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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA MINISTERIO DEL PODER POPULAR PARA
EDUCACION UNIVERSITARIA, CIENCIAYY TECNOLOGIA UNIVERSIDAD POLITECNICA
TERRITORIAL DEL OESTE DE SUCRE “CLODOSBALDO RUSSIAN”

RESOLUCIQN DE CONSEJO UNIVERSITARIO N°
CUMANA DE DE 2019

En ejercicio de las atribuciones que le confieren el articulo 13; numerales 16 y 21 de la
Resolucion 059 de fecha 02 de mayo de 2017, publicado en la Gaceta Oficial de la
Republica Bolivariana de Venezuela N° 41.214, de fecha 15 de agosto de 2017, mediante el
cual se dicta el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de la Universidad
Politécnica Territorial del Oeste de Sucre “Clodosbaldo Russian”, de conformidad con lo
previsto en los articulos 5 y 6 de la Ley Organica de Educacién; y actuando en funcién de lo
dispuesto en este Organo de Consulta y Direccion,

POR CUANTO

La educacion es un derecho humano fundamental y un deber del Estado, que permite
profundizar el proceso de independencia y soberania de nuestro pais, fortalecer el Estado
democratico y social de derecho y de justicia, por tanto resulta indispensable la formacion
integral, colectiva, de calidad y permanente, de hombres y mujeres, con un enfoque
humanistico-social, teniendo como objetivo estratégico la generacion, sistematizacion y
apropiacion social del conocimiento y la innovacibn como procesos que contribuyan al
desarrollo soberano, humano, integral y sustentable de la Nacién,

POR CUANTO

La Misién Alma Mater tiene entre sus objetivos generar una nueva red institucional de la
educacion universitaria venezolana; garantizar la participacion de todas y todos en la
generacion, apropiacion, transformacion y difusion del conocimiento; reivindicar el caracter
humanista de la educacién universitaria; fortalecer un nuevo modelo académico
comprometido con la inclusion y la transformacion social, profundizar la municipalizacién de
la educacion universitaria vinculada a la vocacion y necesidades productivas, sociales y
culturales de los espacios territoriales, asi como potenciar la educacién universitaria como
proyecto estratégico de la Nacién y espacio de unidad latinoamericana y caribefa,

POR CUANTO

La Mision Alma Mater y la Mision Sucre son un todo articulado para favorecer el
enraizamiento de la Educacién Universitaria en todo el territorio nacional, comprometida con
el desarrollo humano integral basado en la participacion protagonica de las comunidades,
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POR CUANTO

Que la organizacion y funcionamiento de la Universidad Politécnica Territorial del Oeste de
Sucre “Clodosbaldo Russian debe estar determinada a partir del encargo social de la
Institucién de Educacion Universitaria, a fin de coadyuvar en la organizacion del espacio
geografico nacional en Ejes Estratégicos de Desarrollo Territorial, y tomando las actuales y
futuras formas de organizacion geopolitica nacional, que sean determinadas por el ejecutivo
nacional, todo ello en virtud de crear modelos de gestidén, formacion, generacion y
socializacion de conocimientos, estrechamente vinculados a las comunidades y su area de
influencia territorial, para facilitar el trabajo cooperativo, solidario y articulado con otras
instituciones,

POR CUANTO

El Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de la Universidad Politécnica Territorial
del Oeste de Sucre “Clodosbaldo Russian” aprobado en Gaceta Oficial de la Republica
Bolivariana de Venezuela N° 41.214, de fecha 15 de agosto de 2017, contempla solo los
organos basicos de primer nivel en la estructura organica de la Universidad; requiriéndose
la definicidn y atribuciones de los 6rganos contemplados en los subsiguientes niveles, por lo
que:

DICTA

REGLAMENTO GENERAL INTERNO DE ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO Y ESTRUCTURA DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA
TERRITORIAL DEL OESTE DE SUCRE “CLODOSBALDO RUSSIAN”
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PRESENTACION

La Universidad Politécnica Territorial del Oeste de Sucre “Clodosbaldo Russian” (UPTOS-
CR), fundamenta sus funciones-fines en la docencia, creacion intelectual y desarrollo socio
productivo, promocion y desarrollo cultural, secundadas por funciones auxiliares, necesarias
para que las primeras puedan cumplirse, como son: las politicas estudiantiles y las
funciones generales, de apoyo logistico, agrupadas como administrativas.

El Reglamento General Interno de Organizacién, Funcionamiento y Estructura Organizativa
de la Universidad se presenta como el instrumento de comunicacion que define estas
funciones, dirigido a minimizar la incertidumbre y racionalizar tiempo, esfuerzo y recursos;
es una norma que establece la serie de disposiciones o reglas de obligatorio cumplimiento
para todo el ambito al que aplique, teniendo como finalidad mantener el orden de
determinado grupo social, asi como regular materias especificas.

En este sentido, la pertinencia y vigencia del Reglamento estaran en funcién de su difusion,
divulgacién, induccidn, aplicacién, control y evaluacion para que la Universidad cuente con
una guia de accién armoénica, congruente, equilibrada y satisfactoria; por lo que debe
revisarse peridodicamente para: definir o redefinir funciones, puestos, lineas de autoridad,
niveles jerarquicos, entre las partes de la estructura; mejorar los procesos
comunicacionales; redimensionar las tareas y areas de intervencion de cada nivel
organizativo o persona; evidenciar defectos y desequilibrio en el funcionamiento; buscar
soluciones minimizando costos y procedimientos burocraticos, a través de la simplificacion
de tramites administrativos y establecer bases para la convivencia; entre otros.

La adecuacion del Reglamento al proceso transformacional de la Universidad Politécnica,
produjo cambios de terminologia y equivalencia en los niveles jerarquicos que definen las
dependencias que forman parte de la estructura organizativa, distinta a la que se venia
aplicando en el disefio organizacional para las Universidades tradicionales, Institutos y
Colegios Universitarios; por lo que se ha tenido cuidado en la coherente aplicacion entre la
nueva terminologia y los niveles jerarquicos. Tan determinante es, como para uniformar el
tipo de dependencia por su nombre y clasificarla por el nivel jerarquico que representa. Para
llegar a ello se consultaron diferentes fuentes; jefes de unidades asesoras y decisorias,
responsables de areas y procesos, reglamentos existentes, gacetas oficiales, documentos
de otras Universidades nacidas a partir de la Mision Alma Mater; mesas de trabajo a nivel
nacional; entre otros. A continuacion se especifican los nuevos términos en los niveles
jerarquicos y su equivalencia con la denominacion que se venia implementando.
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Fuente: Unidad Organizacién y Sistemas (2018) / RESPONSABLE

Asimismo, los objetivos establecidos para este Reglamento son:

» Presentar la definiciéon y atribuciones asignadas a cada una de las dependencias.

o Servir de guia o instrumento para el personal, el funcionamiento y orientacién que
requieren en el desempefio de sus actividades de manera efectiva.

» Divulgar la estructura Organizativa.

 Responder de quién es competencia lograr los fines y donde desarrollar las tareas

planificadas, para que exista la certeza sobre la cuota de responsabilidad de cada

organo, figura o individuo.

Sefalar que el logro de los fines u objetivos de la Universidad depende del cumplimiento

de las atribuciones y responsabilidades de cada nivel de la estructura.

Resaltar que de los fines, objetivos o misiones se derivan atribuciones y de éstas se des-

prenden actividades y tareas; por lo tanto, las dependencias de la estructura se diferen-

cian segun la complejidad, especificidad y racionalidad de sus funciones, actividades y ta-

reas.

El Reglamento sera complementado con los Reglamentos Internos de cada dependencia,
sus unidades y areas y con la descripcién de cargos y tareas en los Manuales de Normas y
Procedimientos de cada una de ellas para dar cumplimiento con lo establecido en la Ley de
la Contraloria General de la Republica Bolivariana de Venezuela. Los mismos, por su propia
dinamica, deberan ser revisados y avalados por la comunidad universitaria, asi como
aprobados por el Consejo Universitario; acatando los preceptos constitucionales de
participacion protagonica, ademas de permitir la revisién y adaptacion constante de acuerdo
a los cambios que se presenten a nivel institucional.

Unidad de Organizacion y Sistemas.
Oficina de Planificacion
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TITULO I. DISPOSICIONES FUNDAMENTALES
Seccion l.
De la Identificacion de la Universidad

Del Objeto del Reglamento
Articulo 1. El Presente Reglamento tiene por objeto establecer la organizacion vy
funcionamiento de la Universidad Politécnica Territorial del Oeste de Sucre “Clodosbaldo
Russian”.

De la Naturaleza de la Universidad
Articulo 2. La Universidad Politécnica Territorial del Oeste de Sucre “Clodosbaldo Russian”,
(UPTOS-CR), creada en el marco de la Misién Alma Mater, es una Universidad Nacional
Experimental, con personalidad juridica y patrimonio propio, distinto e independiente de la
Republica Bolivariana de Venezuela, que tiene como propdsito contribuir al desarrollo
integral, endégeno y sustentable del Estado.

Del Cumplimiento de su Responsabilidad Publica
Articulo 3. La Universidad Politécnica Territorial del Oeste de Sucre “Clodosbaldo Russian”,
para cumplir con su responsabilidad publica, tendra como fines:

a) El impulso y fomento de los valores y principios socialistas en la comunidad
universitaria y su area de influencia.

b) La promocién de ofertas académicas en concordancia con los planes de la Nacion,
las necesidades territoriales y las de las comunidades.

c) La generacion y socializacion de nuevos conocimientos en los campos cientificos,
tecnoldgicos, sociales y humanisticos que se desarrollan en la institucion.

d) La promocion y desarrollo del territorio como punto de apoyo para el fortalecimiento
de los procesos de cooperacion nacional.

e) La formacién profesional en las areas de conocimiento en sus diferentes niveles, con
calidad y pertinencia, que contribuyan al desarrollo cientifico, tecnolégico vy
humanistico, en estrecha articulacion con las comunidades y sus territorios de
influencia.

f) El aseguramiento de la participacion democratica y responsable de la comunidad
universitaria en las decisiones y proyectos institucionales que se desarrollen en
cualquier ambito.

De la Autonomia
Articulo 4. La Universidad Politécnica Territorial del Oeste de Sucre “Clodosbaldo Russian”,
gozara de autonomia dentro de las condiciones especiales requeridas por la
experimentacion educativa, en los términos establecidos en la Constitucion de la Republica
Bolivariana de Venezuela, la Ley de Universidades y demas normativa aplicable.
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De la Articulacién con las Politicas Publicas
Articulo 5. Las actividades de la Universidad Politécnica Territorial del Oeste de Sucre
“Clodosbaldo Russian”, deben articularse con el Plan de Desarrollo Econémico y Social de
la Nacion, las politicas publicas y lineamientos definidos por el 6rgano rector del Ejecutivo
Nacional en materia de Educacién Universitaria.

Del Area de Influencia Territorial
Articulo 6. Se entiende por area de influencia territorial la delimitacién espacial establecida
en la gaceta de creacion de la Universidad Politécnica Territorial del Oeste de Sucre
“Clodosbaldo Russian” a partir de la decision del ente rector como ambito de accion que
abarca la Institucién de Educacion Universitaria, en funcién de la interaccion Universidad-
Poder Popular- Entornos Locales, segun su capacidad instalada, académicas y organizativas
en articulacion con la Mision Sucre, rompiendo asi con la concepcion rigida de los limites
politico-administrativos y el patron de ocupacion territorial.

Paragrafo unico: De acuerdo a lo anterior, el area de influencia territorial de la Universidad
Politécnica Territorial del Oeste de Sucre “Clodosbaldo Russian” esta constituido por los
municipios: Sucre, Montes, Cruz Salmerdén Acosta, Bolivar, Mejias, Ribero, Andrés Eloy
Blanco y Andrés Mata del estado Sucre.

De los Objetivos Estratégicos de la Universidad
Articulo 7. La Universidad Politécnica Territorial del Oeste de Sucre “Clodosbaldo Russian”,
tiene como objetivos estratégicos los siguientes:

a) Desarrollar la formacion integral de alto nivel en estrecha relacion con las
comunidades, vinculadas a las necesidades, potencialidades, retos y proyectos del
contexto territorial, a través de los valores de igualdad, justicia, libertad, solidaridad,
cooperacion, en la lucha por la erradicacion de toda opresion, explotacion,
dominacion y discriminacion.

b) Garantizar la universalizacion de la educacion universitaria con calidad en todo el
territorio, mediante la articulacion con la Misidbn Sucre y otras instituciones
universitarias bajo los principios de cooperacion, solidaridad y complementariedad.

c) Dinamizar el desarrollo enddgeno integral y sustentable, en su area de influencia,
como eje puntal para la transformacién social y productiva del territorio, mediante la
formacion integral, la interaccién, el intercambio y el aprendizaje en un proceso
enriquecedor permanente con los saberes del pueblo, ayudando a la conformacion
de la nueva geopolitica nacional, el fortalecimiento de la conciencia colectiva y el
Poder Popular.

d) Contribuir activamente a la soberania tecnoldgica de la Nacion, a través del estudio,
la investigacion y el trabajo creador en multiples campos de estudio, enfocados en el
abordaje de los problemas en su contexto territorial, de acuerdo con las necesidades
del pueblo.

e) Fortalecer la participacién popular en la direccion de la vida social, las capacidades
productivas en manos del pueblo y la gestidon directa de la produccién y distribucion
de bienes y servicios por parte de las y los trabajadores, bajo criterios de
sustentabilidad social y ambiental.
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f)

9)

h)

Abordar los problemas éticos, culturales, sociales, politicos, socio-productivos vy
ambientales en su territorio, con perspectiva nacional y de integracion
latinoamericana y caribena.

Desarrollar una gestion institucional participativa y transparente al servicio del pueblo
venezolano, promoviendo el protagonismo popular en la vida universitaria y la
presencia activa de la universidad en las comunidades.

Contribuir activamente a la conformacion de un Subsistema Nacional de Educacién
Universitaria y al trabajo integrado y solidario con las instituciones universitarias de
América Latina, el Caribe y los demas pueblos del Sur.

i)

De la Vision de la Universidad Politécnica Territorial del Oeste de Sucre
“Clodosbaldo Russian” (Plan Rector, 2013-2019)

Articulo 8. La Universidad Politécnica Territorial del Oeste de Sucre “Clodosbaldo Russian”,

tendra como Vision la siguiente:

Sera una Institucién integradora; de excelencia académica y de permanente
preocupacion por alcanzar estandares o6ptimos de calidad en el quehacer
académico; de prestigio y liderazgo a nivel regional y nacional, con un eficiente
sistema integrado de gestion; orientada al desarrollo de una cultura de
excelencia; vinculada permanentemente con los distintos actores y sectores
del ambito regional, donde el ambiente académico esté basado en el analisis
critico, orientado por el liderazgo, el humanismo y el compromiso social,
respetando la biodiversidad y la dignidad humana, de manera que se pueda
formar integralmente a los estudiantes en un modelo centrado en un
aprendizaje, que los incorpore a tareas de analisis y solucion de problemas
tedricos y practicos a través de su participacion cercana en los procesos de
investigacién que generen las soluciones creativas que requiere el proyecto de
desarrollo sustentable de la regidn, del estado y del pais.

De la Mision de la Universidad Politécnica Territorial del Oeste de Sucre
“Clodosbaldo Russian” (Plan Rector, 2013:19)
Articulo 9.- La Universidad Politécnica Territorial del Oeste de Sucre “Clodosbaldo

Russian”, tendra como Misidn la siguiente:

Ser una Casa de Estudios Universitarios orientada por el liderazgo, el
humanismo y el compromiso social, respetando la biodiversidad y la dignidad
humana; que contribuya a la formacion académica y crecimiento del estado
Sucre en el ambito de la ciencia, la tecnologia, la administracién, la educacion
y el fomento de la cultura; a través del desarrollo de programas educativos
orientados a la formacién profesional integral, al desarrollo socioeconémico
regional sustentable, buscando la excelencia de una oferta académica
creativa, innovadora, relevante y pertinente, fomentando la educacién
permanente, de un aprendizaje sin fronteras dentro de un modelo de gestion
planeado, programado, previamente presupuestado y sujeto a la evaluacion
continua y a la rendicidén de cuentas.
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De los Valores de la Universidad Politécnica Territorial del Oeste de Sucre

“Clodosbaldo Russian” (Plan Rector, 2013-2019)

Articulo 10. Seran Valores de la Universidad Politécnica Territorial del Oeste de Sucre
“Clodosbaldo Russian”

a) Valoracion al empleado: representado en la busqueda por parte de la
organizacion de una coherencia entre la Universidad que somos y el tipo de
empleado que queremos. Sus indicadores son: Armonia, Honestidad,
Capacitacion del Talento Humano, Respeto, Reconocimiento.

b) Innovacién: Capacidad de idear o crear algo nuevo y original; pero a la vez util y
beneficioso para la Universidad. Representa la capacidad de escuchar ideas y
propuestas de los trabajadores. Sus indicadores son: Modernizacion de los
recursos, Incentivo a la Investigacién, Probidad, Integracion interinstitucional.

c) Eficiencia y Eficacia. Reflejado en las capacidades de la Organizacion para
optimizar los recursos y la aplicacion de destrezas para alcanzar los objetivos
propuestos. Sus indicadores son: Calidad, Planificacion y Competencias del
personal.

d) Interaccién en el trabajo: Representado en los esfuerzos desarrollados por las
unidades que conforman la Universidad, para ejercer acciones mutuas que
permitan el crecimiento de la misma. Sus indicadores son: Amistad, Democracia,
Cooperacion y Companerismo.

e) Gestidon: Capacidad para desarrollar actividades que conlleven a la consecucion
de los objetivos trazados, procesos, proyectos, o planes dentro de la Universidad.
Sus indicadores: Organizacion, Jerarquia, Tradicion, Supervision, Vigilancia,
Obediencia, Actitud Profesional.

