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Propuesta:

Se solicita al Consejo Universitario aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de la Consultoria

Juridica de la Universidad Maritima del Caribe.

APROBADO

NEGADO

DIFERIDO |VISTO INSTRUCCIONES:

JUSTIFICACION: (Por qué y para qué se requiermplabacion).

Se solicita al Consejo Universitario aprobar el Mande Normas y Procedimientos de la Consultoriadida, en
virtud de lo dispuesto de la Ley Organica de lar€aloria General de la Republica y del Sistemaidied de Contro
Fiscal, en sus articulos 36,37, en concordanciatarticulo 26, numeral 20 de la Ley de Univeadigk.
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(FDO) Rector Cap. / Alt. José C. Gaitan S.
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Rectorado
Consultoria Juridica

1. INTRODUCCION

Para todas las consultorias juridicas asi comolpamemas unidades ejecutoras que
componen todos los entes del sector publico, dogstiuna obligacion legal el tener y

sequir las orientaciones de un manual de normascg@imientos.

En este sentido, la Ley Orgéanica de la ContralGémeral de la Republica y del
Sistema Nacional de Control Fiscal, Gaceta OfidiaB7.347 de fecha 17 de diciembre
de 2001, sefala que cada unidad administrativa d@borar normas y procedimientos

contentivos dentro de un manual y cumplir con loeaitablecido.

Por estas razones se disefia este manual, el @aaleegon detalle la estructura y las
funciones de la Consultoria Juridica enmarcadarales¢l contexto institucional y
organizativo de la Universidad Maritima del Carilgualmente sefiala la relacion que
existe entre esta unidad y las demas de la Undagtgara el logro de sus objetivos. De
la misma forma presenta los sistemas y técnicasaasd el procedimiento preciso a
seguir para lograr el trabajo de todo su person@ desempefia responsabilidades
especificas.

El presente documento, enuncia el Marco Institudiale Consultoria Juridica, La
Vision, Mision y Objetivos a los cuales estéa dulagi con el propésito de obtener un

horizonte definido para el logro de los objetivéenpeados.

Posteriormente, se describiran cada uno de loseposcy procedimientos que se
ejecutan dentro de esta Unidad Administrativa.

En este sentido, este Manual en su calidad deumstrto administrativo, tendra por
objeto:
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E)

F)

G)

H)

J)
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Ubicar a la Consultoria Juridica dentro de la oganon.

Definir la estructura y funciones de la unidad ysde componentes.
Determinar en forma ordenada, secuencial y detallad operaciones.
responsabilidad de la unidad, precisando su peati@dn en dichas
operaciones y los formatos a utilizar para la realbn de las actividades
institucionales agregadas en procedimientos.

Uniformar y controlar el cumplimiento de las rusnde trabajo y evitar su
alteracion arbitraria.

Ayudar a Determinar en forma mas sencilla las $adl@rrores, asi como las
responsabilidades correspondientes.

Facilitar las labores de auditoria, la evaluaci@ntil interno y su
vigilancia.

Aumentar la eficiencia de los integrantes de ladadj indicandoles lo que
deben hacer y como deben hacerlo.

Ayudar en la coordinacién del trabajo y evitar dtighd de funciones.
Constituir una base para el analisis posteriortrddlajo y el mejoramiento
de los sistemas, procedimientos y métodos.

Identificar y determinar los procesos y procedintoende tal manera que

facilite la coordinacién, ejecucién y supervisi@ld labores.
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL
“MARITIMA DEL CARIBE”
Rectorado
Consultoria Juridica

2. AUTORIZACION

A partir de la presente fecha, se autoriza lazaiiion del MANUAL DE
CONSULTORIA JURIDICA del subsistema Rectorado.

Se estructura este documento basado en una Rarigede procesos, el
cual describe en una primera parte el propésitalcaince, la responsabilidad,
el control y mantenimiento del mismo y la descopcien detalle de los
procesos y procedimientos necesarios para obteaesalida fundamentacion
en el ambito del derecho a toda la actividad jodidiue se desarrolle en la
Universidad.

Cualquier cambio o modificacibn que un usuario stgre necesario
efectuar a dicho documento lo podra ejecutar derdoual procedimiento
establecido para ello, (PRO-REC-CAL-001 “Controlak Documentos”).

En Catia la Mar, a los 07 dias del mes de julidaemil diez

Autorizado por:

Prof. José Carlos Gaitan Sanchez
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3. OBJETIVO:

El Manual de Organizacion, es un instrumento nawoale gestion que tiene por
finalidad formalizar la estructura organizativa ynéional de los organos directos

integrantes de la Consultoria Juridica, adscriReatorado.

A través del mismo, se establece una metodologitorome para la practica,
desarrollo y control en la Consultoria Juridicainrade armonizar bajo un enfoque
coherente con el Sistema de Gestion de la Caligath dJniversidad Maritima del

Caribe.

Asimismo, busca definir un sistema de control qabedtener en cuenta aspectos

tales como:

La existencia de una estructura funcional debidéenestablecida.
Declaracion de las responsabilidades, autorizagégesamiento, registro de
las operaciones, que estén asignados.
c. Que exista:
* Funciones
* Procedimientos
* Autorizaciones.

« Comunicaciones.

4. ALCANCE:
Su campo de aplicacion abarca a la Consultorigidary todas aquellas dependencias

gue en su momento se vean involucradas.
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5. RESENA

La Base Legal que crea a Consultoria Juridicayrs#aimenta en el Decreto Presidencial
No. 899, Gaceta Oficial No. 36988 del 07 de juk 2000, donde se funda la Universidad
Nacional Experimental Maritima del Caribe, posteniente se establece la estructura de la
UMC vy alli intrinsicamente la Consultoria Juridigase basa para su funcionamiento en los

siguientes fundamentos legales y Normas:

» Constitucion de la Republica Bolivariana de Verdau
» Ley Orgénica de Educacion.
* Ley de Universidades.

* Reglamentos Internos.

La Consultoria Juridica de la Universidad Maritidel Caribe constituye el 6rgano
administrativo (juridico) adscrita directamente Réctorado, encargada de dar solida
fundamentacion en el ambito del derecho a todatlaidad juridica que se desarrolle en la
Universidad. De igual forma, se encarga de defeleg@tmente los derechos e intereses de
la institucion. Actuando a requerimiento de lastohdades Rectorales, Directores y

Coordinaciones en general.

