plan Operativo Anual (POA) de
la Coordinacion de Registro Estudiantil.

20. Elabora y suministra a la Secretaria General el Informe de Gestion de la
Coordinacion de Registro Estudiantil.

21. Las demas que le sefialen las leyes y los reglamentos aplicables.
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V1.76. COORDINACION DE SIMULACION MARITIMA

VI1.76.1. Objetivo

Coordinar las actividades de docencia, investigacion y extension relacionadas con las
practicas de maniobra llevadas a cabo en el simulador de Navegacién de la UMC, con la
finalidad de garantizar tanto el desarrollo efectivo de las mismas como las destrezas

académicas requeridas.
V1.76.2. Funciones

1. Planifica, organiza y supervisa las actividades operativas del Centro de
Simulacion.

2. Coordina las actividades de formacion, capacitacion, investigacion y desarrollo a
realizarse en el area de Simulacion Maritima.

3. Coordina el desarrollo y gestion de la Sub-Linea de Investigacion en
“Tecnologias de Simulacién Maritima” adscrita a la Linea de Investigacion de
Seguridad Maritima de la UMC.

4. Fomenta la participacion de la Coordinacion de Simulacion Maritima en eventos
nacionales e internacionales con el fin de dar a conocer la experticia y recabar
informacion de las nuevas tendencias en esta area

5. Participa como miembro permanente en el Foro Internacional de Simulacion
Maritima.

6. Coordina la elaboracion de los Documentos, Programas y Proyectos en el Orden
Académico y Administrativo necesarios para el desarrollo de las actividades
asignadas, de conformidad con las Politicas Institucionales y de Gestion de la
UMC.

7. Formula la propuesta de su presupuesto anual, de conformidad con Ilas

disposiciones emanadas de los organismos correspondientes.
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8. Elabora informes trimestrales de las labores realizadas.

9. Cumple y hace cumplir las estipulaciones del Sistema de Gestion de la Calidad.

10. Elabora y suministra a la Secretaria General el Plan Operativo Anual (POA) de
la Coordinacion de Simulacion Maritima.

11. Elabora y suministra a la Secretaria General el Informe de Gestion de la
Coordinacion de Simulacién Maritima.

12. Las demas que le sefialen las leyes y los reglamentos aplicables.
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