De los simbolos de la Universidad Politécnica Territorial del Oeste de Sucre

“Clodosbaldo Russian” (Plan Rector, 2013-2019)

Articulo 11. Seran simbolos que identifiquen a la Universidad Politécnica Territorial del Oeste
de Sucre “Clodosbaldo Russian”: el himno, el logo, el eslogan y la bandera.

Articulo 12. Sera Himno de la Universidad Politécnica Territorial del Oeste de Sucre
“Clodosbaldo Russian el siguiente:

CORO

Eres tu el timonel del Oriente Hoy levantas en alto tu faz
El estudio en tus brazos pujantes Es ejemplo de orgullo feraz (Bis)

ESTROFA
De poetas y grandes cultores En vanguardia tus aulas altivas
El esfuerzo en la antorcha triunfante UPTOS ensefanza que cultivas. (Bis)
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Articulo 13. Serd Logo de la Universidad Politécnica Territorial del Oeste de Sucre
“Clodosbaldo Russian” el siguiente:

" o
o

Univisidiod Pollacico Tomhonol el Oashe 08 Suce
“Clodosbaldo Russan”

Paragrafo Unico. El logo representa la fusién de las siluetas de las 4 primeras letras del
nombre de la Universidad (UPTOS), donde la letra “U” y la Letra “O” representan a lo que
podria ser un estudiante con los brazos en alto, y en la parte inferior del logo se observa un
libro, que representa el estudio y el aprendizaje y el acompafnamiento de la Bandera
Nacional, con la finalidad de agregarle caracter patriético y nacionalista al logotipo.

Articulo 14. Sera Eslogan de la Universidad Politécnica Territorial del Oeste de Sucre
“Clodosbaldo Russian” el siguiente;

“Somos Pueblo”
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TITULO Il. ESTRUCTURA ORGANIZATIVAY FUNCIONAMIENTO
CAPITULO L.
De la Estructura Organizativa

Conformacioén
Articulo 15. La estructura organizativa de la Universidad Politécnica Territorial del Oeste de
Sucre “Clodosbaldo Russian”, esta constituida por unidades ordenadas de forma
sistematica, para el cumplimiento de sus funciones y la realizacion de procesos
transversales vinculados horizontalmente. Esta estructura debera ser simple y flexible para
facilitar el desarrollo de acciones en el marco de las exigencias y realidades existentes en el
area de influencia territorial. La Universidad Politécnica Territorial del Oeste de Sucre
“Clodosbaldo Russian”, estara conformada por:

1. Organos de Consulta y Direccion
1. El Consejo Superior.
2. El Consejo Universitario.
3. Consejo Académico.

2, Organos de Ejecucion

1.La Rectora o el Rector.

2.La Vicerrectora o el Vicerrector Académico:
a) Coordinacion de Formaciéon Permanente y Docencia.
b) Coordinacién de Gestion Curricular de los Programas Nacionales de

Formacion y Formacion Avanzada.

¢) Coordinacion de Gestidn Académica de la Mision Sucre.
d) Coordinacion de Creacioén Intelectual y Desarrollo Socio-Productivo.
e) Coordinacién de Recursos para la Formacion.

3. La Vicerrectora o el Vicerrector de Desarrollo Territorial:
a) Coordinacién de Articulacion Gubernamental.
b) Coordinacion de Proyectos y Unidades Socio-Productivas.
c) Coordinacion de Vinculacion Socio-Integral.

4.La Secretaria o el Secretario General:
a) Direccion de Politicas Estudiantiles:
» Unidad de Calidad de Vida Estudiantil.
» Unidad de Bienestar Estudiantil.
b) Coordinacion de Admision, Seguimiento, Registro y Control de
Estudios.
¢) Coordinacion de Grado y Certificaciones.
d) Coordinacidon de Gaceta Universitaria y Archivo Central.

Elaborado por: Planificacion y Presupuesto / Unid. Organizacion y Sistemas. . Enero 2020
. X . Fecha:

Revisado por: Secretaria General

Revision: 1ERA

Pag. N° 27 de 188



Gobiemo Bolivariano | Ministerio del Poder Popular Universidad Politécnica Territorial del 1Ur| (/N,.,‘, .

de Venezuela para Educacién Universitaria, Ciencia y Tecnologia | Oeste de Sucre “Clodosbaldo Russian” A SABONS VENCIR

3. Organos de Apoyo Administrativo

Oficina de Gestién Administrativa.

Oficina de Gestién Humana.

Oficina de Planificacion y Presupuesto.

Oficina de Gestién Comunicacional.

Oficina de Tecnologias de Informacién y Comunicacion.

agbrowdNPE

4. Organos de Asesoria y Control
Consultoria Juridica.

Unidad de Auditoria Interna.

Oficina de Atencion Ciudadana.
Comisiéon de Contrataciones Publicas.

WD PE

5. Organos del Poder Popular
1. El Consejo Estudiantil.
2. El Consejo de los Trabajadores y Trabajadoras.

Paragrafo Unico: Conforme a las necesidades de expansion y a lo propuesto en su Plan de
Desarrollo Institucional, la Universidad Politécnica Territorial del Oeste de Sucre “Clodosbaldo
Russian”, podra crear Nucleos Académicos y Extensiones Universitarias, previa aprobacion
del Ministerio del Poder Popular con competencia en materia de educacion universitaria, y
del cumplimiento de los requisitos establecidos en el ordenamiento juridico vigente.

CAPITULO II. De los Organos de Consulta y Direccion
Seccion Primera.
Del Consejo Superior

Definicion y Conformacion
Articulo 16. El Consejo Superior de la Universidad Politécnica Territorial del Oeste de Sucre
“Clodosbaldo Russian”, es el érgano colegiado de consulta, conformado por dos (2)
representantes del Ministerio del Poder Popular con competencia en materia de educacién
universitaria, en las areas académicas, de investigacién o produccion; un (1) representante
del Consejo Federal de Gobierno; un (1) representante de la Fundacién para el Desarrollo
de la Ciencia y la Tecnologia del estado Sucre y el Rector o la Rectora.

Las y los representantes ante el Consejo Superior de la Universidad Politécnica Territorial
del Oeste de Sucre “Clodosbaldo Russian”, seran propuestas o propuestos por la autoridad
correspondiente, y se designaran mediante Resolucién dictada por el érgano ministerial con
competencia en materia de educacion universitaria.
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Atribuciones
Articulo 17. Son Atribuciones del Consejo Superior:

a) Servir como organo de consulta al Consejo Universitario, en lo relativo a las politicas
publicas y lineamientos definidos por el Ministerio del Poder Popular con
competencia en materia de educacion universitaria.

b) Conocer en los asuntos que sean de obligatoria consulta por parte del Consejo
Universitario, asi como de aquellos que sean sometidos a su consideracion.

c) Conocer de los asuntos propuestos por la Rectora o el Rector.

d) Designar a la persona que supla la falta temporal de la Secretaria o el Secretario
General.

e) Conocer y decidir en ultima instancia administrativa, sobre sanciones y medidas
disciplinarias impuestas a las y los trabajadores académicos y administrativos, asi
como de las medidas disciplinarias impuestas a las y los estudiantes.

f) Conocer y aprobar las normas disciplinarias de las y los trabajadores académicos y
administrativos, asi como de las y los estudiantes de la Universidad.

g) Conocer y aprobar el Proyecto Anual de Presupuesto y la Memoria y Cuenta de la
Universidad.

h) Aprobar el Plan Anual de Formacion Permanente de los Docentes de la Universidad.

i) Conocery aprobar el Plan de Desarrollo Institucional de la Universidad.

j) Conocer y aprobar el Plan de Gestion Humana de la Universidad.

k) Dictar el Reglamento Interno del Consejo Superior.

) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

De las Sesiones del Consejo Superior
Articulo 18. ElI Consejo Superior se reunira ordinariamente una (1) vez cada tres (3)
meses, y extraordinariamente, cuando asi lo considere necesario la Rectora o el Rector, o
al menos cuatro (4) de los miembros que lo conforman.

Para la validez de las sesiones del Consejo Superior se requiere la presencia de la mayoria
de los miembros que la conforman, siendo imprescindible la presencia de la Rectora o el
Rector; las decisiones se tomaran por mayoria absoluta de los presentes.

A las sesiones del Consejo Superior se podran invitar con derecho a voz, a las demas
autoridades del equipo rectoral de la Universidad Politécnica Territorial del Oeste de Sucre
“Clodosbaldo Russian”.

Seccién Segunda.
Del Consejo Universitario

Definicién
Articulo 19. El Consejo Universitario es el érgano colegiado de maxima autoridad de la
Universidad Politécnica Territorial del Oeste de Sucre “Clodosbaldo Russian”, que ejerce la
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direccion académica y administrativa, fija las politicas, estrategias, tacticas y acciones
programaticas. Sus decisiones son de obligatorio cumplimiento.

El Consejo Universitario establecera mecanismos de consulta permanente para asegurar la
participacion y el protagonismo de todas y todos en la gestion universitaria. Sus puntos de
discusion y decision seran ampliamente divulgados a la comunidad universitaria.

Conformacioén
Articulo 20. El Consejo Universitario estara conformado por:
a) La Rectora o el Rector.
b) La Secretaria General o el Secretario General.
c) La Vicerrectora o el Vicerrector Académico.
d) La Vicerrectora o el Vicerrector de Desarrollo Territorial.
e) La Directora o el Director de cada uno de los Nucleos.
f) La Directora o el Director de Politicas Estudiantiles.
g) Una Vocera o Vocero de las y los trabajadores académicos.
h) Una Vocera o Vocero de las y los trabajadores administrativos.
i) Una Vocera o Vocero de las y los trabajadores obreros.
j) Una Vocera o Vocero de las y los estudiantes.
k) Una o un representante del Ministerio del Popular con competencia en materia de
educacién universitaria.

De las Voceras y los Voceros
Articulo 21. Las voceras y los voceros del Consejo Universitario duraran dos (2) afios en
sus funciones y seran elegidos de la manera que establezca la normativa interna dictada a
tal efecto, de acuerdo con los principios de participacion establecidos en la Ley Organica de
Educacion.

Atribuciones del Consejo Universitario
Articulo 22. El Consejo Universitario tendra las siguientes atribuciones:

a) Velar por el cumplimiento de los objetivos estratégicos para el desarrollo académico y
territorial de la Universidad.

b) Someter a consideracion y autorizacion del Ministerio del Poder Popular, con
competencia en materia de educaciéon universitaria, previa aprobacion del Consejo
Superior, la creacion y supresion de las sedes académicas, en funcién de la realidad
geohistorica, vocaciones y potencialidades del territorio o el area de influencia de la
Universidad, en consonancia con el Plan de Desarrollo Econdmico y Social de la
Nacion.

c) Autorizar a la Rectora o Rector para promover y suscribir convenios con instituciones
nacionales o internacionales, privadas o publicas, en consonancia con el Encargo
Social de la Universidad. La firma de dichos Convenios debe ser debidamente
informada a la Ministra o Ministro del Poder Popular con competencia en materia de
Educacién Universitaria, con la finalidad de estimular y establecer nexos y relaciones
con universidades nacionales e internacionales.
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d) Solicitar la aprobacion de la creacion y gestidon de los disefios curriculares de los
Programas Nacionales de Formacion y de Formacién Avanzada, ante el Ministerio
del Poder Popular con competencia en materia de Educaciéon Universitaria.

e) Solicitar la aprobacion de la creacion de planes de estudio de los proyectos de
carreras de pregrado y programas de postgrado para su evaluacion, a fin de obtener
la autorizacion y posterior acreditacion; asi como, elevar a consideracion las
propuestas de nuevos programas o rediseio, de acuerdo a las realidades del
territorio.

f) Aprobar el Plan Operativo Anual; asi como, validar y presentar para la aprobacioén del
Consejo Superior el Presupuesto Anual, el Plan de Desarrollo Institucional y la
Memoria y Cuenta, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el Ministerio del
Poder Popular con competencia en materia de Educacion Universitaria y el
ordenamiento juridico aplicable.

g) Proponer, conforme a lo establecido en nuestro ordenamiento juridico vigente, las
normas disciplinarias de las y los trabajadores académicos, administrativos vy
obreros, asi como de las y los estudiantes, para someterla a la consideracion y
aprobacion del Consejo Superior.

h) Conocer y decidir en primera instancia administrativa sobre las sanciones y medidas
disciplinarias impuestas a las y los trabajadores académicos, administrativos, vy
obreros, asi como de las medidas disciplinarias impuestas a las y los estudiantes.

i) Dictar, conforme a lo establecido en nuestro ordenamiento juridico vigente y los
lineamientos emanados del Ministerio del Poder Popular con competencia en materia
de Educacién Universitaria y el Consejo Nacional de Universidades, el régimen de
ingreso, escalafén, jubilaciones, pensiones, primas, bonificaciones, salarios,
asistencia y prevencion social de las y los trabajadores académicos, administrativos y
obreros.

i) Conceder las licencias de afios sabaticos del personal docente de la Universidad.

k) Fijar la matricula estudiantil y determinar los procedimientos de ingreso, segun las
politicas sobre la materia dictadas por el érgano rector del Ejecutivo Nacional en
materia de Educacion Universitaria.

[) Aprobar el sistema de registro sobre la disponibilidad de la matricula estudiantil e
informar permanentemente al Ministerio del Poder Popular con competencia en
materia de Educacion Universitaria.

m) Acordar, previa aprobacién del Ministerio del Poder Popular con competencia en
materia de Educacion Universitaria y de acuerdo a los lineamientos del 6rgano rector
del Ejecutivo Nacional con competencia en materia presupuestaria, el traspaso de
fondos entre partidas del presupuesto anual de la Universidad.

n) Aprobar las normas sobre el uso de los sellos de la Universidad.

o) Aprobar la propuesta del Plan Integral de Apoyo al Desempefio Estudiantil.

p) Aprobar las politicas en materia de documentacion y sistematizacion de la
informacion, gestién del soporte documental e informacién y del sistema de acervo
historico de la Universidad.

q) Fijar el arancel para determinados cursos de formacion y estudios avanzados u otra
actividad economica y/o financiera de la Universidad, previa consulta al Consejo

Superior.
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r) Autorizar al Rector o Rectora para suscribir los contratos de trabajo de las y los
trabajadores académicos, administrativos y obreros, de conformidad con el
ordenamiento juridico vigente y las normas y procedimientos internos establecidos.

s) Autorizar a la Rectora o Rector para suscribir los contratos de adquisicién de bienes,
prestacion de servicios y ejecucion de obras, asi como los relativos a la enajenacion
y gravamenes de bienes, aceptacion de herencias, donaciones y legados, de
conformidad con el ordenamiento juridico vigente.

t) Formular el Plan Rector que prevea la ejecucion y mantenimiento de la planta fisica,
la dotacion de la Universidad y la determinacion de los requerimientos
presupuestarios, de acuerdo los lineamientos emanados por el Ministerio del Poder
Popular con competencia en materia de Educacién Universitaria.

u) Aprobar los manuales y normas de procedimientos internos, de acuerdo al
ordenamiento juridico aplicable al presente Reglamento.

v) Aprobar la propuesta del sistema para el seguimiento y control de las politicas,
planes, programas y proyectos de la Universidad.

w) Conocer los informes sobre el funcionamiento y evaluacion de los diferentes 6rganos
de Ejecucién, Apoyo Administrativo, Asesoria y Control de la Universidad y adoptar
las medidas que considere pertinente.

x) Dictar la normativa interna de funcionamiento del Consejo Universitario.

y) Las demas que sefalen las leyes y los reglamentos en materia de Educacion
universitaria.

De las Sesiones del Consejo Universitario
Articulo 23. El Consejo Universitario sesionara de forma ordinaria una vez a la semana y
de forma extraordinaria cuando lo convoque la Rectora o el Rector, o cuando asi lo soliciten
por escrito no menos de la tercera parte de sus miembros. La participacion en las sesiones
del Consejo Universitario podra realizarse de manera presencial, por video-conferencia o
cualquier otra herramienta tecnoldgica, previa aprobacién de éste. El procedimiento de las
sesiones sera establecido mediante la respectiva normativa interna.

De la Validez de las Sesiones del Consejo Universitario
Articulo 24. Para que se considere validamente constituido el quérum en las sesiones del
Consejo Universitario, se debera verificar la participacion de al menos la mitad mas uno de
sus miembros, siendo indispensable la participacion de la Rectora o el Rector, la Secretaria
General o el Secretario General, la Vicerrectora o Vicerrector Académico y la Vicerrectora o
el Vicerrector de Desarrollo Territorial. Una vez reunidos, las decisiones se tomaran por la
mayoria de los votos de los miembros asistentes, en caso de empate, la Rectora o el Rector
decidira haciendo uso del voto doble.

La verificacion del quérum de instalacion y de funcionamiento podra ser grabada en forma
audiovisual. En la normativa interna se estableceran las condiciones de incorporacion,
modo de votacion y las firmas aprobatorias que correspondan cuando se efectue a través
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de video- conferencia o cualquier otra herramienta tecnoldgica, previamente aprobada por
el Consejo Universitario.

Paragrafo Unico: Hasta tanto no se hayan incorporado las voceras y los voceros del
Consejo Universitario, este sesionara validamente con la presencia de la Rectora o el
Rector, la Vicerrectora o el Vicerrector Académico, la Vicerrectora o el Vicerrector de
Desarrollo Territorial, la Secretaria o Secretario General, la o el representante del Ministerio
del Poder Popular con competencia en materia de Educacion Universitaria y la
Coordinadora o Coordinador de cada una de las Sedes Académicas.

Seccioén Tercera.
Del Consejo Académico

Definicién
Articulo 25. El Consejo Académico de la Universidad Politécnica Territorial del Oeste de
Sucre “Clodosbaldo Russian” es un érgano colegiado de consulta, asesoria y decision de
los aspectos relacionados con la gestion académica: la Formacion, la Produccion del
Conocimiento vy la territorializacion, responsable de elaborar el Plan Integral de desarrollo
institucional, politico-académico de la universidad, en funcion de las areas académicas
establecidas por el Consejo Universitario.