En tal sentido, es una unidad administrativa eésgiead que le permite a las autoridades
de la Universidad la asesoria y opinion juridicartyna sobre los asuntos que conciernen a
la Universidad, lo que proporcionara estar en epoadencia con la directriz estratégica
nacional y la institucional. De tal manera, queobagte enfoque facilita el mejoramiento

continuo de la eficacia.
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4. MARCO INSTITUCIONAL
4.1 VISION:

Ser una consultoria que fomente la conciencid Egéa Institucion, que trabaje en pro
del beneficio del colectivo para alcanzar la eficia y eficacia de los procesos, aplicando
estrategias que permitan agilizar el tiempo deuesfas a los diferentes requerimientos de

la Universidad Maritima del Caribe en materia déiéjuridico.

4.2 MISION:

La consultoria Juridica en el ambito de su apl@acde disposiciones destinadas a la
accion legal y de lineamientos establecidos entrmesdenamiento juridico tiene como
mision la de asesorar y representar juridica y adtnativamente a las Autoridades
Rectorales, Direcciones y Coordinaciones en gergaral conforman la Universidad
Nacional Experimental Maritima del Caribe en todadferente al aspecto legal, con el
objetivo de proporcionar seguridad juridica y resdar los intereses patrimoniales de la

Institucion conforme a los ordenamientos juridicigentes.
4.3 OBJETIVO:

Prestar asesoramiento y emitir opinién no vinc@antas autoridades y miembros de
la comunidad universitaria en asuntos estrictamkgales, para alcanzar un eficiente
desarrollo institucional, dentro de un marco depets de los intereses de la

Universidad, los derechos del funcionario y denktitucion.
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4.4 FUNCIONES:

8.
9.

Asesorar y/o asistir a la Universidad Maritima @akibe sobre los asuntos
gue le conciernan en todo acto con efecto jurjdigtrajudicial y judicial.
Emitir las opiniones juridicas que solicite el CgiosUniversitario sobre los
puntos de agenda que le sean sometidos a su c@usie

Recomendar a las autoridades rectorales y al Gohsgyersitario la forma
en que deben redactarse sus Resoluciones parastgre @ustadas a
Derecho.

Velar por que la Universidad cumpla o actle coricéstapego a las Leyes,
Reglamentos y Normativas

Optimizar los procedimientos vy tramites internogse gtengan algun
contenido o efecto legal.

Determinar el marco legal aplicable a la elaboradél producto.

Evitar potenciales litigios interactuando con teosepara llegar a acuerdos
0 convenios extrajudiciales.

Elaborar informes y/o dictdimenes legales.

Intervenir en los procesos de contratacion quebcel@ Universidad

10.Redactar los convenios interinstitucionales.

11.Redactar los contratos relativos a los procesdgiticion.

12.Redactar los contratos relativos a la prestacidésedécios y/o de obras.

13.Redactar los contratos relativos a la prestacidiseateicios profesionales

y/o laborales.

14.Redactar los contratos de trabajo del personalndecee investigacion y

del personal administrativo
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15.Interponer las diligencias, solicitudes, demandascyrsos judiciales que
sean necesarios para proteger el patrimonio vy ihdsreses de la
Universidad.

16.Defender a la Universidad por todos los medioslésga su disposicion de
diligencias, solicitudes, demandas y recursos jaldis o administrativos
intentados contra la Universidad.

17.Hacer seguimiento a todos los procesos judicialesdpinistrativos en
donde intervenga la Universidad.

18. Sustanciar los procedimientos administrativos dueoasejo Universitario
aperture y le delegue su instruccion.

19.Instruir los procedimientos disciplinarios al perab docente, personal
administrativo y estudiantes de la Universidad lgie=an encomendados

20.Intervenir en los proyectos de normativa legal,lesgdd o interna que
tengan relacion con la Marina Mercante y con lawéfsidades.

21.Redactar propuestas y proyectos de leyes que tealgaion con la Marina
Mercante y con las Universidades.

22.Redactar proyectos de reglamentos para la Unisefsigy de otras

normativas internas.
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5. ORGANIGRAMA RECTORADO

CONSEJO
UNIVERSITARIO

RECTORADO

CONSULTORIA
JURIDICA

BOMBEROS
UNIVERSITARIOS

COORDINACION GENERAL
DE ASUNTOS
RECTORALES
I
[ | | |
COORDINACION DE COORDINACION DEL COORDINACION DE COORDINACION DE
RELACIONES SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y PLANIFICACION Y
INTERINSTITUCIONALES LA CALIDAD PROTECCION DESARROLLO ESTRATEGICO
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6. ORGANIGRAMA CONSULTORIA JURIDICA

CONSULTOR
JURIDICO
= ABOGADO
1 ABOGADO EXTERNO b ] ASISTENTE
| ABOGADO EXTERNO ...
ABOGADO ADJUNTO
6.1 ORGANIGRAMA DE POSICION
CONSULTOR
JURIDICO
1 CONSULTOR JEFE
_______________________ ABOGADO
' ASISTENTE

------- 1 ABOGADO (c)

ABOGADO ADJUNTO

1 ABOGADO
ESPECIALISTA

Leyenda:
(c): Personal Contratado
--: Contratacién de Servicios Externos
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7. DESCRIPCION DE CARGOS

7.1 Consultor JURIDICO

7.1.2 Objetivo:

Solucionar problemas legales y/o juridicos dirigencoordinando y supervisando la
Consultoria Juridica y ejecutando actividades ik@atal analisis, estudio y discusién de
leyes, reglamentos, convenios y demas documengatetey juridicos, a fin de prestar un

optimo servicio de asesoria legal y juridica aniesmbros de la UMC.

7.1.3 Funciones:

1. Dirigir, coordinar y supervisar las labores juretiade un grupo de abogados.
Asesorar legal y juridicamente a autoridades usitgias.
Revisar y aprobar documentos elaborados por logaalos de la unidad.

Organizar, distribuir y asignar el trabajo al pea su cargo.

o > 0D

Participar en comisiones para discusién de congemiaboracién de reglamentos,

proyectos de leyes, resoluciones e instrumentédigos en general.

6. Interpretar textos legales, jurisprudenciales \triwas para dar fundamento juridico
a las decisiones del organismo.

7. Estudiar expedientes de gran complejidad y elaltbesmenes y resoluciones.
Estudiar, discutir, redactar y sustanciar docuneelg@gales tales como: Proyecto de
Ley, contratos atipicos, contratos individuales.

9. Elaborar y presentar informes técnicos y otros dmmtos de caracter legal.

10. Supervisar y controlar el personal a su cargo.

11.Evaluar el personal a su cargo.

12.Elaborar informes periodicos de las actividadebzadas.

13.Realizar cualquier otra tarea afin que le sea admn
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7.2 Abogado Especialista

7.2.1 Objetivo:

Asesorar, interpretar y emitir opinion en todo loncerniente al derecho maritimo y
ejecutar actividades relativas al analisis de elgméels que se generan en los diferentes
casos del area administrativa y laboral, sirvieodmo enlace con los abogados externos
qgue involucre en algun hecho que implique un pmckgal del area laboral y/o
administrativa, a fin de hacer cumplir con los tepprocesales, elaborar dictamenes y
satisfacer las necesidades juridicas de la Ingiituc

7.2.3 Funciones:

1. Asesorar legal y juridicamente a autoridades usita@ias en materia de derecho
maritimo.

2. Atender profesionalmente al personal obrero y agnativo involucrado de una u
otra forma en una averiguacion administrativa.

3. Evacuar consultas en materia administrativa y &bael personal docente,
administrativo y obrero.

4. Analizar y dictaminar sobre las solicitudes de |pdidn y/o incapacitacion del
personal docente, administrativo y obrero confoanes requisitos establecidos en
la legislacion laboral vigente y normativa de lgasrizacion para la tramitacion de
los mismos.

5. Elaborar dictamenes por escrito, relacionados asuliferentes consultas realizadas
a la Unidad de Recursos Humanos en materia lalgardministrativa y sobre los
diferentes casos que son investigados por la misma.

6. Ejecutar todas las acciones legales necesarias Jamninstancias correspondientes
para los tramites de destitucion de personal adinativo.

7. Atender a los abogados que presentan medidas dargmnde salario y otras

similares, impuestas al personal de la organizacigmocede a su ejecucion.
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8. Elaborar y remitir informe a los tribunales sobetacion de sueldos solicitada para
medidas de embargo.

9. Asesorar a la Unidad de Recursos Humanos y losedifes Departamentos y
Dependencias, en materia administrativa laboral.

10. Instruir averiguaciones administrativas.

11.Tomar declaraciones y realizar la sustanciaciérexjgedientes disciplinarios de
empleados que hayan incurrido en faltas que amet@stitucion.

12.Atender y asesorar profesionalmente al personal imsinativo y obrero
involucrado en: sanciones disciplinarias, denunctss infracciones legales
relacionadas con prestaciones sociales, jubilasjorgespidos injustificados,
contratacion colectiva y demas materia laboral.

13.Recopilar, clasificar y analizar documentos legists, doctrinales vy
jurisdiccionales pertinentes a | area de derechdtima.

14. Analizar expedientes de los casos laborales y asimativos.

15. Dictar cursos, charlas, talleres, pertinentes p¢et® normativo laboral al personal
de la Universidad.

16.Participar como ponente en seminarios, foros, cenf@as relacionadas con
aspectos legales y juridicos y otros aspectos dermspetencia.

17.Interpretar textos legales, jurisprudenciales ytumales para dar fundamento
juridico a las decisiones del organismo.

18. Asistir al Consultor Juridico en su ausencia yasrdctividades de su especialidad.

19.Realizar reuniones con el Consultor Juridico y s autoridades universitarias
para fijar posiciones sobre los diferentes dictéasaque seran emitidos.

20.Elaborar informes periédicos de las actividadebzadas.

21.Realizar cualquier otra tarea afin que le sea admn
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7.3 Abogado Asistente

7.3.1 Objetivo:

Resolver casos en materia legal y juridica, anadiaaredactando y tramitando documentos
y/o expedientes, a fin de brindar apoyo y un Optservicio de asesoria legal y juridica a
los miembros de la Institucion.

7.3.2 Funciones:

1. Atender consultas, asistir y asesorar a los ussiaio materia juridica en las
diferentes areas del Derecho, segun lo ameritasel. c

2. Instruir, analizar y sustanciar los expedienteslkEg) contentivos de los diferentes
casos.

3. Emitir opinién acerca de cada caso y elaborar iméorespectivo.

4. Elaborar poderes especiales, previa autorizacioh gidicitante, para la
representacion de los mismos en los tribunales.

Elaborar contratos, resoluciones y legales, entos.o

Recopilar, seleccionar y estudiar informacione&ljoas.

Elaborar y presentar informes técnicos, asi comiggn documentos de caracter
legal.

8. Tramitar documentos y/o recaudos pertinentes ascastdicos y legales, ante
organismos jurisdiccionales y autoridades admatistis como: Tribunales,
Inspectoria, Notarias, Registros, etc.

9. Representar, judicial y extrajudicialmente, a peasonaturales o juridicas de la
Institucion.

10.Elaborar y/o analizar los estatutos, reglamentosyenios, contratos y demas
documentos legales, juridicos y normativas vigemeslos que intervengan la
institucion.

11.Elaborar actas de los acuerdos suscritos en reesmmn representantes gremiales.
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12.Revisar expedientes y procesos judiciales de infgaéa la Institucion.

13.Dictar cursos y charlas informativas al personallalénstitucion, pertinentes a
aspectos legales y normativas vigentes.

14.Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, regpaid cualquier anomalia.

15. Elaborar informes periodicos de las actividadebzadas.

16.Realizar cualquier otra tarea afin que le sea admn

7.4 Abogado Externo
7.4.1 Objetivo:
Asesorar legalmente en materia de derecho labdarglOrganica de Condiciones y Medio

Ambiente del Trabajo y &reas a fines, en lo queieone a la UMC.

7.4.2 Funciones:

1. Asesorar en todo lo relativo en los casos o situed en los cuales se les solicite
opinion.

2. Elaborar dictdmenes, opiniones y recomendacionesa¢eria de derecho laboral.
Efectuar reuniones, asesorias y entrevistas esdlade la Institucion.

4. Realizar reuniones periodicas a efectos de darnmcep estatus de los casos
encomendados en 6rganos administrativos del spdtdico ubicados en el area
metropolitana de caracas, en donde se inicie yalgadencuentre en curso alguna
tramitacion administrativa relacionada con la Ursiad.

5. Investigar y presentar de la doctrina y jurispruina aplicable a los casos
asignados asi como el procedimiento aplicable @ateamitacion.