Conformacién
Articulo 26. EI Consejo Académico estara integrado por la Vicerrectora o el Vicerrector
Académico, quien lo preside, por las coordinadoras o los coordinadores académicos de cada
uno de los Nucleos o Extensiones de la Universidad; por las coordinadoras o los
coordinadores de los Programas Nacionales de Formacion autorizados en gestion; por las
coordinadoras o los coordinadores de los Programas de Formacién Avanzada; de Creacion
Intelectual; de Vinculacion Social; de Gestion Curricular; de los Programas de Misién Sucre
que acredita la universidad; y un vocero o vocera de las y los estudiantes. Los miembros del
Consejo Académico designaran fuera de su seno, una secretaria o secretario, a quien
correspondera elaborar las actas de las sesiones del Consejo Académico y demas funciones
que le sean asignadas. Al Consejo Académico podran asistir solo con derecho a voz,
aquellas personas que sean invitadas, previa aprobacion de este 6rgano colegiado.

Atribuciones
Articulo 27. Son atribuciones del Consejo Académico:

a) Proponer la planificacion y las politicas de desarrollo académico de la universidad,
las cuales seran presentadas por la Vicerrectora o el Vicerrector Académico al
Consejo Universitario, para su consideracion y aprobacion.

b) Proponer al Consejo Universitario la creacidon y modificacion de los disefos
curriculares de los programas académicos, Programas Nacionales de Formaciéon y
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de Formacion Avanzada, a fin de someterlos a la aprobacion del Ministerio del Poder
Popular con competencia en materia de Educacién Universitaria.

c) Proponer los reglamentos y normativas para los programas académicos, Programas
Nacionales de Formacion y de Formacion Avanzada, asi como las modificaciones a
que puedan ser objeto en el tiempo.

d) Formular recomendaciones para la incorporacién de la universidad en los planes
nacionales y regionales de desarrollo.

e) Establecer mecanismos y procedimientos que permitan garantizar que las
propuestas de concursos de ingreso del personal docente, efectuados por los
organos competentes, cumplan con los requisitos reglamentarios.

fy Proponer al Consejo Universitario, a través de la Vicerrectora o Vicerrector
Académico, los miembros del Jurado encargado de evaluar los trabajos de ascenso,
en correspondencia con la normativa que regula la materia.

g) Designar las Comisiones que considere necesarias para el debido cumplimiento de
sus funciones. Las Comisiones Permanentes requeriran la aprobacién del Consejo
Universitario.

h) Elaborar para la aprobacion del Consejo Universitario, los proyectos de normativas
que sean materia de su competencia.

i) Proponer al Consejo Universitario, a través de la Vicerrectora o el Vicerrector
Académico, el reconocimiento al personal académico.

j) Evaluar permanentemente el desempefio académico de docentes y estudiantes,
mediante metodologias adecuadas a tal fin.

k) Coordinar iniciativas académicas que vinculen a la Mision Robinson, Ribas y Sucre;
asi como las demas misiones sociales y bases de misiones, a objeto de acreditar
progresivamente los Programas Nacionales de Formacion en los territorios donde
actua.

l) Planificar y ejecutar el proceso de evaluacion institucional interna, mediante el disefio
de instrumentos que orienten el desempeno integral de la universidad y en particular
de cada Programa Nacional de Formacion.

m) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

De las Sesiones del Consejo Académico
Articulo 28. EI Consejo Académico celebrara dos (02) sesiones ordinarias mensualmente,
pudiendo hacerlo en forma extraordinaria previa convocatoria de la Vicerrectora o el
Vicerrector Académico. El procedimiento de sus sesiones, asi como su funcionamiento,
sera establecido por un reglamento interno elaborado por el Consejo Académico y aprobado
por el Consejo Universitario.

De la Validez de las Sesiones del Consejo Académico
Articulo 29. Para que haya quérum valido en las sesiones del Consejo Académico, deberan
estar presentes la Vicerrectora o el Vicerrector Académico y la mitad mas uno de sus
miembros. Las decisiones se tomaran por la mayoria absoluta. En caso de empate, el voto
decisivo le correspondera a la Vicerrectora o el Vicerrector Académico.
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Capitulo lll. De los Organos de Ejecucién
Seccion Primera.
De la Rectora o el Rector
Definicion

Articulo 30. La Rectora o el Rector es la maxima autoridad ejecutiva de la Universidad y
ejerce su representacion legal. Debera ser venezolana o venezolano, responsable y
comprometido socialmente con los principios fundamentales de la Republica y de la
educacion, con solida solvencia moral y profesional, poseer titulo de Doctor y haber ejercido
con idoneidad funciones docentes y de investigacion en alguna universidad venezolana
durante cinco (5) afos por lo menos. La Rectora o el Rector, sera designada o designado
mediante Resolucion, por la Ministra o el Ministro del Poder Popular con competencia en
materia de Educacion Universitaria.

Atribuciones

Articulo 31. La Rectora o el Rector tendran las siguientes atribuciones:

a)

b)

Cumplir y hacer cumplir el ordenamiento juridico vigente, las decisiones emanadas
del Consejo Universitario y los lineamientos del Ministerio del Poder Popular con
competencia en materia de Educacién Universitaria.

Representar a la Universidad en el Nucleo de Rectores del Consejo Nacional de
Universidades.

c) Velar por el cumplimiento del encargo social y los objetivos estratégicos de la
Universidad, orientados hacia la transformacion universitaria y al desarrollo integral,
enddgeno y sustentable del estado.

d) Convocar y presidir las sesiones del Consejo Universitario.

e) Presentar para la discusién y validacion del Consejo Universitario, el Plan Operativo
Anual, el Presupuesto Anual, el Plan de Desarrollo Institucional y la Memoria Cuenta.

f) Conferir los titulos, grados universitarios asi como expedir los certificados de
competencia que otorgue la Universidad, previo cumplimiento de los requisitos
legales establecidos en el ordenamiento juridico vigente.

g) Suscribir, previa autorizacion del Consejo Universitario, la contratacion del personal
docente, administrativo y obrero.

h) Velar por la correcta administracion del patrimonio de la Universidad conforme al
ordenamiento juridico vigente.

i) Adoptar en caso de emergencia, las medidas necesarias para la conservacion del
orden dentro de la Universidad, asi como someterla de forma perentoria a
consideracion del Consejo Universitario.

j) Suscribir los contratos para la adquisicion de bienes, prestacién de servicios y
ejecucion de obras, asi como los relativos a la enajenacién y gravamenes de bienes,
aceptacion de herencias, donaciones y legados, previa autorizacién del Consejo
Universitario.
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k) Coordinar y garantizar el trabajo articulado e integrado entre las Vicerrectoras o los
Vicerrectores Académico y de Desarrollo Territorial, con las demas unidades
académicas y administrativas.

) Designar y remover a las directoras o los directores de los Nucleos y Extensiones;
las directoras o los directores de los Organos de Asesoria, Apoyo Administrativo y
Control; asi como las y los demas responsables de las unidades y dependencias de
la Universidad.

m) Representar legalmente a la Universidad, y otorgar Poder de representacion judicial y
extrajudicial.

n) Elaborar, conjuntamente con la Secretaria General o Secretario General, la agenda
de los asuntos que seran sometidos a la consideracion del Consejo Universitario, de
conformidad con lo establecido en la normativa interna aplicable.

o) Suscribir las actas del Consejo Universitario, conjuntamente con la Secretaria
General o Secretario General.

p) Proponer al Consejo Universitario el conferimiento de titulos de Doctor Honoris
Causa, profesor honorario y otras distinciones semejantes otorgadas por la
Universidad.

q) Planificar y materializar las politicas de relaciones publicas, de difusion y
comunicacién del desarrollo institucional, asi como vincular a la Universidad con
organismos publicos y privados, nacionales e internacionales.

r) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

Seccion Segunda.
De la Vicerrectora o el Vicerrector Académico

Definicién
Articulo 32. La Vicerrectora o el Vicerrector Académico es la autoridad ejecutiva que asiste
a la Rectora o el Rector, en el gobierno y la coordinacién de las actividades académicas de
la Universidad. Debera ser venezolana o venezolano, responsable y comprometido
socialmente con los principios fundamentales de la Republica y de la educacion, con solida
solvencia moral y profesional, poseer titulo de Doctor y haber ejercido con idoneidad
funciones docentes y de investigacion en alguna universidad venezolana durante cinco (5)
afnos por lo menos. La Vicerrectora o el Vicerrector Académico sera designada o designado
mediante Resolucién, por la Ministra o el Ministro del Poder Popular con competencia en
materia de Educacion Universitaria.

Atribuciones
Articulo 33. La Vicerrectora o el Vicerrector Académico tendran las siguientes atribuciones:

a) Suplir las ausencias temporales de la Rectora o el Rector.

b) Supervisar y coordinar con la Rectora o el Rector, las actividades de formaciéon y de
creacion intelectual, de conformidad con el Plan de Desarrollo Institucional de la
Universidad.

c) Rendir cuenta de su gestion a la Rectora o el Rector y al Consejo Universitario.
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d) Planificar, dirigir y promover estrategias de ensefianzas-aprendizaje para la
formacion permanente e integral de las y los estudiantes, docentes, investigadores,
personal administrativo y obrero.

e) Proponer para su aprobacion ante el Consejo Universitario, el calendario académico
de la universidad.

f) Proponer al Consejo Universitario los cambios en la estructura académica en funcién
de las necesidades de la misma.

g) Dirigir y supervisar el desarrollo y evaluacién de los Programas de Formacion en las
dimensiones de desempefio estudiantil, curriculo, estrategias pedagdgicas,
metodologias y didacticas, uso de tecnologias educativas, sistematizacion y
socializacion de experiencias, de acuerdo a las politicas y lineamientos emanados
del Ministerio del Poder Popular con competencia en materia de Educacion
Universitaria.

h) Asesorar al personal docente en la ejecucidn y aplicacion de las técnicas y
procedimientos contenidos en el Reglamento de Evaluacién del Desempefio
Estudiantil de los Programas Nacionales de Formacion.

i) Proponer al Consejo Universitario los lineamientos para el ingreso, evaluacion,
desarrollo profesional, formacién permanente, ascenso y egreso de las profesoras y
los profesores.

j) Proponer ante el Consejo Universitario la creacion, reforma y supresién de unidades
curriculares; el disefio y aplicacién de estrategias de aprendizaje y modalidades de
estudio, en funcién de diagnosticos de necesidades de formacion y caracterizacion
de problemas y situaciones que fortalezcan las actividades académicas para
alcanzar una formacion contextualizada y pertinente, acorde con las politicas del
Ministerio del Poder Popular con competencia en materia de Educacion Universitaria.

k) Representar a la Universidad en el Nucleo de Vicerrectores Académicos del Consejo
Nacional de Universidades.

) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

Estructura del Vicerrectorado Académico
Articulo 34. El Vicerrectorado Académico estara conformado por el Consejo Académico, las
Coordinaciones de: Formacion Permanente y Docencia; Gestion Curricular de los
Programas Nacionales de Formacion y Formacién Avanzada; Gestion Académica de la
Mision Sucre; Creacidon Intelectual y Desarrollo Socio Productivo; Recursos para la
Formacion y la Oficina Enlace de Proyectos Académicos.

Sub-seccion I.
De la Coordinaciéon de Formacion Permanente y Docencia

Definicién
Articulo 35 La Coordinacion de Formacion Permanente y Docencia es la unidad asesora
del Vicerrectorado Académico, responsable de planificar, organizar y controlar los planes y
programas de formacién, capacitacion, actualizacion y perfeccionamiento de las y los
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docentes en servicio, que contribuyan de manera sustancial al mejoramiento de la calidad
de la educacion y a su desarrollo y crecimiento profesional. Estara dirigida especialmente a
su profesionalizacién y especializacion para lograr un mejor desempeno, mediante la
actualizacion de conocimientos relacionados con su formacion profesional, asi como la
adquisiciéon de nuevas técnicas y medios que signifiquen un mejor cumplimiento de sus
funciones.

Atribuciones
Articulo 36. La Coordinacién de Formacion Permanente y Docencia tendra las siguientes
atribuciones:

a) Establecer los principios que orienten la formulacion del Plan de Formacién, con
pertinencia, calidad, viabilidad y vinculacion con la territorialidad de la Universidad.

b) Elaborar y proponer al Consejo Académico, el Plan de Formacién Docente en
correspondencia con las politicas educativas del Ministerio del Poder Popular con
competencia en materia de educacion universitaria.

c) Evaluar los cursos de formacién de perfeccionamiento y actualizacion no
conducentes a grado académico, en concordancia con las lineas y areas de
investigacion del personal docente y de investigacion de la Universidad.

d) Disefiar planes de formacion permanente al personal docente universitario, en
correspondencia a la praxis educativa de la transformacion universitaria, con
pertinencia social, alineados a los Programas Nacionales de Formacion y los otros
programas nacionales.

e) Gestionar los recursos para la formacion del docente en el Plan Operativo Anual.

f) Coordinar conjuntamente con la Vicerrectora o el Vicerrector Académico, los cursos
de perfeccionamiento y actualizacidon no conducentes a grado académico, en
correspondencia al Plan de Formacion.

g) Presentar y Coordinar ante la Comision de Formacion y Desarrollo del Talento
Humano, el plan de formacién no conducente a grado académico, e incorporarlos al
plan logistico de formacion.

h) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

Conformacioén
Articulo 37. La Coordinacion de Formacion Permanente y Docencia estara conformada por
la Comisién Permanente de Formacién y Seguimiento al Docente.

De la Comisién Permanente de Formaciéon y Seguimiento al Docente

Definicién
Articulo 38. La Comision Permanente de Formacién y Seguimiento al Docente sera una
instancia asesora de la Coordinacién de Formacién Permanente y Docencia, responsable
de planificar, organizar y controlar los planes y programas de formacién, capacitacion,
actualizacion y perfeccionamiento de los docentes en servicio, que contribuyan de manera
sustancial al mejoramiento de la calidad de la educacién y a su desarrollo y crecimiento
profesional, y estara dirigida especialmente a su profesionalizacion y especializacién para
lograr un mejor desempefio, mediante la actualizacion de conocimientos relacionados con
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su formacion profesional, asi como la adquisicion de nuevas técnicas y medios que
signifiquen un mejor cumplimiento de sus funciones.

Paragrafo Unico. La Comisién Permanente de Formacion y Seguimiento al Docente estara
integrada por: el Vicerrector Académico, las Coordinaciones de: Formacion Permanente y
Docencia, Gestidén Curricular de los PNF y FA, Gestién Académica Mision Sucre, Creacién
Intelectual y Desarrollo Socio Productivo, Recursos para la Formacion, Areas Académicas
de Pregrado (PNF), Coordinadores Académicos de las Sedes Territoriales: Ribero y Montes,
Eje Proyecto y Servicio Comunitario.

Atribuciones
Articulo 39. La Comisiéon Permanente de Formacion y Seguimiento al Docente tendra las
siguientes atribuciones:

a) Disefar planes de formaciéon permanente al personal docente universitario, en
correspondencia a la praxis educativa de la transformacion universitaria, con
pertinencia social, alineados a los PNF y a los otros programas nacionales.

b) Disefar cursos de formacion y actualizacibn en Docencia Universitaria con el
proposito de aportar saberes y experiencias propias del area docente, para
coadyuvar en la formacion de los profesionales de nuevo ingreso; para el ejercicio de
su praxis educativa transformadora e integradora.

c) Establecer los principios que orienten la formulacion del Plan de Formacién, con
pertinencia, calidad, viabilidad y vinculacion con la territorialidad de la Universidad.

d) Promover la conformacién institucional del Plan de Formacion docente integrada por:
Vicerrector Académico y representantes de Coordinaciones (Formacion Permanente
y Docencia, Gestién Curricular de los PNF y FA, Gestiéon Académica Mision Sucre,
Creacion Intelectual y Desarrollo Socio Productivo, Recursos para la Formacion,
Areas de Pre Grado (PNF), Centro de Estudios de los PNF, servicio comunitario); en
correspondencia a las politicas educativas de la contratacion colectiva.

e) Garantizar la disponibilidad de recursos de formacién docente en el Plan Operativo
Anual, pre-establecidos en las distintas partidas presupuestarias de la Comision de
Formacion Docente.

f) Evaluar en consenso los cursos de formacion, perfeccionamiento y actualizacion, no
recurrentes a grado académico en concordancia con las lineas y éareas de
investigacion del personal docente y de investigacion de la Universidad; y elevar ante
el Consejo Académico para su respectiva aprobacion.

g) Crear vinculos con las comunidades locales, para estimular la comunicacion entre
los diversos sectores de la comunidad universitaria.

h) Establecer colaboraciones, convenios y alianzas académico-investigativas vy
practicas profesionales efectivas con instituciones publicas y privadas que permitan
el intercambio y la divulgacion del conocimiento.
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i) Coordinar conjuntamente con el Ministerio del Poder Popular Para la Educacion
Universitaria, Ciencia y Tecnologia, los cursos de formacion docente no conducente a
grados en correspondencia al plan de formacion.

j) Identificar las necesidades y lineas de investigacién de la Universidad, que den
respuestas a los objetivos estratégicos del plan de la patria.

k) Realizar estudios de viabilidad académica e institucional que verifique las fortalezas y
potencialidades de la comunidad universitaria; asi como de la plataforma tecnoldgica
y espacios fisicos adecuados.

I) Desarrollar las competencias basicas en los docentes de educacidén universitaria
como investigador, que le permitan orientar, desarrollar y presentar proyectos de
investigaciéon de alto nivel académico, propiciando un desempefio exitoso entre el
docente como tutor de proyecto y su vinculacion con el estudiante y la comunidad, en
los distintos trayectos de formacion.

m) Incrementar los niveles de calidad de la educacion universitaria, a través de cursos y
programas de formacidon avanzados innovadores y con pertinencia, formando
recursos humanos altamente especializados y promoviendo la investigacién para
responder a las exigencias del entorno social, econémico, politico y cultural.

n) Disefar con asesoria de la Unidad de Organizacién y Sistemas, las normas y
procedimientos contenidos en los reglamentos y manuales, evaluarlos e
implementarlos.

o) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

Sub-seccion Il
De la Coordinaciéon de Gestion Curricular de los Programas Nacionales de Formacion y
Formacion Avanzada

Definicién
Articulo 40. La Coordinacién de Gestion Curricular de los Programas Nacionales de
Formacion y Formacion Avanzada es la unidad responsable de la gestion, control,
seguimiento y evaluacién de los procesos curriculares, cuya mision es orientar, facilitar y
asesorar a la comunidad universitaria en materia curricular, acorde con la construccién de
los nuevos saberes, las practicas socio- tecnologicas, metodologias y técnicas de formacién
que se desarrollan en la Universidad.