6. Dar seguimiento de los procedimientos y/o tramitaes encomendadas desde su
inicio hasta su terminacion en sede administrativa.

7. Presentar informes a la Universidad en relacion ebrestado de los casos y

diligencia encomendada, con sus respectivos sxport
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7.5 Abogado Externo
7.5.1 Objetivo:
Asesorar legalmente en materia de derecho adnaitingtry areas conexas, en lo que

concierne a la UMC.

7.5.2 Funciones:

1. Asesorar en todo lo relativo en los procedimiemnligsiplinarios de los estudiantes,
funcionario de carrera, personal docente y de tigaason.

2. Analizar los casos o situaciones en los cualesesesdlicita opinion y elaborar
dictimenes correspondientes.

3. Revisar periodicamente los casos que cursen dulaieortes primera y segunda
de lo Contencioso Administrativo, Juzgados Supesioen lo Contencioso
Administrativo de la Regidn Capital y/o Tribunalgsemo de Justicia, Sala Politico
Administrativa, Sala Constitucional en los cuakedhiversidad sea parte.

4. Elaborar opiniones en relacion a la funcion anterio
Efectuar reuniones, asesorias, entrevistas emtg @n la sede de la Institucion.
Realizar reuniones periddicas a efectos de darn@mcen estatus de los casos
encomendados en 6rganos administrativos del spdtdico ubicados en el area
metropolitana de caracas, en donde se inicie yalsadencuentre en curso alguna
tramitacion administrativa de la universidad.

7. Investigar y presentar de la doctrina y jurispruiem@plicable a los casos asignados
asi como el procedimiento aplicable para su trandita

8. Dar seguimiento de los procedimientos y/o tramitaes encomendadas desde su
inicio hasta su terminacion en sede administrativa.

9. Presentar informes a la Universidad en relacion ebrestado de los casos y

diligencia encomendada, con sus respectivos ssport
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10.Brindar apoyo profesional necesario para dar cumefito con todas las
disposiciones legales contenidas en la Ley de Wsid&edes, Ley Organica de
Procedimientos Administrativos, y demas instrumentgales conexos, para el

mejor resguardo de los derechos e intereses destacion.
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Cuadro de Procesos v sus I ndicadores

Fecha: 10-10-2009

Cambio: 00

Forma: 003-CPyDE

Unidad Administrativa / Responsable

ACTIVIDADES/PROCESOS

INDICADORES

Consultoria Juridica
/
Consultor Juridico

PSO-REC-C0OS-001

N° de Casos atendidos y resueltos

N° de Contratos revisados y procesados.

Ne de Asistencia Juridica.

N° De Normativas y Reglamentos Revisados

N° de Congresos y Jornadas Juridicas realizadas.




UMC - SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

UNIVERSIDAD MARITIMA DEL CARIBE
RECTORADO

COORDINACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
LISTA MAESTRA DE CONTROL DE DOCUMENTOS

Pagi1/1

Fecha: 18-02-2010
Cambio: 02
PRO-REC-CAL-001
FORMULARIO: 001-CAL

CONSULTORIA JURIDICA

Organismos
Jurisdiccionales y/o
Administrativos

N° DEL NOMBRE DEL DOCUMENTO FECHA DE NO. DE FECHA DE RESPONSABLE DE UBICACION FISICA DEL
DOCUMENTO PUBLICACION CAMBIO CAMBIO APROBACION DOCUMENTO
MAN-REC-COS | Manual de Consultoria Juridica 07/07/2010 00 1ra Edicién Rector Consultoria Juridica
23-03-2010
Rector
PSO-REC-COS-001] Proceso Asesoria Juridica 07/07/2010 00 1ra Edicién Consultoria Juridica
23-03-2010
Rector
PRO-REC-COS-001 Procedimiento Asesoriay  07/07/2010 00 1ra Edicion Consultoria Juridica
control de las actividades 23-03-2010
legales de la Universidad
Maritima del Caribe
Rector
PRO-REC-COS-002 Procedimiento Elaboracion  07/07/2010 00 1ra Edicion Consultoria Juridica
de Contratos que celebre |la 23-03-2010
Universidad Maritima del
Caribe
Rector
PRO-REC-COS-003 Procedimiento Representar 07/07/2010 00 1ra Edicion Consultoria Juridica
a la Universidad ante los 23-03-2010




UMC - SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

UNIVERSIDAD MARITIMA DEL CARIBE Pag: 1/1
RECTORADO Fechg: 20-01-2010
p p Cambio: 04
COORDINACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD S O AL.002

FORMULARIO: 016-CAL

LISTA MAESTRA DE CONTROL DE LOS REGISTROS

CONSULTORIA JURIDICA

REQUISITO DESCRIPCION DEL UBICACIO | TIEMPO DE | RESPONSABLE IDENTIFICACION
REGISTRO N RETENCION
/| DESTINO
FINAL

[72)

Asesoria y Control de I3

Asesoria y Control de las . Tres afos / - Actividades Legales
PRO-REC-COS-001 Actividades Legales Cgﬂrsl,lélit:;a Archivo muertg Consultor Juridicq REG-REC-C0OS-001
PRO-REC-COS-00P2 Comunicaciones Enviadas Consultoria| Tres afios/ | Consultor Juridico Comunicaciones
Juridica | Archivo muerto Enviadas

Casos Judiciales y/o Consultoria| Tres afios/ | Consultor Juridica  Casos Judiciales y/o

PRO-REC-COS-003 Administrativos Juridica | Archivo muerto Administrativos
REG-REC-C0OS-002
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1. PROPOSITO:

Proporcionar las directrices y ejecutar las achgies necesarias para proporcionar la
asesoria juridica y actuar en representacion deJrdaversidad de acuerdo a los
requerimientos de las distintas dependencias guéorroan la Universidad Nacional

Experimental Maritima del Caribe (UMC).

2. ALCANCE:

Este proceso abarca a la Consultoria Juridica yasletependencias de la Universidad

Nacional Experimental Maritima del Caribe que ggualmomento se vean involucradas.

3. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

El Consultor Juridico es el encargado y respong#blaanificar, coordinar, verificar y dar
respuesta en materia juridica. Por otra parte debear por el fiel cumplimiento de las

normas y procedimientos establecidos en este manual

4. DESCRIPCION DEL PROCESO:

4.1. ENTRADA:
Las distintas dependencias de la Universidad Nati@&xperimental Maritima del
Caribe le comunican a la Consultoria Juridica lzesielad de asesoria en materia legal

y/o juridica a través de memorando interno.

4.2. TRANSFORMACION:

La Consultoria Juridica recibe, revisa y verifiea bkolicitudes en materia legal y/o
juridica de las unidades solicitantes a efectosaaae legal y juridicamente y/o emitir
opinion de acuerdo a lo solicitado.
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La Consultaria Juridica interviene en el procesocdatratacion que celebre la
Universidad Maritima del Caribe.

La Consultoria Juridica actia en representacidia diiversidad ante los organismos
jurisdiccionales y/o administrativos.

La Consultoria Juridica sustancia los procedimer@oministrativos que el Consejo
Universitario apertura y le delegue su instruccion.

Asi como también, interviene en los proyectos damétiva Legal, Sub-legal o Interna

gue tenga relacion con la Marina Mercante y cotJlaisersidades.

4.3. SALIDA:

4.3.1. Informes o dictAimenes legales de procedimientosiciplds y/o
administrativos.

4.3.2. Contratos y convenios requeridos.

4.3.3. Propuestas de proyectos de Normativa Legal reladio con la Marina
Mercante y con las Universidades.

4.3.4. Alcanzar la excelencia a través de la asesoriaataria juridica, y brindar
un servicio en tiempo oportuno y en las mejoresimiones de calidad.

4.3.5. Lograr el mayor grado de satisfaccion de las Ureddblicitantes mediante

el cumplimiento integral de los requerimientos lelstaidos.

5. DEFINICIONES:

5.1. Eficiencia: Uso racional de los medios con que se cuenta paaazar un objetivo
predeterminado; es el requisito para evitar o dandesperdicios y errores.
5.2. Procedimientos: Son una serie detallada de instrucciones parautajeaina

secuencia de acciones que se presentan con fréxergularidad.
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5.3. Proceso: Conjunto de actividades interrelacionadas paraalogm producto
utilizando recursos (humanos, tecnologicos, mdémia tiempo, etc) en la

transformacion de insumos.

6. REFERENCIAS
6.1. Constitucién de la Republica Bolivariana den&aiela. Gaceta Oficial N° 5.453.
Extraordinaria de fecha 24 de Marzo de 2000.
6.2. Ley de Universidades. Gaceta Oficial N° 1.4R2%traordinario de fecha 08 de
Septiembre de 1970.
6.3. Manual De Gestion de la Calidad.
6.4. Normas I1SO 9001:2008.
6.5. PRO-REG-CAL-001: Control de Documentos.
6.6. PRO-REG-CAL-002: Control de Registros.

7. REGISTROS
N/A

8. ANEXOS
8.1.Anexo A:

9. REGISTRO DEL CAMBIO:

Ubicacion del , Fecha del o .
cambio Secc/Pag Naturaleza del cambio cambio N° de cambio
N/A Nuevo Documento 23/03/2010 00
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ANEXO “A”

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

ENTRADA TRANSFORMACION SALIDA
— v v
Las distintas . —
dependencias de I|a La  Consultoria  Juridic Alcanzar la excelencia

Universidad  Nacional
Experimental Maritima
del Caribe le comunican
a la Consultoria Juridica
la necesidad de asesoliq
en materia legal y/d
juridica a través dd
memorando interno

Comunicacion

\—/I/_

recibe, revisa y verifica la
solicitudes en materia lega
y/o juridica de las unidade

solicitantes a efecto
asesorar legal y
juridicamente y/o  emitin

opinién de acuerdo a |
solicitado.

—n =~

través de la asesoria én
materia juridica, y brinda
un servicio en tiempd
oportuno y en las mejores
condiciones de calidad

v

Lograr el mayor grado c
satisfaccion de las Unidades
Solicitantes mediante €l
cumplimiento integral de
los requerimientos
establecidos.
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Legales de la Universidad Maritima del Caribe

PRO-REC-COS-001

1. PROPOSITO:

Describir las pautas a seguir para realizar lasnths asesorias legales y/o juridicas que
requieran ante la Consultoria Juridica de la Usidad Nacional Experimental Maritima
del Caribe.

2. ALCANCE

Este procedimiento abarca, a la Consultoria Jaridiutoridades Rectorales, Consejo
Universitario y deméas dependencias de la UnivedsMaritima del Caribe, las cuales se

encuentren involucradas.
3. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

3.1. La Consultoria Juridica debe velar por el dimento de todas las leyes, normas o
reglamentos que regulen las actividades que llevaba la Universidad Maritima del
Caribe.

3.2. La Consultoria Juridica debe brindar asegoridica a las Autoridades Rectorales, al
Consejo Universitario, a las Dependencias y a lan@odad en general de la
Universidad Maritima del Caribe cuando estos astdoieran.

3.3. La Consultoria Juridica debe emitir opiniotegales siempre apegadas a la Ley,
Normas y Reglamentos de acuerdo a cada caso &ufzart

3.4. La Consultoria Juridica debe emitir opiniohegales que le solicite el Consejo
Universitario sobre los puntos de agenda que le semetidos para su consideracion,
siempre apegadas a la Ley, Normas y Reglamentoacderdo a cada caso en

particular.
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Legales de la Universidad Maritima del Caribe

PRO-REC-COS-001

3.5.La Consultoria Juridica debe recomendar a latsrilades Rectorales y al Consejo
Universitario de la forma de redactar las resolues universitarias, para que estas
estén ajustadas a derecho.

3.6.La Consultoria Juridica debe preparar dictas)eildormes y otros documentos de
caracter Legal que le sean solicitados por lasridaites de la Universidad Maritima
del Caribe.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Unidad Solicitante

4.1 Detecta la necesidad de asesoria legal.
4.2 Realiza comunicacién donde describe la necesididadie.

4.3 Envia la comunicacion a la Consultoria Juridica.
Consultoria Juridica

4.4 Recibe la Comunicacion por parte de la Unidad cBalite (Consultas verbales y
escritas, las cuales pueden ser: de las AutoridBéetorales, Consejo Universitario,
Direcciones, Coordinaciones, Unidades Administetsivo de la Comunidad
Universitaria)

4.5 Revisa la solicitud y estudia el caso referido.

4.6 Elabora informes y/o dictdmenes.

4.7Entrega a la Unidad Solicitante el informe en ordjly copia
Unidad Solicitante

4.8 Recibe el Informe en original y copia.

4.9Devuelve la copia firmada y sellada en sefial diick
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Consultoria Juridica

4.10 Recibe copiay la archiva en la carpeta identificpdra cada caso en particular

5. DEFINICIONES:

N/A

6. REFERENCIAS

6.1. Constitucion de la Republica Bolivariana de&auela.

6.2. Ley de Universidades.

6.3.Ley Organica de Procedimientos Administrativos

6.4.Ley Organica de la Administracién Pablica

6.5.Ley Del Estatuto De La Funcién Publica.