Atribuciones
Articulo 41. La Coordinacién de Gestion Curricular de los Programas Nacionales de
Formacion y Formacion Avanzada tendra las siguientes atribuciones:

a) Coordinar junto al Vicerrectorado Académico, todo el proceso de disefio, ejecucion,
gestion y evaluacion de los procesos académico-administrativos inherentes a los
Programas Nacionales de Formacion y Formacion Avanzada.

b) Velar por el cumplimiento de las normas de naturaleza académica emanadas del
Consejo Universitario.
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c) Asistir a la Vicerrectora o al Vicerrector Académico en todos aquellos asuntos
relacionados con el disefio, organizacion, gestion y evaluacion de los procesos
curriculares correspondientes a los Programas Nacionales de Formacion vy
Formacion Avanzada.

d) Convocar y presidir las reuniones curriculares por ejes de formacion, para la
supervision y analisis de la transversalidad curricular.

e) Coordinar la elaboracion del plan de transicion para los cambios curriculares de los
Programas Nacionales de Formacién y Formacién Avanzada.

f) Disefar, implementar y evaluar metodologias de ensefianza-aprendizaje.

g) Proponer al Vice-Rectorado Académico la apertura de concursos docentes para
optar como personal ordinario.

h) Velar por la éptima planificacion académica.

i) Llevar registro de los cambios curriculares practicados a la oferta académica de la
Universidad.

j) Proponer cursos de mejoramiento y actualizacion docente, en las areas de disefo
curricular, disefio instruccional, evaluacion del aprendizaje, psicologia educativa y
otros intereses para el desarrollo curricular de la Universidad.

k) Propiciar el seguimiento permanente de la malla curricular, planes de estudio,
proyectos socio-integradores y demas componentes curriculares, en funcion de la
calidad y la pertinencia académica.

l) Proponer ante el ante el Consejo Universitario, la designacion de responsables
docentes para las Areas bajo su adscripcion, asi como de la coordinacién de cursos
propedéuticos e intensivos.

m) Planificar la incorporacién del personal docente y de apoyo requerido para lograr la
calidad del proceso educativo.

n) Coordinar la ejecucion de las actividades administrativas, académicas, de
investigaciéon y extension inherentes al cumplimiento de la Ley de Servicio
Comunitario y Eje Proyecto impartidas en las Areas Académicas PNF y el desarrollo
de Proyectos de interés social que favorezcan la calidad de vida de la poblacién del
Estado Sucre.

o) Coordinar mecanismos para los diferentes programas y apoyo de orientacion
vocacional, profesional y de soporte académico (pasantia académica, tutoria
académica), de acuerdo a los lineamientos establecidos por el Ministerio del Poder
Popular Para la Educacion Universitaria.

p) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

Conformacién
Articulo 42. La Coordinacién de Gestion Curricular de los Programas Nacionales de
Formacion y Formacién Avanzada estara conformada por las Unidades de: Programas
Nacionales de Formacién (Pregrado), de Formacion Avanzada, Eje Proyecto y Servicio
Comunitario, de Practicas Profesionales y la Comision Permanente de Curriculo.
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De la Unidad de Programas Nacionales de Formacién (Pregrado)

Definicién
Articulo 43. La Unidad de Programas Nacionales de Formacion (Pregrado), sera el érgano
logistico decisorio académico, adscrito a Coordinacion de Gestion Curricular de los
Programas Nacionales de Formacién y Formacion Avanzada, que ejercera la maxima
autoridad ejecutiva sobre las unidades a su cargo en materia académica, para administrar y
supervisar los planes y programas de formacion general, basica y profesional del
estudiante, en las distintas areas del conocimiento que ofrece la Universidad; con
competencias y aptitudes para dar respuestas a las necesidades y exigencias de la nueva
estructura social.

Atribuciones
Articulo 44. La Unidad de Programas Nacionales de Formacion (Pregrado), tendra las
siguientes atribuciones:

a) Dirigir las actividades académicas en concordancia con el encargo, misién y planes
institucionales.

b) Planificar, coordinar, ejecutar y controlar las acciones necesarias para garantizar el
perfeccionamiento de los métodos y medios requeridos para la actividad académica y
de investigacion.

c) Administrar los planes y programas de estudios en las areas de formacién general,
basica y profesional y recomendar las reformas y ajustes que se requieran.

d) Convocar y presidir, por lo menos una vez al mes, el Consejo de la Unidad de
Programas de Formacién y registrar actas de ellos.

e) Cumplir y velar porque las Areas adscritas cumplan los reglamentos, acuerdos,
resoluciones, politicas y normas emanadas del Consejo Universitario y/o Rectoria.

f) Supervisar las condiciones de infraestructura de los espacios y el cumplimiento de
las actividades académicas de los PNF.

g) Velar por la debida interpretacion y cumplimiento de los objetivos de las asignaturas
que integran los planes de estudios de la Universidad, asi como de los cursos
intensivos y cursos propedéuticos.

h) Administrar conjuntamente con los jefes de Areas Académicas, la carga docente del
profesorado adscrito a cada Area.

i) Reportar la carga académica a la Coordinacion de Gestién Curricular de PNF y FA.

j) Suministrar a la Coordinacion de Control de Admision, Seguimiento, Registro y
Control de Estudios, la informacion concerniente a la evaluacion del rendimiento
estudiantil.

k) Planificar estudios de factibilidad y disefio de nuevos programas, conjuntamente con
el Vicerrector Académico y las Coordinaciones de: Gestidn Curricular de los PNF y
FAy de Creacion Intelectual y Desarrollo Socio-productivo.

[) Supervisar el desarrollo continuo de las actividades académicas de los Programas
Nacionales de Formacion en cada una de las formas en que se desarrollen.

m) Promover la revision periddica de los planes de estudio de los diferentes programas
de formacion para asegurar su actualizacién en concordancia con el desarrollo
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cientifico, tecno- logico y cultural, asi como de las necesidades y expectativas del
entorno.

n) Programar reuniones de indole académica con los responsables de Areas, asi como
con las coordinaciones de cursos intensivos y propedéuticos.

0) Monitorear permanentemente el proceso de evaluacion del desempefio estudiantil en
cuan- to a su planificacion y ejecucion, asi como la entrega oportuna de los recaudos
de evaluacion que se soliciten.

p) Supervisar el proceso de planificacion y organizacion académica conjuntamente con
las jefaturas de areas adscritas, manteniendo estrecha comunicacion con la Unidad
de Mantenimiento y Planta Fisica, para asegurar el 6ptimo uso y aprovechamiento de
las aulas asignadas a cada Area Académica.

q) Realizar seguimiento y control sobre las tutorias, regimenes especiales de estudios,
y otros procesos vinculados con el quehacer académico, realizados por las jefaturas
de Areas Académicas.

r) Supervisar el cumplimiento de la programacién académica aprobada por el Consejo
Universitario asi como la ejecucién de los planes y programas, formulando las
recomendaciones pertinentes.

s) Promover actividades que tiendan a un mejor rendimiento académico, estudiantil y
profesoral.

t) Mantener continua comunicacién con las Coordinaciones, Unidades y Areas
adscritas al Vicerrectorado Académico.

u) Colaborar con la Coordinacion de Gestion Curricular de los PNF y FA; en la ejecucion
de las planificaciones curriculares, de investigacion, estudios avanzados, programas
nacionales de formacion y estudios virtuales.

v) Fomentar en el personal docente su crecimiento pedagdgico y profesional mediante
la participacion de los mismos en actividades de intercambio de experiencias y
propiciar su vinculacion con el sector socio-productivo y con los entes de la
comunidad en general.

w) Proponer a la Coordinacion de Gestidon Curricular de los PNF y FA, previo analisis,
las necesidades de actualizacion y perfeccionamiento profesional requerido por el
personal docente adscrito a las Areas bajo su adscripcion.

x) Proponer a la Coordinaciéon de Gestion Curricular de los PNF y FA, la apertura de
concursos de oposicidon y la contratacion de personal docente que administra la
Unidad.

y) Asegurar el flujo de informaciéon y comunicacion entre la Coordinacion de Gestion
Curricular de los PNF y FAy las Areas Académicas.

z) Participar, junto a la Coordinacién de Gestion Curricular de los PNF y FA, en los
proyectos de creacion de nuevos programas de formacion y su implantacion.

aa) Proponer proyectos de convenios de cooperacién mutua con otras instituciones, ante
el Vicerrectorado Académico.

ab) Dictar las directrices para la planificacion anual de las dependencias a su cargo.

ac) Coordinar la elaboracion del Plan Operativo Anual y Proyecto de Presupuesto de las
Areas bajo su adscripcion.

ad) Solicitar a los Jefes de Areas, la elaboracién de un Informe de Gestién Semestral de
las actividades cumplidas y no cumplidas de acuerdo a lo establecido en los planes
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operativos, reglamentos de la Universidad y orientaciones emanadas por esta
dependencia.

ae) Disefiar con asesoria del Area de Organizacion y Sistemas, normas y procedimientos
contenidos en los reglamentos y manuales, evaluarlos e implementarlos.

af) Las demas que sefale el ordenamiento juridico vigente.

Conformacién
Articulo 45. La Unidad de Programas Nacionales de Formacion (Pregrado) estara
conformada por las Areas: Académicas de Programas Nacionales de Formacién (AAPNF) y
el Centro de Estudios de los PNF.

De las Areas Académicas de Programas Nacionales de Formacién

Definicién
Articulo 46. Las Areas Académicas de Programas Nacionales de Formacion (AAPNF),
seran los drganos adscritos a la Unidad de Programas Nacionales de Formacion
(Pregrado), responsables de planificar, organizar, coordinar, administrar, ejecutar y
supervisar todas las actividades relaciona- das al Programa Nacional de Formacion.

Seran Areas Académicas de Programas Nacionales de Formacién para la Universidad
Politécnica Territorial del Oeste de Sucre: Electronica, Informatica, Quimica, Electricidad,
Procesos Quimicos, Instrumentacion y Control, Agroalimentacion, Higiene y Seguridad
Laboral, Seguridad Alimentaria y Cultura Nutricional, Procesamiento y Distribucién de
alimentos, Prevencion y Salud en el Trabajo.

Atribuciones
Articulo 47. Las Areas Académicas de Programas Nacionales de Formacion tendran las
siguientes atribuciones:

a) Formar profesionales con perfil integral, humanista, valores universales y vocacion
de servicio en cada especialidad, capaz de contribuir con el desarrollo socio-
econdmico del pais.

b) Planificar, organizar, supervisar, controlar y evaluar las actividades de las Secciones
académicas y personal a su cargo.

c) Velar por la buena marcha de las actividades académicas, administrativas, de
investigacion, extension, vinculacion comunitaria, proyectos socio-tecnoldgicos,
socio- productivos y socio-integradores asi como las practicas profesional del area.

d) Gestionar ante la Unidad de Programas Nacionales de Formacion (Pregrado), cursos
de actualizacion y perfeccionamiento profesional, plan de formacién, adiestramiento
y capacitacion para el personal administrativo y docentes a su cargo.

e) Participar en el Consejo Académico y en reuniones convocadas por los niveles
directivos.

f) Elaborar el Plan Operativo anual del Area, para la consideracién de la Unidad de
Programas Nacionales de Formacién (Pregrado) y otras instancias.
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g) Efectuar reuniones periddicas con los Jefes de Secciones Académicas vy
representantes de las distintas instancias, para informar y canalizar los problemas
del Area y/o de la Institucion.

h) Proponer a la Unidad de Programas Nacionales de Formacion (Pregrado), los
profesores que prestaran asesorias a empresas e Instituciones, como apoyo a las
practicas profesionales.

i) Informar a la Unidad de Programas Nacionales de Formacion (Pregrado), sobre la
asignacion de responsabilidades y actividades del personal docente y administrativo
del Area.

j) Rendir cuenta periddica a la Unidad de Programas Nacionales de Formacion
(Pregrado) sobre el desarrollo de las actividades del Area o cualquier ente de la
institucion que requiera informacion sobre gestion de la dependencia.

k) Remitir a la Unidad de Programas Nacionales de Formacion (Pregrado), los listados
de calificaciones por periodos firmados y generados por el Sistema Automatizado de
Control de Estudios (SICE) y la planificacién de horarios de acuerdo a los trayectos y
trimestres que inician actividades, disponibilidad de aulas, planificacion de carga
docente, horarios de permanencia, declaraciones juradas, entre otras solicitudes.

l) Presidir los Consejos Docentes, por secciones académicas.

m) Promover la revisidon continua de los planes y programas de estudios y elevar las
solicitudes a la Unidad de Programas Nacionales de Formacion (Pregrado).

n) Proponer a la Unidad de Programas Nacionales de Formacion (Pregrado), la
contratacion de personal docente.

o) Solicitar a la Coordinacion de Recursos para la Formacion Académica; previa
informacion a la Unidad de Programas Nacionales de Formacion; los recursos
fisicos, materiales y tecnolédgicos, asi como la dotacion de insumos para el
fortalecimiento de laboratorios, bibliotecas y servicios tecnoldgicos de formacién que
se requieran por el area.

p) Elaborar conjuntamente con los jefes de Seccion Académica, la calificacion de
servicios de los profesores adscritos al Area.

q) Proponer los representantes docentes de las diferentes instancias de apoyo al Area
(Gestion de Proyectos, Servicio Comunitario, Adiestramiento y Difusion, de Enlace
Académico a Gestidon Curricular de PNF, de Formacion Avanzada, de Creacion
Intelectual y Desarrollo Socio-Productivo, de Practicas Profesionales, de la Unidad
Curricular Acreditable, de Promocion y Desarrollo Cultural y Deportivo, de la
Comision de Convalidacion, Comision de Evaluacion, Del Plan Especial de
Recuperaciéon PER), previa aceptacion de la Unidad de Pregrado, la Coordinacion de
Gestién Curricular y el Vice- Rectorado Académico para su nombramiento formal por
el Consejo Universitario.

r) Otras funciones asignadas por la Unidad de Pregrado, Coordinacion de Gestion
Curricular de los PNF y FAy demas instancias competentes de la Institucion.

s) Las demas que sefnale el ordenamiento juridico vigente.
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Conformacién
Articulo 48. Las Areas Académicas de Programas Nacionales de Formacién estaran
conformadas por: el Consejo de Area Académica, la Comisién Areas de Enlace vy la
Comision Permanente Eje Proyecto y Servicio Comunitario.

Del Consejo de Area Académica de PNF

Definicién
Articulo 49. El Consejo de Area Académica de PNF sera el 6rgano consultivo de nivel
tactico, generado para asesorar al Jefe de Area en la toma de decisiones, coordinar el
trabajo multidisciplinario, expandir la comunicacion gerencial y facilitar la cooperacion de
otras unidades de apoyo.

El Consejo de Area Académica de PNF estara integrado por jefe de Area, los responsables
de: Co- mision Permanente Eje Proyecto y Servicio Comunitario y los Representantes-
enlaces de las de- mas estructuras académico-administrativas que apoyan al Area
Académica de Pregrado.

) Atribuciones
Articulo 50. El Consejo de Area Académica de PNF, tendra las siguientes atribuciones:

a) Celebrar reuniones ordinarias regulares y extraordinarias de ser necesario.

b) Asesorar en los asuntos académicos y administrativos, de caracter técnico o
disciplinario, que sean planteados por el Jefe de Area u otras instancias.

c) Asesorar al Jefe de Area en otras areas donde asi lo solicite.

d) Estudiar y hacer recomendaciones al Plan Operativo Anual sobre el Area.

e) Otras que le asigne el Area académico respectivo.

f) Las demas que senale el ordenamiento juridico vigente.

De la Comisiéon Permanente Eje Proyecto y Servicio Comunitario

Definicion
Articulo 51. La Comision Permanente Eje Proyecto y Servicio Comunitario sera el érgano
adscrito al area académica de PNF Pregrado, responsable de cumplir y hacer cumplir los
procedimientos establecidos en las normativas institucionales en correspondencia con
lineamientos legales y constitucionales dirigidos a garantizar la prestaciéon del servicio
comunitario de los estudiantes en las comunidades, asi como coordinar, elaborar, presentar
y evaluar los proyectos de pregrado de la Universidad; y velar por el buen funcionamiento y
desempefio de las comisiones de evaluacion que se constituyan para servir de apoyo a la
gestion de esta Comision.
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Paragrafo Unico. La Comisién Permanente Eje Proyecto y Servicio Comunitario estara
integrada en todas las sedes de la Universidad por cinco (5) docentes distribuidos de la
siguiente manera: Un (1) responsable de la comision, un (1) representante de Gestion de
Proyectos Trayectos | y I, un representante de Gestion de Proyectos Trayectos Il y IV, un
(1) representante de Servicio Comunitario y un (1) representante de Adiestramiento y
Difusion. Esta comision servira de enlace con el Area Eje Proyecto y Servicio Comunitario.

Del Responsable de la Comision Permanente Eje Proyecto y Servicio Comunitario

Atribuciones

Articulo 52. El Responsable de la Comision Permanente Eje Proyecto y Servicio
Comunitario, tendra las siguientes atribuciones:

a) Garantizar el cumplimiento de los parametros establecidos en los reglamentos
vigentes de Servicio Comunitario y Eje Proyecto.

b) Participar en reuniones periédicas convocadas por el jefe de Area Académica y Area
Eje Proyecto y Servicio Comunitario, para planificar las actividades a desarrollar en
cada trayecto que inicia, en correspondencia con los lineamientos definidos y la
legalidad correspondiente.

c) Planificar periddicamente las actividades administrativas, académicas, de
investigacion y extension a desarrollar por la comision durante el lapso establecido.

d) Presentar al jefe de Area y al Area Eje Proyecto y Servicio Comunitario, informes de
gestién periddicos acerca de los proyectos culminados o en desarrollo y las
actividades planificadas.

e) Velar por la correcta y oportuna aplicacién de los formatos inherentes al Eje Proyecto
y Servicio Comunitario establecidos legalmente para guias, certificaciones,
seguimiento y control.

f) Garantizar la oportuna participacion de la Comision en la actualizacion y
fortalecimiento de los reglamentos internos de servicio comunitario y eje proyecto.

g) Garantizar la participacion de la Comision en la actualizacién de las lineas de
investigacion de accién comunitaria respaldadas por los proyectos desarrollados en
el Eje Proyecto y Servicio Comunitario.

h) Consolidar estadisticas de gestion de la Comisién.

i) Cumplir con las politicas de gestion administrativa de los recursos materiales y
financieros asignados.

j) Promover la vinculacidn comunitaria a través de convenios con las empresas,
comunidades e instituciones que den origen a proyectos de investigacion y extension
mutuamente favorables.

k) Atender las situaciones problematicas relacionadas a servicio comunitario y eje
proyecto que requieran mayor atencion aparte de los respectivos responsables.

[) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.
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Del Representante de Gestion de Proyectos

Atribuciones

Articulo 53. El Representante de Gestion de Proyectos, tendra las siguientes atribuciones:

a)

b)

c)

d)

9)

h)

Asesorar a estudiantes y docentes en el desarrollo de proyectos relacionados con la
problematica socio-comunitaria.

Fomentar la interdisciplinariedad entre las diferentes areas del eje profesional, a
través de mesas de trabajo, al igual que la aplicacion de metodologias de
investigacion para el levantamiento de informacion y diagnostico.

Participar en reuniones periodicas convocadas por el Responsable de la Comision y
el representante de Gestion de Proyectos adscrito al Area Eje Proyecto y Servicio
Comunitario, para planificar las actividades a desarrollar en cada trayecto que inicia,
en correspondencia con los lineamientos que se definan en el area.

Convocar y presidir las reuniones de docentes encargados de la unidad curricular
proyecto por trayecto académico y representante de servicio comunitario (si aplica),
para la discusion y toma de decisiones conjuntas sobre esta materia.

Recibir de los docentes encargados de la Unidad Curricular de Proyecto, los planes
de evaluacién aplicados a la misma; correspondientes a los diferentes trayectos de
PNF.

Asignar el Tutor Técnico a cada proyecto, con el fin de dar apoyo al desarrollo de los
trabajos de investigacion. Esta asignacién debe se realizara en el segundo trimestre
0 en la semana trece (13) del primer semestre segun sea el caso, del trayecto en
curso.

Asignar, segun el perfil profesional del docente adscrito al Programa Nacional de
Formacion; el representante institucional que ejercera funciones de Jurado
Evaluador.

Entregar al jurado evaluador (representante institucional), el informe del proyecto
avalado por los tutores (metodoldgico y técnico), en la semana quince (15) del
trayecto en curso para su revision.

Hacer la publicacion de la fecha, hora y lugar de la defensa del Proyecto y el
veredicto del mismo.

Solicitar un informe de la tutoria metodoldgica y técnica de proyectos que estan en
ejecucion.

Realizar una base de datos de los proyectos desarrollados en cada uno de los
trayectos del Programa Nacional de Formacion y Servicio Comunitario.

Presentar a quienes corresponda, informes por cada trayecto culminado y anual
acerca de los proyectos realizados o en desarrollo.

Ofrecer a los estudiantes un banco de proyectos multidisciplinario, acorde a las
necesidades reales de las comunidades.

Comprobar la autenticidad de los temas propuestos para evitar la duplicidad de
proyectos.

Evaluar la factibilidad y relevancia de los proyectos en etapa de planificacion,
validando que cumplan con los estandares de calidad que estipula la malla curricular
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p)

Q)

y la pertinencia requerida para cumplir con el perfil correspondiente a la certificacion
o titulo profesional a optar.

Mantener estadistica actualizada que proporciones informacién sobre conocer el
numero y avance de los proyectos que se estan realizando en el PNF y las
comunidades que estan siendo atendidas.

Asesorar a los tutores técnicos en materia proyecto, propiciando el manejo efectivo
del tiempo para las tutorias y la definicién del perfil del trabajo investigativo.

Orientar en el desarrollo efectivo de las tutorias tanto técnicas como metodoldgicas,
a fin de velar por el cumplimiento de los parametros establecidos para cada uno de
los trayectos.

Canalizar las irregularidades referentes al desarrollo de las tutorias, tanto técnicas
como metodoldgicas.

Levantar informes en aquellos casos asociados a inconvenientes presentados con
los tutores académicos y/o técnicos firmados por los involucrados y el responsable
del informe.

Otras dispuestas en las normativas sobre proyectos del Programa Nacional de
Formacion.

Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

Del Representante de Servicio Comunitario

Atribuciones

Articulo 54. El Representantes de Servicio Comunitario, tendra las siguientes atribuciones:

a)

Velar por el cumplimiento del proceso de servicio comunitario, de acuerdo a los
requerimientos exigidos por el fundamento legal que lo respalda.

b) Gestionar recursos financieros y materiales para la prestacion del servicio
comunitario.

c¢) Realizar reuniones con el Area Eje Proyecto y Servicio Comunitario, para incorporar
a los estudiantes en las diferentes comunidades de acuerdo a la base de datos sobre
comunidades y proyectos académicos que maneja esta instancia.

d) Participar en reuniones periddicas convocadas por el Responsable de la Comision y
Jefe del Area Eje Proyecto y Servicio Comunitario, para planificar las actividades a
desarrollar en correspondencia con los lineamientos que se definan en materia de
servicio comunitario.

e) Orientar a los estudiantes y docentes sobre el proceso de prestacion de servicio
comunitario.

f) Organizar los grupos prestadores de servicio comunitario e inscribirlos.

g) Recibir y revisar los informes de servicio comunitario en los casos que no aplique la
convalidacion del proyecto.

h) Tramitar y entregar constancia de prestacion de servicio comunitario a los
estudiantes.

i) Gestionar y entregar constancia de aprobacion, exoneracion de estudiantes y
certificado a los docentes tutores en el servicio comunitario.

j) Realizar estadisticas de gestion de la Comision.
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k) Presentar informes de gestién al Responsable de la Comisién Permanente Eje
Proyecto y Servicio Comunitario.

l) Otras dispuestas en las normativas inherentes a la aplicacion de la Ley de Servicio
Comunitario.

m) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

Del Representante de Adiestramiento y Difusién

Atribuciones
Articulo 55. El Representante de Adiestramiento y Difusién, tendra las siguientes
atribuciones:

a) Participar en reuniones convocadas por el Responsable de la Comision y Eje
Proyecto y Servicio Comunitario, para planificar las actividades a desarrollar en cada
trayecto que inicia, en correspondencia con los lineamientos que se definan
relacionados al area.

b) Desarrollar politicas de formacién para estudiantes, docentes y comunidades.

c) Planificar y organizar charlas, talleres de inducciéon, mesas de trabajo, cursos a
estudiantes y docentes que participan en el area de proyectos y servicio comunitario,
segun las necesidades detectadas.

d) Controlar y supervisar a estudiantes y docentes tutores que no han realizado la
induccién de servicio comunitario.

e) Solicitar constancias y/o certificados de facilitadores y participantes de las charlas,
talleres de induccion, mesas de trabajo, cursos realizados.

f) Propiciar espacios de informacion y extension relacionados con actividades de
servicio comunitario y proyectos académicos, desarrollados por estudiantes y
docentes del Programa Nacional de Formacion; con el apoyo de la Comisién
permanente y el Area Eje Proyecto y Servicio Comunitario.

g) Realizar estadisticas de gestion de la Comision.

h) Gestionar difusion interna y externa de las actividades realizadas por la Comision
Permanente Eje Proyecto y Servicio Comunitario a través de carteleras, boletines
informativos, publicaciones en prensa, radio, tv, paginas web académicas oficiales,
jornadas de inter- cambio de experiencias, participaciéon en congresos, ferias socio-
productivas y tecnologicas.

i) Facilitar a docentes y estudiantes, dipticos, tripticos, folletos y guias de orientacion
para la formulaciéon de proyectos y otros materiales de instruccion.

j) Organizar logistica para los talleres e inducciones.

k) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

De la Comision de Areas de Enlace
Definiciéon
Articulo 56. La Comisién de Area de Enlace sera la instancia de caracter permanente
adjunta al Area Académica, responsables de agrupar y orientar la gestiéon de los
representantes de las diferentes instancias de apoyo al Area.
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Paragrafo Unico: El Area Académica de PNF, nombrara un responsable de enlace por
cada area de apoyo. Las areas de enlace seran: Gestion Curricular, Formacion Avanzada,
Creacién Intelectual y Desarrollo Socio-productivo, Formacion Permanente al Docente,
Practicas Profesionales, Unidad Curricular Acreditable, de Integracion Sociocultural,
Deportiva y de Recreacion, Convalidacion, Evaluacion y Programa Especial de
Recuperacion (PER).

Del Representante de Enlace Académico a Gestiéon Curricular del
Programa Nacional de Formacién

Definiciéon
Articulo 57. El Representante de enlace Académico a Gestion Curricular del Programa
Nacional de Formacién, sera aquel o aquella docente adscrito al Area Académica de PNF,
nombrado por Consejo Universitario, quien servira de enlace entre el Area y la Coordinacion
de Gestion Curricular; responsable de cumplir y hacer cumplir los lineamientos en materia
curricular para mejorar los procesos académicos en la dependencia.

Atribuciones
Articulo 58. El Representante de enlace Académico a Gestion Curricular tendra las
siguientes atribuciones:

a) Servir de enlace entre el Area Académica y la Coordinacién de Gestion Curricular, e
informar las actividades realizadas en esta area.

b) Integrar las funciones de la Comision de acuerdo con las politicas, normas y
procedimientos emanados de la Coordinaciéon de Gestién Curricular de PNF y FA,
Vicerrectorado Académico, Consejo Nacional de Universidades y Ministerio del Poder
Popular Para la Educaciéon Universitaria, Ciencia y Tecnologia.

c) Velar porque los planes de estudios, incluyan la oferta obligatoria disefiada por el
ente rector de la educacion universitaria; en su formacién general.

d) Garantizar que la oferta obligatoria disefiada por el ente rector de educacion
universitaria, sea uniforme en numero de créditos, contenidos, criterios de
presencialidad y no presencialidad, metodologia y estrategias de evaluacion.

e) Sugerir cursos electivos con sus respectivos contenidos sindpticos, los cuales podran
ser seleccionados por estudiantes del Programa Nacional de Formacién de acuerdo
a sus intereses de formacion profesional.

f) Asignar las comisiones de evaluacion de equivalencias de los contenidos
programaticos en los ingresos de estudiantes de otras instituciones de educacion
universitaria y equivalencias internas en los casos que lo requieran.

g) Asesorar, de acuerdo a los lineamientos de la Coordinacion de Gestion Curricular de
PNF y FA, a la Unidad de PNF, en la implementacién de los planes y programas que
en materia de desarrollo curricular, se plantee el Vicerrectorado Académico de la
Universidad.

h) Solicitar ante el Consejo de Area Académica, la conformacion de mesas técnicas
para evaluar las pertinencias de los distintos saberes que integran la malla curricular.
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)

K)

n)

0)

Elevar ante la Coordinacion de Gestion Curricular, de PNF y FA, aquellos aspectos
necesarios a evaluar para mantener la calidad educativa en el area de informatica,
con pertinencia social.

Participar en la formacion deontologia profesional, la responsabilidad y compromiso
de la profesion, con base en la conceptualizacion sobre los contenidos en el contexto
que integra un programa académico, asi como los aspectos asociados al ser de la
persona en su dimensiéon de desarrollo humano.

Estudiar la malla curricular y garantizar que cada docente este, segun su perfil, en la
asignatura correspondiente.

Participar en la redimension estructural homogénea de los cuatros Trayectos de
Formacion Profesional, para dar respuesta coherente y globalizadora de todos los
aspectos de formacion, a saber: Formacion Inicial, Formacion Técnica y Profesional,
con proyecciones a Formacion Avanzada.

Desarrollar informes de gestién trimestral y remitir al Area Académica de PNF y a la
Coordinacion de Gestidon Curricular de PNF y FA; con el propdsito de servir de
insumos para to- mar decisiones en pro a las actividades académicas que se
desarrollan.

Otras que le asigne el Area Académica de PNF y la Coordinacién de Gestion
Curricular.

Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

Del Representante de Enlace a la Unidad de Formacion Avanzada del Programa

Nacional de Formacion

Definicion

Articulo 59. El Representante de enlace a la Unidad de Formacion Avanzada del Programa
Nacional de Formacién, sera aquella o aquel docente adscrito al Area académica de
Programa Nacional de Formacion, nombrado por Consejo Universitario, responsable de
servir de enlace entre el Area Académica y la Unidad de Formacion Avanzada. Para ello,
debera cumplir y hacer cumplir los lineamientos en materia de formacion avanzada, para
mejorar los procesos académicos en la de- pendencia.

Atribuciones

Articulo 60. El Representante de enlace a la Unidad de Formacion Avanzada del Programa
Nacional de Formacion tendra las siguientes atribuciones:

a)
b)

c)

Servir de enlace entre el Area Académica de PNF y la Unidad de Formacién
Avanzada, e informar las actividades realizadas.

Asistir periédicamente a las reuniones convocadas por la Unidad de Formacion
Avanzada.

Contribuir en la elaboracion de la planificacion semestral y anual de Formacion
Avanzada.
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d) Realizar reuniones peridédicas con el representante de enlace a la Coordinacion de
Creacion Intelectual y Desarrollo Socio-productivo, con el propédsito de articular
actividades ten- dientes a fomentar el disefio de formacion avanzada.

e) Elevar al Consejo Académico del Area, propuestas de cursos de formacion
profesional disefiados por los coordinadores de lineas de investigacion.

f) Proponer cursos de formacién profesional conducentes o no a grado académico en
concordancia con las lineas de investigacion del personal docente y de investigacion
de la Universidad.

g) Disefar un sistema datos que contenga un registro actualizado de docentes con
estudios de postgrado.

h) Promover y gestionar ante los grupos de investigacion asociados al Programa
Nacional de Formacién, la elaboracion de cursos de formacion profesional
relacionados con sus lineas de investigacion.

i) Apoyar a la Unidad del Programa Nacional de Formacion (Pregrado) en las
actividades inherentes a la Formacion Avanzada de los docentes adscritos a esta
dependencia académica.

j) Revisar todos los contenidos sinépticos de los programas a desarrollar en mesas de
trabajo con especialistas del area, para su validacion final.

k) Proponer en conjunto con el Area Académica de PNF, el personal académico
calificado para impartir los contenidos de los cursos.

[) Colaborar con la Unidad de Formacion Avanzada y con otras instituciones y
asociaciones; en el estudio de necesidades y requerimientos de la comunidad para el
desarrollo de actividades de postgrado.

m) Participar activamente en la creacion de Programas de Formacion Avanzada para la
Universidad, partiendo del estudio de factibilidad de la regién y de las directrices
emanadas del Ministerio para el Poder Popular de la Educacion Universitaria,
Ciencia y Tecnologia.

n) Desarrollar informes de gestién trimestral y remitir al Area Académica de PNF, con el
pro - posito de servir de insumos para tomar decisiones en pro de las actividades
académicas que se desarrollan.

0) Otras que le asigne el Area Académica de PNF y la Unidad de Formacién Avanzada.

p) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

Del Representante de enlace a la Coordinaciéon de Creacion Intelectual y Desarrollo
Socio-productivo

Definicién
Articulo 61. El Representante de enlace a la Coordinacién de Creacién Intelectual y
Desarrollo Socio-productivo, sera aquel o aquella docente adscrito al Area Académica del
Programa Nacional de Formacion, nombrado por Consejo Universitario, responsable de
servir de enlace entre el Area Académica y la Coordinaciéon de Creacion Intelectual y
Desarrollo Socio-productivo. Para ello, debera cumplir y hacer cumplir los lineamientos en el
area de investigacion para mejorar los procesos relacionados a la misma.
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Atribuciones

Articulo 62. El Representante de enlace a la Coordinacion de Creacion Intelectual y
Desarrollo Socio-productivo tendra las siguientes atribuciones:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

)

K)

1)

Servir de enlace entre el Area Académica y la Coordinacién de Creacion Intelectual y
Desarrollo Socio-productivo, e informar las actividades realizadas.

Asistir a las reuniones convocadas por la Coordinacion de Creacion Intelectual y
Desarrollo Socio-productivo.

Propiciar espacios de informacion relacionados con actividades de investigacion,
proyectos y lineas de investigacion del Programa Nacional de Formacion, por medio
del enlace directo con la Coordinacién de Creacion Intelectual y Desarrollo Socio-
productivo.

Contribuir en la elaboracion de la planificacion semestral y anual de la Coordinacién
de Creacion Intelectual y Desarrollo Socio-productivo.

Realizar reuniones periddicas con los coordinadores de lineas de investigacion
adscritos al Programa Nacional de Formacion, con el propdsito de articular
actividades tendientes a fomentar el disefio de planes de formacion permanente y
actividades a desarrollar.

Elevar a Consejo Académico de PNF, los planes de formacion permanente y planes
disefiados por los grupos y lineas de investigacion adscritos al Area, para impulsar
las propuestas disefadas y evaluar factibilidad y viabilidad de los mismos.

Realizar reuniones periodicas con el representante de enlace a la Unidad de
Formacion Avanzada, con relacion a propuestas de cursos de formacion
conducentes o no a grado académico en concordancia con las lineas de
investigacion del personal docente y de investigacion de la Universidad.

Promover la cultura investigativa en el personal docente, administrativo, obrero y
estudiantil que hacen vida en la Universidad.