6.6.Ley de la Contraloria General de la RepublickvBriana de Venezuela.
6.7.Ley Organica del Trabajo y su Reglamento.

6.8. Reglamento Estudiantil de la Universidad Mmagtdel Caribe.
6.9.Manual De Gestion de la Calidad.

6.10. Normas ISO 9001:2008.

6.11. Y todas aquellas Leyes, Reglamentos y Normativasagpliquen en cada caso en

particular.

7. REGISTROS
+ REG-REC-COS-001

8. ANEXOS

8.1 Anexo A: Flujograma del Procedimiento
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9. REGISTRO DEL CAMBIO:
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cambio Secc/Pag cambio
Todo el Documentg Documento Inicial 23-03-2010 00
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ANEXO “A”
Flujograma Asesoria y Control de las Actividades Legales de la Universidad Maritima del Caribe
Unidad Solicitante Consultoria Juridice
< Inicio >
v
Detecta | idad d Recibe comunicacion por parte de
B n.eCéiS'l 2 | S la unidad solicitante con las
EEEEEN® L descripciones del asesoramiento
lega
v

v

Realiza comunicacior

e q Comunicacién
describiendo las necesidades
. . - Revisa la solicitud y estudia e
Enviaala Consqltonﬁ Juridica I e e
Comunicacién
Comunicacién

Elabora informes yio dictamenes

v

Entrega a la Unidad solicitante el
informe en original y copig

v

Informe a

Informe

Recibe el informe en original y
copia

I

Firma y sella en sefial de recibido
y devuelve la copia del informe &
la Consultoria Juridica

Recibe la copia y archiva para st
control en la carpeta identificada
para caso en particular
REG-REC-COS-001

S
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1. PROPOSITO:

Describir las pautas a seguir para formalizar kacrones con distintos organismos
interinstitucionales, personal docente, administoaty obrero, procesos de licitacion,
prestacion de servicios y/o de obras que se requien la Universidad Nacional

Experimental Maritima del Caribe.

2. ALCANCE

Este procedimiento abarca, a la Consultoria Jaidiutoridades Rectorales, Consejo
Universitario y deméas dependencias de la UnivedsMaritima del Caribe, las cuales se

encuentren involucradas.
3. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

3.1. La Consultoria Juridica debe velar por el dimento de todas las leyes, normas o
reglamentos que regulen las actividades que llevaba la Universidad Maritima del
Caribe.

3.2. La Consultoria Juridica debe realizar losrawos relativos a los procesos de licitacion
gue lleve a cabo la Universidad Maritima del Caribe

3.3. La Consultoria Juridica debe redactar losratod relativos a la prestacion de servicios
y/o obras.

3.4. La Consultoria Juridica debe redactar losratod relativos a la prestacion de servicios
profesionales que lleve a cabo la Universidad Nhaait del Caribe, siguiendo
instrucciones de la Vicepresidencia de la RepulBmlasariana de Venezuela.

3.5.La Consultoria Juridica debe redactar los atvdral personal docente, administrativo,
y obrero.

3.6.La Consultoria Juridica debe especificar enoatrato las clausulas que reflejan los

deberes y derechos del personal a ingresar y Easejaonsideren necesarias, por lo que
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debe ademas, conocer y atender los asuntos quessies de la interpretacion y
aplicacion de la Ley del Estatuto de la Funciénlieapla Ley Organica del Trabajo y
demés instrumentos normativos de caracter fundedngfo laboral, aplicables al
personal que presta sus servicios en la Univerdwadima del Caribe.

3.7.La Consultoria Juridica debe revisar constasméenlas Resoluciones del Consejo
Universitario, en donde autoriza la contratacioinpgesonal Docente y de Investigacion
y proceder a la elaboracion del mismo conformeali@stipulado.

3.8.Las Unidades Solicitantes de Contratos de Rars@\dministrativo y Obrero) y
Contratos de Servicios deben emitir la solicitutevi@a autorizacion del Ciudadano
Rector a través del Punto de Cuenta.

3.9.Las Unidades Solicitantes que requieran deamtrato, debe enviar solicitud con las
especificaciones del mismo, cumpliendo lo indicadel Punto de Cuenta:

» En caso de Elaboraciéon de Contrato de personallicitsd debera contener: cargo,
tipo de salario, funciones, tiempo de duracioncoelrato

» En caso de Elaboracion de Contrato de Servicio€drasultoria Juridica debe revisar
con la empresa a contratar todas las normas raktas con los aspectos legales,
gue se van a incluir en el contrato.

» En Caso de Elaboracién de Contratos por Convefdosolicitud debe contener las
siguientes especificaciones: sugerencia de cuatevael objeto del convenio y
demas datos que se consideren importantes y repasiédicamente los convenios
elaborados.

3.10.El o Los responsables del o los contrato (s), debiécar a la Consultoria Juridica en
aquellos casos en que exista un incumplimientoraotutal por la otra parte.

3.11.La Consultoria Juridica debe realizar un analigscdda contrato con las leyes
existentes que estan en vigencia.

3.12.La Consultoria Juridica debe velar que todas lasvidades y/o funciones

establecidas en los convenios se cumplan de acadadplanificado.
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,, Procedimiento Elaboracion de Contratos que celebre
la Universidad Maritima del Caribe

3.13.La Consultoria Juridica debe asesorar a la Und@dsMaritima del Caribe, en todo
lo relacionado a Convenios, que permitan asi, manteontinuamente contacto con

otros organismos del estado.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Unidad Solicitante

4.1 Envia Solicitud de contrato junto con el punto denta, disponibilidad presupuestaria
y en caso de servicios envia ademas la ofertardieiss, a la Consultoria Juridica en

original y copia.
Consultoria Juridica

4.2 Recibe la solicitud de la elaboracion de un coatcaimpliendo con las especificaciones
gue se consideren importantes en original y copia

4.3Firma y sella en sefial de recibido y devuelve cagaUnidad Solicitante

4.4 Analiza la solicitud junto con las especificacioneste andlisis se realizar4 con las
leyes existentes para la elaboracién del mismo.