Generar estrategias de difusion del conocimiento y las investigaciones de los
docentes del Programa Nacional de Formacion, en pro del fortalecimiento de la
academia en la Universidad.

Realizar y actualizar periodicamente un repositorio de datos de investigadores y
proyectos en desarrollo y en ejecucion, por cada grupo de investigacion y elevar
informes a la jefatura de Area y la Coordinaciéon de Creacion Intelectual de la
Universidad.

Contribuir en el proceso para la compra de equipos y/o materiales requeridos por los
grupos de investigacion docentes.

Contribuir en el proceso para otorgar ayuda a los grupos de investigacion estudiantil.

m) Participar en la organizacion de eventos y jornadas de investigacion desarrolladas en

n)

0)

la Universidad.

Proponer cursos de formacion con base a las necesidades de formacién permanente
que emitan los investigadores adscritos al Area Académica de Programa Nacional de
Formacion.

Proponer ante el Consejo del Area Académica, mecanismos de reconocimiento,
incentivo y otros a los investigadores.
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p) Otras que asigne el Area Académica de PNF y la Coordinacién de Creacion

a)

Intelectual y Desarrollo Socio-productivo.
Las demas que senale el ordenamiento juridico vigente.

Del Representante de Enlace al Area de Practicas Profesionales del Programa Nacional

de Formacion

Definicion

Articulo 63. El Representante de Enlace al Area de Practicas Profesionales del Programa
Nacional de Formacién, sera aquel o aquella docente nombrado por el Consejo
Universitario, responsable de servir de enlace entre el Area Académica y el Area
Institucional destinada a coordinar y supervisar las practicas profesionales de los
estudiantes del Programa Nacional de Formacion. Para ello, debera cumplir y hacer cumplir
los lineamientos disefiados en relacion al area que involucra la dependencia.

Atribuciones

Articulo 64. El Representante de enlace al Area de Practicas Profesionales, del Programa
Nacional de Formacion tendra las siguientes atribuciones:

a)

b)

Servir de enlace entre el Area Académico de PNF y Area de Practicas Profesionales,
e informar las actividades realizadas en la misma.

Coordinar con el Area de Practicas Profesionales la planificacién, implementacion y
supervision de las practicas de pasantia, y entrenamiento industrial, que deben
cumplir los estudiantes del Programa Nacional de Formacion.

c) Coordinar con los jefes de secciones académicas del Programa Nacional de
Formacion, los requisitos y recursos que deben cumplir los estudiantes para optar a
las practicas profesionales.

d) Llevar un registro de los estudiantes que realizan y realizaran las practicas
profesionales en los distintos trayectos del Programa Nacional de Formacion.

e) Elaborar las normas, procedimientos y formularios internos que prevaleceran en las
reuniones de Practicas Profesionales.

f) Informar a los estudiantes sobre los plazos, normas y procedimientos a cumplir en
las practicas profesionales.

g) Preparar informes trimestrales de gestion ante el Jefe del area Académica.

h) Preparar informacion estadistica sobre los resultados de las reuniones de Practicas
Profesionales.

i) Participar activamente en el disefio del Plan Operativo Anual del Programa Nacional
de Formacién, relacionado al area que articula.

j) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.
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Del Representante Enlace a la Unidad Curricular Acreditable

Definicion

Articulo 65. El Representante de Enlace a la Unidad Curricular Acreditable, sera aquel o
aquella docente adscrito al Area de Programa Nacional de Formacién, nombrado por
Consejo Universitario, responsable de Velar por el control y seguimiento de las actividades
acreditables en correspondencia con los lineamientos curriculares para Programas
Nacionales de Formacion.

Atribuciones

Articulo 66. El Representante Enlace a la Unidades Curriculares Acreditables del Programa
Nacional de Formacion tendra las siguientes atribuciones:

a)

b)

Supervisar el cumplimiento de las actividades acreditables desarrolladas a través de
las unidades curriculares que reconocen el desarrollo real y consecuente en las
areas de idiomas, deportes, recreativas, ambientales, culturales y de participacion.
Elaborar el proyecto de actividades acreditables disponibles y sus ambitos de
atencion académica.

c) Coordinar con los profesores y diferentes instancias institucionales los programas
que se desarrollaran por area de atencion.

d) Orientar y asesorar a los estudiantes sobre las unidades curriculares acreditables.

e) Publicar la oferta de unidades curriculares acreditables por trayecto para que el
estudiante seleccione la de su interés.

f) Elaborar cartelera informativa con todo lo concerniente a las unidades curriculares
acreditables para que el estudiante tenga y maneje wuna informacion
permanentemente.

g) Planificar con el jefe de area, los horarios de clase de las actividades acreditables
para los diferentes trayectos en cada periodo académico.

h) Planificar la apertura de nuevas actividades acreditables para ampliar la oferta.

i) Realizar reuniones periddicas para el seguimiento del desarrollo de las actividades
acreditables y el cumplimiento de los planes de accion.

j) Llevar un registro de la poblacion estudiantil que cursa las actividades acreditables
por area.

k) Captar el personal capacitado para dictar las actividades acreditables en el area no
profesional.

[) Fijar durante las dos primeras semanas de inicio del trimestre, la fecha de la
evaluacion para la modalidad directa.

m) Establecer los criterios de evaluacion que verifican la practica, ejecucion y dominio
de la acreditable por la modalidad directa.

n) Generar listados de estudiantes aprobados por la modalidad directa y entregar a los
docentes de las secciones en la que fue inscrito.
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o) Revisary gestionar las solicitudes de acreditable por la modalidad directa.

9)
a)

)
s)
Y

Realizar informe de gestion trimestral para el jefe del Area Académica de PNF.
Resolver las solicitudes de actividades acreditables por convalidacion y notificar el
sentido de las mismas a los solicitantes.

Realizar el registro y seguimiento de las acreditables por modalidad y equivalencia
que permitan resolver de forma agil las solicitudes que tuvieran precedentes iguales.
Mantener actualizado un registro de las estadisticas de estudiantes aprobados,
reprobados y poblacion flotante.

Revisar el plan de accion, objetivos y estrategias para el logro de los objetivos de las
acreditables por la modalidad regular consignado por los docentes y facilitadores por
area.

Aprobar el plan de accion y asignar un docente guia (docente o facilitador),
especialista en el area, quien asesorara la ejecucién del conjunto de actividades
preestablecidas en el plan de accion.

Cargar notas de los facilitadores de las areas no profesionales.

Otras que le asigne el Area Académica de PNF y el Reglamento interno de la
Universidad.

Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

Del Representante Enlace a las Areas de Promocién y Desarrollo Cultural, Deportivo y

Recreacional

Definicion

Articulo 67. El Representante Enlace a las Areas de Promocién y Desarrollo Cultural,
Deportivo y Recreacional, sera aquel o aquella docente adscrito al Area Académica de
Programa Nacional de Formacion nombrado por Consejo Universitario, responsable de
velar por el control y seguimiento de las actividades culturales, de participacién deportiva y
recreativa de los docentes adscritos al Area Académica de PNF; en correspondencia con la
planificacién de las Unidades de Cultura y Deporte-Recreacion.

Atribuciones

Articulo 68. El Representante Enlace a las Areas de Promocién y Desarrollo Cultural,
Deportivo y Recreacional, tendra las siguientes atribuciones:

a) Supervisar el desarrollo de las actividades culturales de participaciéon deportiva y
recreativa de los docentes adscritos a las Areas Académicas de PNF.

b) Promover en los docentes la realizacién de actividades en pro de la salud y la
cultura.

c) Promover y coordinar la participacion de los docentes adscritos a las Area
Académicas en la realizacidén de eventos de formacion deportiva y social tales como:
gincanas, cursos, presentaciones culturales, talleres informativos, congresos,
eventos culturales, actividades ambientales, sociales, jornadas de vacunacion; entre
otras.

d) Promover la participacion docente en eventos especiales: actos de grados, semana
aniversario de la Universidad, entre otros.
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e) Vincular la Universidad-docentes-estudiantes-comunidad, en todas las actividades
culturales, deportivas y recreacionales planificadas.

f) Otras que le asigne el Area Académica de PNF y el Reglamento interno de la
Universidad.

g) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

Del Representante de Convalidacion

Definicién
Articulo 69. El Representante de Convalidacion sera aquel o aquella docente adscrito al
Area Académica de Programa Nacional de Formacién nombrado por Consejo Universitario,
responsable de tramitar las actividades de convalidacion académica.

Atribuciones
Articulo 70. El Representante de Convalidaciéon tendra las siguientes atribuciones:

a) Recibir solicitudes de convalidacién por parte al jefe del Area Académica de PNF.

b) Asignar docentes del area en donde se solicita la convalidacion.

¢) Redactar memos solicitando al docente la convalidacion.

d) Recibir el informe de cada docente responsable de ejecutar tramites de
convalidacion.

e) Registrar en la base de datos las convalidaciones aprobadas.

f) Remitir un informe final por escrito al jefe del Area Académica de PNF.

g) Las demas que sefale el ordenamiento juridico vigente.

Del Representante enlace de Evaluacién

Definicién
Articulo 71. El Representante enlace de Evaluacion sera aquel o aquella docente adscrito
al Area Académica de Programa Nacional de Formacién nombrado por Consejo
Universitario, responsable de coordinar y supervisar la carga de notas de los diferentes
trayectos al Sistema Integrado de Control de Estudios (SICE).

Atribuciones
Articulo 72. El Representante enlace de Evaluacién tendra las siguientes atribuciones:

a) Conformar un equipo de docentes para el desarrollo de las actividades de
evaluacion.

b) Efectuar reuniones con el equipo de docentes, para preparar el cronograma de
recepcion de actas de notas, de acuerdo a la informacion suministrada por el Jefe del
Area Académica del PNF.

c) Elaborar un plan unico de evaluacion para las unidades curriculares donde se refleje
el porcentaje de las evaluaciones, los objetivos a ser logrados por el estudiante, el
tipo de evaluacion del objetivo y la semana probable de ejecucién de la evaluacion.

Elaborado por: Planificacion y Presupuesto / Unid. Organizacion y Sistemas. . Enero 2020
. X . Fecha:

Revisado por: Secretaria General

Revision: 1ERA

Pag. N° 58 de 188



Gobiemo Bolivariano | Ministerio del Poder Popular Universidad Politécnica Territorial del Ur| (/N,.,‘, .
de Venezuela para Educacién Universitaria, Ciencia y Tecnologia | Oeste de Sucre “Clodosbaldo Russian” P SUBENDS VENCER
d) Coordinar con el equipo de docentes los horarios de atencion de cada docente en el

e)

)

k)

1)

area.

Preparar carpetas individuales de recepcion de actas por cada trayecto.

Solicitar al Jefe del Area Académica del PNF el listado de docentes de cada trayecto.
Elaborar y publicar un aviso informativo del proceso de recepcion de notas.
Coordinar la recepcion de las actas de notas en las fechas establecidas desde el
inicio hasta el cierre.

Recibir tres (3) ejemplares de actas de acuerdo a las materias semestrales y anuales
impartidas por los docentes.

Solicitar al docente, al término del trayecto o semestre, la planilla de asistencia de los
estudiantes donde se refleje el porcentaje de asistencia o inasistencia de la unidad
curricular ejercida para el momento.

Revisar y darle seguimiento al plan de Evaluacion en conjunto con los coordinadores
de catedra.

Elaborar el informe de cierre de actividades de recepcion y entregarlo al Jefe del
Area académica de PNF.

m) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

Del Plan Especial de Recuperacion (PER)

Definicion

Articulo 73. El Plan Especial de Recuperacion (PER), tiene como objetivo proporcionar al
estudiante de trayecto inicial o regular que ha reprobado alguna unidad curricular, nuevas
oportunidades para que alcance las metas establecidas en la misma. Su duracion sera de
cuatro (4) semanas.

Atribuciones

Articulo 74. El Plan Especial de Recuperacion (PER), tendra las siguientes atribuciones:

a) Realizar un censo para la apertura de las materias.
b) Nombrar un docente responsable por Unidad Curricular.
c) Abrir el proceso de inscripcion en conjunto con la Coordinacion de Admision,
Seguimiento, Registro y Control de Estudios.
d) Verificar que los estudiantes tengan un minimo de seis (06) puntos para inscribir la
materia en el PER.
e) Verificar que los estudiantes hayan asistido como minimo a un setenta y cinco por
ciento (75%) de las horas presenciales de la unidad curricular.
f) El plan especial de recuperacion no aplica para el Proyecto Socio-Integrador.
g) Publicar la fecha de inicio y culminacion del PER.
h) Realizar los horarios de las asignaturas abiertas para PER.
i) Velar para que cada docente reporte la nota en el Sistema de Ingreso y Control de
Estudios (SICE).
j) Recopilar en una carpeta el fisico de tres (03) ejemplares de todas las actas del PER.
k) Cerrar el proceso y entregar al Jefe de Area Académica de PNF las carpetas con
todas las actas.
[) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.
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Paragrafo Unico: Los estudiantes que no cumplan con las condiciones establecidas en el
Articulo 74 del presente instrumento por causa de enfermedad, deben presentar justificativo
e informe médico avalado por las instituciones de salud correspondiente ante las autoridades
de la institucion universitaria con el fin de evaluar su caso y consideren la inscripcion o no de
la estudiante o el estudiante en el Plan Nacional de Recuperacion.

De la Unidad Eje Proyecto y Servicio Comunitario

Definicién
Articulo 75. La Unidad Eje Proyecto y Servicio Comunitario sera el 6rgano a la
Coordinacion de Gestion Curricular de los PNF y FA, responsable de administrar y
supervisar las actividades administrativas, académicas, de investigacion y extension
inherentes al cumplimiento de la Ley de Servicio Comunitario y Eje Proyecto impartidas en
las diversas Areas Académicas PNF que ofrece la Universidad; y velar por funcionamiento y
desempenfio de las Comisiones Permanentes Eje Proyecto y Servicio Comunitario ubicadas
en las sedes de la Universidad que apoyan la gestidon de la Unidad, en pro de desarrollar de
manera conjunta Proyectos de interés social que favorezcan la calidad de vida de la
poblacién del Estado Sucre.

Atribuciones
Articulo 76. La Unidad de Proyecto y Servicio Comunitario tendra las siguientes
atribuciones:

a) Velar que las normas y procedimientos de proyectos y servicios comunitarios estén
disefiadas de acuerdo al marco legal e institucional vigente.

b) Velar por el cumplimiento de las disposiciones y politicas referidas en la Ley de
Servicio Comunitario del Estudiante de Educacién Superior, (afio 2005).

c) Convocar reuniones periédicas con el personal a su cargo y la Comisiéon Permanente
Eje Proyecto y Servicio Comunitario de las AAPNF con el fin de informar y dar
lineamientos, asi como hacer seguimiento y control de las actividades previamente
planificadas, para la discusiéon y toma de decisiones inherentes al Eje Proyecto y
Servicio Comunitario.

d) Participar en las reuniones convocadas por los niveles directivos.

e) Participar en reuniones convocadas con los jefes de las AAPNF para planificar las
actividades a desarrollar en cada trayecto que inicia en funcion de los lineamientos
relacionados al eje proyectos y servicio comunitario.

f) Supervisar la debida aplicacién de los formatos inherentes al Eje Proyecto y Servicio
Comunitario establecidos legalmente para guias, certificaciones, seguimiento y
control.

g) Garantizar la oportuna actualizacion y fortalecimiento de los reglamentos internos de
servicio comunitario y eje proyecto.

h) Actualizar y fortalecer las lineas de investigacién de accién comunitaria respaldadas
por los proyectos desarrollados en el Eje Proyecto y Servicio Comunitario.

i) Validar las constancias de tutorias, exoneracion y de aprobacion de servicio
comunitario de los estudiantes y del Eje Proyecto.
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j) Validar constancias y/o certificados de facilitadores y participantes de las charlas,
talleres de induccién, mesas de trabajo, cursos realizados.

k) Gestionar convenios con las empresas, comunidades e instituciones que den origen
a proyectos de investigacion y extensién mutuamente favorables.

I) Fortalecer relaciones interinstitucionales con la Red de Servicio Comunitario del
Estudiante de Educacion Universitaria del Estado Sucre.

m) Gestionar los recursos materiales y financieros a través de la planificacion de
proyectos y el Plan Operativo Anual en conjunto con la Oficina de Planificacion y
Presupuesto.

n) Consolidar y presentar a la Coordinacion de Gestion Curricular de los PNF y FA y/o
las instancias que corresponda, estadisticas generales de la gestion de la Unidad Eje
Proyecto y Servicio Comunitario.

o) Establecer politicas de gestién administrativa de los recursos materiales y financieros
asignados.

p) Aplicar mecanismos de control de gestion para el buen uso de los recursos
asignados a los proyectos.

q) Otorgar, de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria, reconocimientos o incentivos
académicos a los estudiantes y tutores de servicio comunitario y eje proyecto.

r) Fomentar el uso de las TIC’s en la gestion de servicio comunitario estudiantil.

s) Gestionar la automatizacion de los procesos administrativos con el fin de simplificar
los procedimientos de ejecucion de actividades e incrementar la productividad de la
Unidad.

t) Definir y publicar cronograma de fechas para el inicio y fin de cada cohorte de
servicio comunitario en la Universidad.

u) Solicitar periddicamente a la Comision Permanente Eje Proyecto y Servicio
Comunitario de cada Area Academicista de PNF, la planificacion de las actividades
administrativas, académicas, de investigacién y extension a desarrollar durante el
lapso establecido para su respectiva supervision.

v) Supervisar y evaluar las actividades del personal y comisiones a su cargo.

w) Solicitar a los Responsables de la Comision Permanente Eje Proyecto y Servicio
Comunitario de cada Area Académica de PNF, la elaboracién de un informe de
gestion semestral de las actividades cumplidas y no cumplidas de acuerdo a lo
establecido en los planes operativos, reglamentos de la Universidad y orientaciones
emanadas por esta dependencia, con el fin de llevar una data actualizada referente
al Eje Proyecto y Servicio Comunitario.

x) Planificar actividades de extension, con el apoyo de los responsables adjuntos y la
Comisién Permanente Eje Proyecto y Servicio Comunitario de cada Area Académica
PNF.

y) Coordinar la elaboracion del Plan Operativo Anual tomando en cuenta las
necesidades presentadas por las Comisiones bajo su adscripcion.

z) Resolver los problemas relacionadas a servicio comunitario y eje proyecto, que
requieran mayor atencion.

aa) Las demas que sefale el ordenamiento juridico vigente.
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Conformacién
Articulo 77. La Unidad Eje Proyecto y Servicio Comunitario estara integrada por: un
Responsable de la Unidad, un representante de Gestidn de Proyectos y un representante
de Adiestramiento y Difusion. Estos serviran de enlaces con las Comisiones Permanentes
Eje Proyecto y Servicio Comunitario de las Areas Académicas de PNF.