4.5Redacta el contrato de personal (Docente, Admatigtr y Obrero), de servicios o el
proyecto de convenio entre Instituciones, segurekeaso, con tantas clausulas como
sea necesario (esta dependera de las especifiea@ateriores).

4.6 Realiza Memorando Interno destacando adjunto loitaalo:

» En caso de Contrato de personal y/o de Servicindae la Unidad que solicité el
contrato, dos ejemplares del mismo tenor y a umamisfecto, firmado y sellado
por el Consultor Juridico, por delegacion del Cdate Rector, segun Resolucion

Rectoral.
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* En caso de Contrato de Convenio: envia a la Unsdéiditante un borrador para

gue sea revisado y analizado por las partes iatgass

Unidad Solicitante

4.7 Recibe Memorando Interno en original y copia.

4.8Firma y sella en sefial de recibido y devuelve capgaConsultoria Juridica.

4.9En Caso de:

4.9.1 Contrato de Personal o de Servicios: Recibe dogjéhplares del Contrato del
mismo tenor y a un solo efecto, debidamente seNafionado por la Consultoria
Juridica y continda el procedimiento de contrataci@ personal o de servicios
segun sea el caso.

4.9.2 Contrato de Convenio: Recibe un borrador

4.9.3 Revisa y discute con las partes interesadas fasario.

4.9.4 Devuelve a la Consultoria Juridica para su elabamatefinitiva.

Consultoria Juridica

4.10 Recibe copia del memorando interno y archiva

4.11 En caso de Contrato de Convenio, recibe y revisalso modificaciones y elabora
el convenio definitivo (esto dependera de lo aatarente discutido)

4.12 Elabora dos (2) ejemplares del Convenio de un miemar y a un solo efecto.

4.13 Sellay visa casa pagina del Contrato de Convenio.

4.14 Entrega a la Unidad Solicitante, los dos ejempladet Convenio junto a
comunicacion Interna, para que este lleve en pdatagenda al Consejo Universitario
para su definitiva aprobacion y autorizacion ded por parte del Ciudadano Rector.

4.15 El Consejo Universitario emite la Resolucion dotaepartes interesadas estan en

pleno conocimiento de mismo.
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4.16 Recibe copia de la comunicacion firmada y selladaefial de haber recibido el

Convenio.
5. DEFINICIONES:
N/A
6. REFERENCIAS

6.1. Constitucién de la Republica Bolivariana dew&aiela.

6.2. Ley de Universidades.

6.3. Ley Organica de Procedimientos Administrativos

6.4.Ley Organica de la Administracion Publica

6.5.Ley Del Estatuto De La Funcion Publica.

6.6.Ley de la Contraloria General de la RepublickvBriana de Venezuela.
6.7.Ley Organica del Trabajo y su Reglamento

6.8.Manual De Gestion de la Calidad.

6.9. Normas I1SO 9001:2008.

7. REGISTROS
N/A
8. ANEXOS

8.1 Anexo A: Flujograma del Procedimiento
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9. REGISTRO DEL CAMBIO:
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cambio Secc/Pag cambio
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Anexo A

Flujograma Elaboracion de Contratos que Celebre la Universidad Maritima del Caribe
Unidad Solicitante Consultoria Juridice

Inicic

v

Recibe la solicitud de la elaboracion de un contrato cumpliendc

Detecta la necesidad de celebrar una it ificaci que se id .
contratacion original y copia
Realiza solicitud describiendo las
Punto de Cuenta al Rector 1

caracteristicas del contrato

¥ o .

Envia Solicitud de contrato junto con el punto de B
cuents disponibilidad presupuestaria y en caso d¢ Oferta de Servicios 1
servicios envia ademds la oferta de servicios ala

Consultoria Juridica en original y cof

C icacit Q

Comunicacién 1

Punto de Cuenta al Rector 1 \—{—\

Firma y sella en sefial de recibido y devuelve copia a la Unidad

Di e P 5 1 Solicitante
Oferta de Servicios 1 +
¢ icaci 0 . o P
Analiza la solicitud junto con las especificaciones este
c icacié analisis se realizara con las |leyes existentes para la
omunicacion i elaboracion del mismo

v

Redacta el contrato de persona (Docente Administrative
y Obrerc) de servicios o el proyecto de convenio entre
Instituciones segun sea el casc con tantas clausulas

como sea necesaric (esta dependera de las
especificaciones anteriores).

v

Realiza Memorando Interno destacando adjunto lc
solicitadc

Recibe Memorando Interno en original y copie

Tipo de contratc?

Convenios

De personal y/o De servicios

Firma y sella en sefial de recibido y devuelve
copia a la Consultoria Juridica

bE"V': ala Unidad sollcltaptedun Envia a la Unidad que solicité el contrato
S CLLITE LI FURIE s O dos ejemplares del mismo tenor y a ur
analizado por las partes interesadas eSS S

Consultor Juridico por delegacién de
Ciudadano Rector segln Resoluciér
Contrato % Rectoral

Convenic Tipo de contratc?

_ _ _ Convenic Q *
Recibe un borrad_or y revisay d_|scute Recibe dos (2) ejemplares del
con las partes Interesadas sl e« Contrato del mismo tenor y a un solc Contrato de personal 1
flecesang efectc debidamente sellado y firmadc
por la Consultoria Juridica y continte Contrato de personal 1
el procedimiento de contratacion de

* personal o de servicios segun sea el
0 case

Convenic

Contrato de persona 1

Devuelve a la Consultoria Juridica para Contrato de persona 1

su elaboracién definitive

Recibe copia del memorando interno y
archiva

A
‘iz
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Flujograma Elaboracién de Contratos que Celebre la Universidad Maritima del Caribe
Consultoria Juridice Unidad Solicitante

Recibe y revisa si hubo modificaciones y elabora el convenio

cefhitivcliss.clespendeildsliolonistoppe yeliiscriso) Recibe dos (2) ejemplares del Convenio de un mismo tenory a un

solo efecto y original y copia de la comunicaciér

v

Convenic 0 i
\-{—\ Convenic 1
Convenic 1
Realiza las correcciones pertinentes y elabora dos (2) ejemplares
del Convenio de un mismo tenor y a un solo efectc

Comunicacién 0

L Comunicacién 1

v

Sellay visa casa pagina del Contrato de Convenic %\

Firma y sella en sefial de recibido y devuelve copia de Iz
Convenic 1 comunicacién a la Consultoria Juridice

Convenic 1

Comunicacién 0

Comunicacién 1

- :
Realiza los tramites pertinentes ante El Consejo Universitario y

esperar que este emita la Resolucién donde las partes
interesadas estan en pleno conocimiento de mismo

Entrega a la Unidad Solicitante para que este lleve en punto de
agenda al Consejo Universitario para su definitiva aprobacién y
autorizacion de firma por parte del Ciudadano Rector

Recibe copia de la comunicacior

v

Archiva para su control internc

FIN
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1. PROPOSITO:

Puntualizar las pautas a seguir para represergainiente a la Universidad Nacional

Experimental Maritima del Caribe ante los organisijooisdiccionales y/o administrativos.

2. ALCANCE

Este procedimiento abarca, a la Consultoria Jaridiutoridades Rectorales, Consejo
Universitario y deméas dependencias de la UnivedsMaritima del Caribe, las cuales se

encuentren involucradas.
3. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

3.1. La Consultoria Juridica debe velar por el dumento de todas las leyes, normas o
reglamentos que regulen las actividades que llevaba la Universidad Maritima del
Caribe.

3.2.La Consultoria Juridica debe defender por témosnedios legales a su disposicion de
diligencias, solicitudes, demandas y recursos jaldie a administrativos intentados
contra la Universidad Maritima del Caribe.

3.3. La Consultoria Juridica debe analizar los edquentos de la solicitud, para preparar
el caso en defensa de la Universidad Maritima debe.

3.4.La Consultoria Juridica debe citar en cascodéictos internos a las partes interesadas
para llegar a un consenso, de no lograrlo debeomaci emitiendo un informe o
documento de caracter legal (dependiendo el caseqaerimiento) a Recursos
Humanos donde se especifican los alegatos y azscogedinar acciones con la misma.
velando por su adecuado procesamiento y decisiéntral de los lineamientos de

interpretacion y plazos legales establecidos.
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3.5.La Consultoria Juridica debe hacer seguimiemgo los procesos judiciales y
administrativos en donde intervenga la Universiliaditima del Caribe.

3.6.La Consultoria Juridica debe instruir los pdomgentos disciplinarios al personal
docente, administrativo, obrero y estudiantil d&Jilaversidad Maritima del Caribe que

le sean encomendados por el Consejo Universitagigeyeste le delegue su instruccion.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Organismos Judiciales y/o Administrativos / UnidadSolicitante (Interna)

4.1En caso de Organismos Judiciales y/o Administrativenvian notificacion de
comparecencia de un representante juridico de lwekhidad ante el organismo
competente.

4.2En caso de ser Interna, la Unidad Solicitante: &rmmomunicacion solicitando los

servicios de Consultoria Juridica en defensa tmiaersidad Maritima del Caribe

Consultoria Juridica

4.3Recibe Notificacion o Comunicacion segun sea eb,cas original y copia, firma y
sella en sefal de recibido y devuelve copia

4.4 Analiza la solicitud junto con las especificacioneste analisis se realizara con las
leyes existentes para interponer la defensa delaquzs se haya solicitado.

4.5Si es Interno; se citan a una reunion las partesoeflicto en la consultoria juridica,
para dirimir las controversias y llegar a un acaefin caso contrario, se emite un
informe a Recursos Humanos destacando las acaosesguir.

4.6 Si es Externo: la Consultoria Juridica elaboreekemsa y se compila todos los recaudos

para acudir en defensa de los intereses de l&uicidt
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4.7Realiza seguimiento de la causa hasta el dictanmat, finterponiendo todos los
recursos que sean necesarios de acuerdo a las, LlRggkamentos y Normativas

vigentes de la Republica Bolivariana de Venezuela.
5. DEFINICIONES:
N/A
6. REFERENCIAS

6.1. Constitucién de la Republica Bolivariana dew&aiela.

6.2. Ley de Universidades.

6.3.Ley Organica de Procedimientos Administrativos

6.4.Ley Organica de la Administracién Pablica

6.5.Ley Del Estatuto De La Funcién Publica.

6.6.Ley de la Contraloria General de la RepublickvBriana de Venezuela.
6.7.Ley Organica del Trabajo y su Reglamento.

6.8.Manual De Gestion de la Calidad.

6.9.Normas I1SO 9001:2008.

7. REGISTROS

Todos los Registros Originados por este Procedimiese archivardn en la Carpeta

Correspondiente a cada caso.
8. ANEXOS

8.1 Anexo A: Flujograma del Procedimiento
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Flujograma Para Representar a la Universidad ante los Organismos Jurisdiccionales y/o Administrativos

Unidad Solicitante / Organismos Jurisdiccionales

Consultoria Juridice

Inicic

v

Envian notificacién de comparecencia
de un representante juridico de la
Universidad ante el organismo
competente

v

En caso de ser Interna la Unidad
Solicitante Envia comunicaciér
solicitando los servicios de Consultoriz
Juridica en defensa de la Universidac
Maritima del Caribe

I

Comunicacién C

Comunicacién

Organismos Judiciales
y/o Administrativos

Recibe Notificacion o Comunicacion segun sea el
casc en original y copia firmay sella en sefial de
recibido y devuelve copia

v

Comunicacion

Comunicacién

\/{—\

Analiza la

d junto con las

ione:

este andlisis se realizard con las leyes existentes para
interponer la defensa del caso que se haya solicitadc

v

Analiza la solicitud junto con las especificaciones
este analisis se realizara con las leyes existentes
para la elaboracién del mismc

Quien solicita

Internc

Elabora la defensa y se compila
todos los recaudos para acudir
en defensa de los intereses de la

Instituciér

Se citan a una reunién las partes er
conflicto en la consultoria juridicz
para dirimir las controversias y llegar
aun acuerdc En caso contrario se
emite un informe a Recursos
Humanos destacando las acciones &

seguir

-

7

Realiza seguimiento de la causa hasta el dictamen fina

interponiendo todos los recursos que sean necesarios de

acuerdo a las Leyes Reglamentos y Normativas vigentes
de la Republica Bolivariana de Venezuelz

.

procedimientc

Archiva todos los registros originados en este

)
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