Del Representante de Gestion de Proyecto

Definicion
Articulo 78. El Representante de Gestion de Proyecto, sera aquel o aquella docente
adscrito al Area Eje Proyecto y Servicio Comunitario, nombrado por Consejo Universitario,
quien tendra la responsabilidad de supervision y control, la gestion de los proyectos
realizados por los estudiantes en las comunidades, con el apoyo de los representantes de
gestion de proyectos de la Comisién Permanente Eje Proyecto y Servicio Comunitario de
cada Area Académica de PNF.

Atribuciones
Articulo 79. El Representante de Gestion de Proyecto tendra las siguientes atribuciones:

a) Participar activamente en las reuniones convocadas por el responsable de la Unidad
Eje Proyecto y Servicio Comunitario, con el propésito de dar cumplimiento al plan de
trabajo establecido.

b) Convocar y presidir reuniones perioddicas con los representantes enlaces de gestion
de proyectos adscritos a las Areas Académicas de PNF, para la discusion y toma de
decisiones conjuntas sobre esta materia.

c) Solicitar por escrito los recursos necesarios (materiales tecnologicos, financieros,
huma- nos, de infraestructura, entre otros), para dar apoyo a la gestion y ejecucion
de los proyectos aprobados por la comision.

d) Solicitar al finalizar cada cohorte, estadisticas actualizadas a los representantes de
gestién de proyecto de cada Area Académica de PNF, con el fin de llevar una data
referente al desarrollo de los proyectos y comunidades atendidas.

e) Consolidar estadisticas generales de la gestion del Eje Proyecto y Servicio
Comunitario suministrada por los representantes de enlace en cada Area Académica
de PNF.

f) Consignar al responsable de la Unidad Eje Proyecto y Servicio Comunitario, informe
de gestion al finalizar cada cohorte Académica.

g) Consolidar una base de datos de los proyectos desarrollados en cada uno de los
trayectos por cada Area Académica de PNF.

h) Promover convenios con las empresas, comunidades e instituciones que den origen
a proyectos de investigacion y extensién mutuamente favorables.

i) Promover el desarrollo de proyectos socio-comunitarios y socio-productivos en las
diferentes Areas Académicas de PNF.

j) Apoyar en la solucion de irregularidades referentes al desarrollo de las tutorias, tanto
técnicas como metodoldgicas y de servicio comunitario.
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k) Verificar el cumplimiento de los parametros establecidos en los reglamentos vigentes
de Servicio Comunitario y Eje Proyecto.

[) Informar al responsable de la Unidad sobre eventualidades que guarde relacion con
el Eje Proyecto y Servicio Comunitario.

m) Otras dispuestas en las normativas sobre proyectos y servicio comunitario del
Programa Nacional de Formacion.

n) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

Del Representante de Adiestramiento y Difusion Eje Proyecto y Servicio Comunitario

Definicién
Articulo 80. El Representante de Adiestramiento y Difusion, sera aquel o aquella docente
adscrito a la Unidad Eje de Proyecto y Servicio Comunitario, nombrado por Consejo
Universitario, quien tendra la responsabilidad de facilitar herramientas de formacion de
servicio comunitario al personal docente y estudiantil, mediante cursos, charlas, talleres de
induccion y estrategias complementarias que permitan nutrir el desarrollo efectivo de la
Unidad Curricular Proyecto y Servicio Comunitario con el apoyo de los representantes de
adiestramiento y difusion de la Comisién Permanente de cada Area Académica de PNF.

Atribuciones
Articulo 81. El Representante de Adiestramiento y Difusidon, de Eje Proyecto y Servicio
Comunitario tendra las siguientes atribuciones:

a) Convocar y presidir reuniones peridodicas con los representantes enlaces de
adiestramiento y difusion; adscritos a las Areas Académicas de PNF, para la
discusién y toma de decisiones conjuntas sobre esta materia.

b) Coordinar la planificacion de charlas, talleres de induccion, mesas de trabajo, cursos
a estudiantes y docentes que participan en el area de proyectos y servicio
comunitario, segun las necesidades detectadas.

c) Garantizar la formacion y capacitacion efectiva mediante talleres de induccion de
servicio comunitario a estudiantes, docentes y comunidades.

d) Tramitar constancias y/o certificados de facilitadores y participantes de las charlas,
talleres de induccion, mesas de trabajo, cursos realizados.

e) Consolidar estadisticas generales de adiestramiento y difusién suministrada por los
representantes de enlace en cada Area Académica de PNF.

f) Orientar a los docentes que imparten conocimientos en la Unidad Curricular
Proyecto, acerca de los procedimientos y normativas internas por la cual se rige la
misma, con la finalidad de aclarar y dar respuesta a las dudas que puedan existir en
el desarrollo del proyecto.

g) Orientar a los docentes y estudiantes sobre la prestacion de servicio comunitario.

h) Supervisar la elaboracion de instructivos, dipticos, tripticos, folletos, formatos y guias
para la presentacion del proyecto y la prestacion del servicio comunitario.

i) Velar por el fortalecimiento de la integracién comunidad-estudiante-universidad.

j) Planificar, organizar y coordinar, talleres de induccion, formacion y actualizaciéon a los
docentes que trabajaran en el area de proyectos.
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k) Promover la difusidon interna y externa de las actividades planificadas del Eje
Proyecto y Servicio Comunitario a través de carteleras, boletines informativos,
publicaciones en prensa, radio, tv, paginas web académicas oficiales, jornadas de
intercambio de experiencias, participacion en congresos, ferias socio-productivas y
tecnoldgicas; entre otras.

) Otras dispuestas en las normativas sobre proyectos y servicio comunitario del
Programa Nacional de Formacion.

m) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

Del Centro de Estudios de los PNF

Definicién
Articulo 82. El Centro de Estudios de los PNF, sera el érgano adscrito a la Unidad de
Programas Nacionales de Formacion (Pregrado); responsable de coordinar el conjunto de
actividades de ensefianza y aprendizaje debidamente organizadas, ofrecidas con el objeto
de complementar, actualizar o suplir conocimientos y formar en aspectos socio-
académicos, laborales, de participacion ciudadana y comunitaria, no conducentes a titulo ni
grado académico.

Paragrafo Unico: El Centro de Estudios de los PNF, constituira el mecanismo de base a
través del cual la Universidad Politécnica Territorial del Oeste de Sucre “Clodosbaldo
Russian”, organizara y articulara las actividades de creacién intelectual, vinculacién social,
postgrado y formacion integral estudiantil.

Atribuciones
Articulo 83. El Centro de Estudios de los PNF tendra las siguientes atribuciones:

a) Generar, difundir, transferir, intercambiar y promover la apropiacién social del
conocimiento en ambitos priorizados con el poder popular, en el contexto del oeste
del territorio del Estado Sucre; tomando en consideracion la planificacion académica.

b) Detectar las necesidades de reforzamiento del conocimiento estudiantil; en las
distintas catedras que se imparten a través de los Programas Nacionales de
Formacion.

c) Planificar y desarrollar cursos de capacitacion y formacién estudiantil para el
mejoramiento del rendimiento académico.

d) Proporcionar a la comunidad estudiantil; técnica y herramientas metodoldgicas para
el desarrollo y presentacion de informes y proyectos.

e) Promover y apoyar el desarrollo de la creacién intelectual estudiantil.

f) Proponer y promover la adquisicion de bibliografias a las instancias
correspondientes; para facilitar la documentacion de consulta.

g) Apoyar a los investigadores noveles en el desarrollo de los trabajos de creacién
intelectual y vinculacion social.
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h) Integrar a la comunidad estudiantil en la programacion, ejecucion y difusién de las
actividades planificadas.

i) Fomentar la formacion investigativa.

j) Generar y presentar informes estadisticos y de gestion a la Unidad de Programas
Nacionales de Formacion, para la toma de decisiones.

k) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

De la Unidad de Practicas Profesionales

Definiciéon
Articulo 84. La Unidad de Practicas Profesionales sera el érgano adscrito a la Coordinacién
de Gestion Curricular de los PNF y FA, responsable de prestar servicios de orientacion y
asesoria académica a la poblacion estudiantil en etapa de finalizacion.

Atribuciones
Articulo 85. La Unidad de Practicas Profesionales tendra las siguientes atribuciones:

a) Proporcionar asesoria técnica al estudiante en fase terminal de su Programa de
Formacion.

b) Instrumentar los diferentes programas y apoyo de orientacion vocacional y
profesional.

c) Instrumentar los programas de soporte académico (pasantia académica, tutoria
académica), de acuerdo a los lineamientos establecidos por el Ministerio del Poder
Popular Para la Educacion Universitaria, Ciencia y Tecnologia.

d) Desarrollar actividades de atencién al estudiante para su formacion individual y
colectiva, a través de la orientacion durante toda la trayectoria académica en las
siguientes areas: profesional, socio-académica, socio-productiva y de organizacion
socio-politica.

e) Las demas que sefale el ordenamiento juridico vigente.

De la Unidad de Formacién Avanzada

Definicién
Articulo 86. La Unidad de Formacién Avanzada, sera el 6rgano adscrito a la Coordinacién
de Gestion Curricular de PNF y FA, encargado de organizar y ejecutar planes y programas
de postgrado de egresados de la Universidad Politécnica Territorial del Oeste de Sucre
“Clodosbaldo Russian” y de otras instituciones educativas, a través de programas de
formacion avanzada en distintas areas del saber; que coadyuven a generar conocimientos
cientificos, tecnolégicos y humanisticos, atender necesidades territoriales y del poder
popular, en funcion de las politicas y proyectos estratégicos de la region y del pais.
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Atribuciones
Articulo 87. La Unidad de Formacion Avanzada tendra las siguientes atribuciones:

a) Gestionar ante el Ministerio del Poder Popular para la Educacion Universitaria, la
aprobacion de estudios avanzados dirigidos a elevar el nivel académico, desempefio
profesional y calidad humana de los egresados del Sub-sistema de Educacion
Universitaria comprometidos con el desarrollo del pais en las areas de: Docencia,
Investigacion, formacion para el ejercicio profesional especializado y otras que el
Vicerrectorado Académico considere pertinente.

b) Formular cursos y programas de formacion avanzados innovadores y con pertinencia
que permitan incrementar los niveles de calidad de la educacion universitaria.

c) Contribuir por medio de la formacién, al desarrollo de las potencialidades de
profesionales universitarios, en un marco de promocion del respeto por el medio
ambiente y de impulso al desarrollo endégeno sustentable, a nivel local, nacional e
internacional.

d) Proyectar el desarrollo tecnolédgico, cientifico y humanistico de la Universidad,
producto de la ejecucion de trabajos de investigacion e innovacién, enmarcados en
los Programas de Formacion Avanzada.

e) Estimular la creacion y produccion intelectual como expresion del trabajo y del
estudio a nivel de postgrado.

f) Elaborar la planificacion presupuestaria anual de la Unidad de Formacion Avanzadas
para su correspondiente para la asignacion de recursos y velar por su ejecucion.

g) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

Conformacioén
Articulo 88. La Unidad de Formacion Avanzada estara conformada por la Comision de
Formacion Avanzada en Programas Nacionales y Cursos de Formacién Profesional.

Paragrafo Unico: La Comision de Formaciéon Avanzada en Programas Nacionales y
Cursos de Formacion Profesional, se reunira una vez al mes con los miembros que la
conforman, para discutir planteamientos generados por las Coordinaciones, Unidades y
Areas Académicas.

De la Comisién de Formacion Avanzada en Programas Nacionales y Cursos de
Formacién Profesional

Definiciéon
Articulo 89. La Comisién de Formacién Avanzada en Programas Nacionales y Cursos de
Formacion Profesional sera el érgano adscrito a la Unidad de Formacion Avanzada,
responsable de planificar y preparar programas de especializacion y de ejecutar los cursos
no recurrentes a grado académico para estudiantes, docentes, personal administrativo de la
Universidad y comunidad en general.
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Atribuciones
Articulo 90. La Comisién de Formacion Avanzada en Programas Nacionales y Cursos de
Formacion Profesional tendra las siguientes atribuciones:

a) Establecer los principios que orientan la formulacion de las propuestas de los
Programas de Formacion Avanzada (PFA) y los cursos de formacion profesional que
garanticen pertinencia con calidad, viabilidad y vinculacion con la territorialidad de la
Universidad, asi como la democratizacion de las oportunidades de estudios de
postgrado en el entorno.

b) Elevar ante la Coordinacion de Gestion Curricular de los PNF y FA, las propuestas de
los programas de formacion avanzada, y enviarlos al Ministerio del Poder Popular
Para la Educacion Universitaria, Ciencia y Tecnologia, para su posterior acreditacion.

c) Elevar ante la Coordinacion de Gestion Curricular de los PNF y FA, las propuestas de
los cursos de formacion profesional para su posterior aprobacion.

d) Promover y estimular la participacion del personal docente, administrativo y la
comunidad en general, en actividades de formacién avanzada; tales como:
socializacion, intercambio de saberes, cursos especializados no recurrentes a grado
académico.

e) Verificar que los Responsables de enlace al Areas de formacién avanzada, hagan
planteamientos de Programas de Formacion, asi como proponer malla curricular
discutida previamente con los profesores del Area Académico al que pertenecen.

f) Ejecutar conjuntamente con la Coordinacion de Gestion Curricular de los PNF y FA,
cursos no recurrentes a grado académico en concordancia con las lineas de
investigacion, dirigidos al personal docente y de investigacion de la Universidad y
otras instituciones de educacion universitaria para su posterior acreditacion como
formacién avanzada.

g) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

De la Comision Permanente de Curriculo

Definicién
Articulo 91. La Comision Permanente de Curriculo sera el 6rgano adscrito a la Coordinacion
de Gestidon Curricular de los Programas Nacionales de Formacion y Formacion Avanzada,
responsable de hacer seguimiento permanente de la malla curricular, plan de estudios,
proyectos socio integradores, sinopsis programaticas y los programas analiticos; en funcion
de la calidad y pertinencia académica.

Conformacién
Articulo 92. La Comisiéon Permanente de Curriculo estara conformada por los responsables
de las Unidades adscritas a la Coordinacion de Gestion Curricular de los Programas
Nacionales de Formacion y Formacion Avanzada, de Creacion Intelectual y los
responsables enlaces designados a Gestién Curricular de cada Area Académica.
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Atribuciones

Articulo 93. La Comision Permanente de Curriculo tendra las siguientes atribuciones;

a)

b)

f)

9)

h)

)

Disenar politicas y estrategias para la evaluacion curricular permanente de la
Universidad, segun los parametros de los programas nacionales de formacion
académica y directrices emanadas del Ministerio del Poder Popular Para la
Educacion Universitaria, Ciencia y Tecnologia.

Disefar el Plan de Evaluacion Curricular permanente de la Universidad, a ser
considerado por el Vicerrectorado Académico y ejecutado bajo la supervision de la
Coordinacion de Gestion Curricular de los PNF y FA.

Proponer politicas, criterios y metodologias de evaluacion curricular de los planes de
estudios de la universidad, asi como de los estudios de factibilidad para la
modificacion y ampliacion de su oferta de carreras y especialidades.

Asesorar sobre procedimientos y metodologias de nuevas carreras, de seguimiento
al egresado, de mercado ocupacional, de experimentacién y diagnéstico de
necesidades referidos a la oferta curricular actual y futura de la Universidad.
Recomendar prioridades y criterios en la atencion de las Areas y secciones docentes;
referidos a sus necesidades de diseno, revision y modificacion de los programas de
asignaturas del plan de estudios y las metodologias de ensefianza.

Asesorar en la organizacién y conformacién de las sub-comisiones curriculares que
se asignen por mencion.

Interpretar y recomendar las adaptaciones a los instructivos y normas, que en
materia curricular emitan los érganos competentes del Ministerio del Poder Popular
de Educacion Universitaria, Ciencia y Tecnologia.

Colaborar con la Coordinacion de Gestidn Curricular de los PNF y FA en la
divulgacion y sensibilizacion acerca del desarrollo curricular actualizado y evaluado
de forma permanente en la Universidad.

Colaborar con la Coordinacién de Gestion Curricular de los PNF y FA en el disefo de
formatos, planillas, material instruccional, flujogramas y cronogramas de trabajo,
referidos a los procesos y procedimientos de la evaluacién curricular permanente en
la Universidad.

Las demas que sefale el ordenamiento juridico vigente.

Sub-Seccion lIl.
De la Coordinacion de Gestion Académica de la Misidon Sucre

Definicion

Articulo 94. La Coordinacion de Gestion Académica de la Mision Sucre es el 6rgano
responsable de la coordinacion de los programas de formacion de grado gestionado en el
marco de la Mision Sucre y acreditados por la Universidad.
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Atribuciones

Articulo 95. La Coordinacion de Gestion Académica de la Misidon Sucre, tendra las
siguientes atribuciones:

a)

b)

f)

Gestionar ante las coordinadoras o los coordinadores de las Aldeas Universitarias,
los registros de notas de las y los triunfadores y documentos exigidos para
inscribirlos formalmente en el Sistema de Gestién Académico de la Universidad.
Velar por el cumplimiento de los planes de estudio de los programas de formacion
que acredita la Universidad en cada Aldea Universitaria.

Articular planes, propuestas y acciones para el desarrollo de materiales educativos y
uso de tecnologias de informacién y comunicacién en las Aldeas Universitarias, para
el mejoramiento del proceso de ensehanza-aprendizaje de las y los triunfadores.
Coordinar las actividades de las unidades académicas universitarias en articulacion
con las Aldeas Universitarias para el desarrollo de los proyectos socio-integradores
de las y los triunfadores.

Planificar y gestionar planes y propuestas de formacion, dirigidos a las y los
profesores de la Mision Sucre que participan en los programas de formacion de
grado que acredita la Universidad, en las distintas Aldeas Universitarias.

Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

Conformacion

Articulo 96. La Coordinacion de Gestion Académica de la Mision Sucre, estara conformada
por la Comisién Permanente de Enlace Universidad-Mision Sucre.

De la Comision Permanente de Enlace Universidad-Mision Sucre

Definicion

Articulo 97. La Comisién Permanente de Enlace Universidad-Mision Sucre sera la instancia
responsable de atender, tomar decisiones y solventar las problematicas que pueda tener la
Misién Sucre en el Estado.

Atribuciones

Articulo 98. La Comisidon Permanente de Enlace Universidad-Misién Sucre, tendra las
siguientes atribuciones:

a)

Reunirse como minimo dos (2) veces por trimestre con el Comité Estadal de
Educacion Universitaria de la Mision Sucre del Estado o la instancia que a tal efecto
exista, a fin de tratar asuntos comunes y necesidades que puedan tener las aldeas y
los triunfadores pertenecientes al Estado.

b) Reunirse como minimo tres (3) veces por trimestre con los Consejos del Poder
Popular de las y los Triunfadores de la Misién Sucre del Estado, a fin de acordar,
planificar, gestionar y solventar las necesidades, asuntos comunes y acciones de las
y los triunfadores y las aldeas del Estado.
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c) Solicitar y asignar cualquier trabajo y documentacion necesaria a los Consejos
Comunales y/o Municipales.

d) Supervisar y evaluar el trabajo de los voceros o voceras ante este Consejo y decidir
si existe mérito o no para iniciar una solicitud de revocatoria.

e) Asignar en reunioén las actividades que realizara cada vocero o voceras segun sea el
caso.

f) Evaluar el desempefio de los voceros o voceras en general y buscar soluciones.

g) Realizar trabajo voluntario dentro de las instalaciones de las aldeas de la Mision
Sucre, Universidades e Instituciones de Educacién Superior, que acreditan y en la
comunidad a la que esta insertado el Consejo, segun las necesidades Yy
caracteristicas que existan en el particular.

h) Atender y dar respuesta a las peticiones, sugerencias o planteamientos de las y los
triunfadores y aldeas pertenecientes al Estado.

i) Fomentar y defender el dialogo ante las Coordinaciones de aldeas, regionales,
asesores o tutores designados para cualquier actividad.

j) Promover la participacion en todos los ambitos y escalas de accion, motivando al
colectivo de las y los Triunfadores para que se involucre en el proceso de vinculacion
con la comunidad.

k) Velar por el mejoramiento y actualizacion de los procesos académicos, proponiendo
sugerencias o alternativas a Profesores Asesores, Profesores tutores, Coordinadores
de Aldea e incluso a la Coordinaciones Regionales.

l) Generar vinculos con los Consejos de Aldea, Comunales y Municipales, asi como
con el Consejo Nacional.

m) Atender los requerimientos del Consejo Nacional del Poder Popular de las y los
Triunfadores de la Mision Sucre.

n) Atender los requerimientos de los demas Consejos del Poder Popular de las y los
Triunfadores de la Mision Sucre.

o) Establecer los mecanismos necesarios para que se ejecute de forma integral la
contraloria social dentro y fuera de la comunidad de las y los Triunfadores del
Estado.

p) Definir la organizacion interna y las normas de funcionamiento.

g) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones establecidas en este reglamento.

r) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

Sub-Seccioén IV.
De la Coordinacion de Creacién Intelectual y Desarrollo Socio- Productivo

Definicién
Articulo 99. La Coordinacion de Creacion Intelectual y Desarrollo Socio-Productivo es el
organo responsable de organizar, promover, orientar, asesorar, gestionar financiamientos,
evaluar y hacer seguimiento a todas las actividades de investigacion en la Universidad, en
el marco de la nueva visidn universitaria y con el compromiso de impulsar la investigacion
transformadora que demanda el pais.
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Atribuciones
Articulo 100. La Coordinacion de Creacion Intelectual y Desarrollo Socio-Productivo tendra
las siguientes atribuciones:

a) Proponer al Vicerrectorado Académico, para su consideracion, las politicas de
desarrollo Institucional en el area de investigacion, en consonancia con las directrices
emanadas del Ministerio del Poder Popular con competencia en materia de
educacion universitaria.

b) Promover, proponer y apoyar la creacion de lineas de investigacion; de acuerdo con
los planes de desarrollo regionales y/o nacionales.

c) Coordinar los proyectos de investigacién asignados al personal docente, aquellos
solicitados por los érganos rectorales a la Coordinacién y los derivados de convenios
y compromisos contraidos por la Universidad.

d) Promover y supervisar los convenios interinstitucionales en las areas de su
competencia.

e) Proponer y coordinar la realizacién de estudios diagndsticos en la region, sobre
problemas cuantitativos y cualitativos de indole educativa, cultural social, econémica,
ambiental y tecnoldgica, con el objeto de que sus recomendaciones sean elevadas a
los organismos competentes.

f) Elaborar un registro que contenga informacién estadistica derivada de las actividades
de la Coordinacion y las unidades adscritas.

g) Promover y estimular el interés por las actividades de investigacion, en el personal
docente, administrativo y estudiantado de la Universidad.

h) Promover y supervisar el intercambio de informacién y documentacion con otras
instituciones de educacién universitaria y sectores socio-productivos.

i) Representar a la Universidad en congresos, conferencias y reuniones destinadas al
desarrollo de la investigacion cientifica, tecnoldgica y social.

j) Programar cursos, seminarios, talleres, congresos regionales, nacionales o
internacionales, a través de los grupos y lineas de investigacion.

k) Velar por el suministro de los recursos asignados para la ejecucidon del proyecto de
investigacion y sus acciones especificas, segun lo contemplado en la estructura
presupuestaria.

[) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

Articulo 101. La Coordinacién de Creacién Intelectual y Desarrollo Socio-Productivo estara
conformada por: el Consejo de Creacion Intelectual y Desarrollo Socio-Productivo, el Centro
de Investigaciones Tecnoldgicas y Humanisticas y las Unidades de: Investigacién Estudiantil
“Dr. Luis Enrique Pérez Luna” y Revista Cientifica.

Del Consejo de Creacion Intelectual y Desarrollo Socio Productivo

Definicion
Articulo 102. ElI Consejo de Creacion Intelectual y Desarrollo Socio Productivo de la
Universidad Politécnica Territorial del Oeste de Sucre “Clodosbaldo Russian”, sera el
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organo principal de decision y proyeccion de las politicas de investigacion, responsable de
asesorar al jefe de la Coordinacion en la toma de decisiones, coordinar el trabajo inter

areas,

expandir la comunicacion gerencial y facilitar la cooperacion con otras unidades de

apoyo a la gestidon de investigacion.

Atribuciones

Articulo 103. El Consejo de Creacion Intelectual y Desarrollo Socio Productivo tendra las
siguientes atribuciones:

a)
b)

Realizar reuniones de trabajo ordinarias y extraordinarias cuando se requiera.
Proponer y velar por la aplicacion de las politicas y planes generales de desarrollo de
la investigacion en la Universidad.

c) Prestar asesoramiento en materias relacionadas con sus fines.

d) Mantener relaciones con otros organismos similares, nacionales o no, vinculados a
los fines propios del Consejo de Investigacion.

e) Solicitar el asesoramiento que estime conveniente para el mejor desempefio de sus
funciones.

f) Elaborar el Anteproyecto de su presupuesto, estudiar y formular recomendaciones al
Plan Operativo Anual de la Coordinacion.

g) Programar el cronograma interno de actividades de la Coordinacion, de acuerdo al
calendario académico aprobado por Consejo Universitario.

h) Evaluar los diversos proyectos que se desarrollen en la Universidad en el area de
investigacion.

i) Analizar y emitir juicio sobre aquellas tematicas y situaciones presentadas por el Jefe
de Coordinacién o alguno de sus integrantes.

i) Promover la coordinacion inter areas a fin de establecer coherencia entre los
procesos y operaciones de su competencia.

k) Considerar propuestas de publicaciones presentadas por la Coordinacion y
recomendar estrategias de publicacién.

[) Promover la obtencidn de recursos extra universitarias y otorgar, de acuerdo con los
reglamentos y normas respectivas, subvenciones para el fomento de la investigacion,
dirigidas al logro de los siguientes objetivos:

m) Financiar total o parcialmente los Proyectos de Investigacion,

n) Financiar la asistencia de profesores-investigadores a congreso 0 reuniones
similares,

o) Apoyar en la medida de sus posibilidades todo lo relativo a publicaciones cientificas,

p) Organizar y colaborar en la realizacion de eventos cientificos,

q) Promover cualquier otra actividad que a su juicio, sea importante para el fomento y
desarrollo de la investigacion.

r) Proponer al Consejo Universitario las modificaciones que estime conveniente a este
Reglamento en materia de creacion intelectual y desarrollo socio-tecnologico.

s) Las demas que sefale el ordenamiento juridico vigente.
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Conformacion

Articulo 104. El Consejo de Creacion Intelectual y Desarrollo Socio-Productivo sera
coordinado y convocado por el Vicerrector Académico o el Jefe de la Coordinacion de
Creacidn Intelectual y Desarrollo Socio Productivo y estara conformado por: el Jefe de la
Coordinacion, Responsable del Centro de Investigaciones Tecnoldgicas y Humanisticas,
Responsables de las Unidades de Investigacidon Estudiantii y Revista Cientifica,
Responsables de: Creacion Intelectual y Desarrollo Socio-productivo del area, Creacién
Intelectual y Desarrollo Socio-productivo Nucleo Territorial Ribero y Aulas Territorial Montes y
Responsable General del Eje Proyecto.

Paragrafo Unico Los miembros del Consejo de Creacion intelectual y desarrollo socio-
productivos seran docentes activos designados por el Consejo Universitario y duraran 3
afos en sus funciones.

Del Centro de Investigaciones Tecnolégicas y Humanisticas

Definicién
Articulo 105. El Centro de Investigaciones Tecnoldgicas y Humanisticas sera el 6rgano
adscrito a la Coordinacion de Creacion Intelectual y Desarrollo Socio-Productivo;
responsable de la planificacion, coordinacion y ejecucion de las politicas cientificas,
humanisticas, sociales y tecnoldgicas, que se actualizan permanentemente, apoyando los
programas académicos de la Universidad, a través del fomento, evaluacion, financiamiento
y promocion de la investigacion.

Atribuciones
Articulo 106. ElI Centro de Investigaciones Tecnoldgicas y Humanisticas tendra las
siguientes atribuciones:

a) Generar una base de datos de los grupos de investigaciéon de la Universidad
Politécnica Territorial del Oeste de Sucre “Clodosbaldo Russian”, para el
financiamiento de aquellas actividades que por su naturaleza resulten relevantes en
la produccién del conocimiento.

b) Evaluar los trabajos de investigacion con base a su adscripcion a las lineas de
investigacion institucional de la Universidad Politécnica Territorial del Oeste de Sucre
“Clodosbaldo Russian”.

c) Estimular la produccién cientifica (publicaciones, patentes y otros) de los
investigadores, difundiendo sus resultados y propuestas de acuerdo a su importancia
social-educativa.

d) Promover eventos cientifico-culturales para la difusion del conocimiento de las
investigaciones que se realizan en la Universidad Politécnica Territorial del Oeste de
Sucre “Clodosbaldo Russian”.

e) Proponer la creacién de premios, menciones y certificaciones que sirvan de estimulo
a los investigadores en sus areas de conocimiento.
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f) Guiar las actividades de la Unidad Estudiantil de Investigacion, para la incorporacion
y desarrollo de este sector universitario en la produccion de conocimiento,

g) Todos los que le deleguen al Consejo de Creacion Intelectual de Desarrollo Socio-
productivo y aquellos que le confiere los Reglamentos.

h) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

Conformacién
Articulo 107. El Centro de Investigaciones Tecnoldgicas y Humanisticas estara conformado
por: un Responsable General, representado por Vice-Rector Académico de la Universidad,
un responsable adjunto de Creacion Intelectual, Un responsable de la Comision de
Desarrollo Académico, Un Responsable de la Comision de Logistica, un Responsable de la
Comision de Relaciones Interinstitucionales, un Responsable de la Comision de Cultura y un
Responsable de la Comision de Administracion y Finanzas.

De las Comisiones adscritas al Centro de Investigaciones Tecnolégicas y
Humanisticas
De la Comisién de Desarrollo Académico

Definicién
Articulo 108. La Comisién de Desarrollo Académico sera responsable de promover e
impulsar la formacion y actualizacion del talento humano en lo referente a cursos, talleres,
jornadas, pasantia profesional, asistencia a congresos de caracter nacional e internacional;
en el area de ciencia, tecnologia, humanistica y social. Asi mismo, evaluara los proyectos
propuestos por los investigadores e innovadores para su posterior aprobacion por el
Consejo Directivo del Centro de Investigaciones Tecnoldgicas y Humanisticas.

De la Comision de Logistica

Definicion
Articulo 109. La Comision de Logistica, sera responsable de apoyar a las distintas
comisiones en cuanto a planificacion, ejecucién y desarrollo de todas aquellas actividades
académicas que asi lo requieran.

De la Comision de Relaciones Interinstitucionales

Definicién
Articulo 110. La Comision de Relaciones Interinstitucionales, sera responsable de
promover las relaciones con las diferentes Instituciones académicas, de investigacion y
comunitarias en pro del intercambio de saberes, transferencia tecnoldgica y desarrollo del
talento humano.
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De la Comision de Cultura
Definicién
Articulo 111. La Comisién de Cultura sera responsable de complementar la organizacion y
planificacion de todas aquellas actividades académicas del Centro de Investigaciones
Cientificas y Humanisticas, proyectando la cultura investigativa universitaria hacia las
distintas comunidades.

De la Comision de Administracion y Finanzas

Definicién
Articulo 112. La Comisién de Administracion y Finanzas sera responsable de administrar
los recursos que ingresen, para la ejecucion de las actividades planificadas por el Centro de
Investigaciones Cientificas y Humanisticas.

De la Unidad de Investigacion Estudiantil “Dr. Luis Enrique Pérez Luna”

Definicion
Articulo 113. La Unidad Estudiantil de Investigacion “Dr. Luis Enrique Pérez Luna” sera el
organo adscrito a la Creacion Intelectual y Desarrollo Socio-Productivo, responsable de
fomentar y apoyar las actividades cientificas, tecnoldgicas, humanisticas y sociales,
desarrolladas por el sector estudiantil (pregrado), en consonancia con las politicas
institucionales orientadas a la integracion de la investigacion como componente
fundamental en el nuevo modelo productivo y social de la nacion.

Atribuciones

Articulo 114. La Unidad de Investigacion Estudiantil “Dr. Luis Enrique Pérez Luna” tendra
las siguientes atribuciones:

a) Mantener una base de datos de los estudiantes que participan activamente en los
grupos de investigacion.

b) Promover la produccidon cientifica en los estudiantes (publicaciones, patentes y
otros), a través de la difusién de los resultados y propuestas contempladas en sus
proyectos socio- integradores, desarrollados en la Universidad.

c) Fomentar la construccion de nuevas lineas de investigacion para el fortalecimiento y
desarrollo de la universidad, asi como también de la territorialidad.

d) Promover la realizacion de investigaciones para el bienestar de la poblacion,
haciendo buen uso de los recursos confiados para tal fin.

e) Promover el respeto a la diversidad investigativa, evitar los plagios y citar el trabajo
de otros investigadores que fueron consultados para construir su propia
investigacion.

Elaborado por: Planificacion y Presupuesto / Unid. Organizacion y Sistemas. . Enero 2020
. X . Fecha:

Revisado por: Secretaria General

Revision: 1ERA

Pag. N° 75 de 188



Gobiemo Bolivariano | Ministerio del Poder Popular
de Venezuela para Educacién Universitaria, Ciencia y Tecnologia

Universidad Politécnica Territorlal del Ur | (/ﬁu.‘. .
Oeste de Sucre “Clodosbaldo Russian” AL ke

fy) Promover la participacion estudiantil en eventos cientificos, culturales, deportivos,
etc., que se planifiquen por el Centro de Investigaciones Tecnoldgicas y
Humanisticas.

g) Apoyar a los estudiantes en los proyectos de investigacién, proyectos socio-
integradores y proyectos comunitarios, para la consecucion eficiente de sus
objetivos.

h) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

De los Grupos de Investigaciéon Estudiantil

Definicién
Articulo 115. Los Grupos de Investigacion Estudiantil sera el conjunto de investigadores en
proceso de desarrollo de sus carreras de pregrado y postgrado pertenecientes a la
Universidad. Los grupos de investigacion estudiantiles deben estar asesorados por un
docente relacionado con las lineas de investigacion planteadas en el registro de grupo.

Atribuciones
Articulo 116. Los Grupos de Investigacion Estudiantil tendran las siguientes atribuciones:

a) Solicitar financiamiento de proyectos y apoyo para actividades de capacitacion y
adiestramiento.

b) Realizar actividades de investigacion asociadas a las lineas de investigacion
referidas por el grupo en su registro.

c) Servir como plataforma para sostener publicaciones cientificas en la institucidon
mediante la generacidén de material publicable en revistas cientificas idéneas o afines
a sus lineas de investigacion.

d) Las demas que sefale el ordenamiento juridico vigente.

De la Unidad Revista Cientifica

Definicién
Articulo 117. La Unidad Revista Cientifica, sera el 6rgano adscrito a la Coordinacion de
Creacién Intelectual y Desarrollo Socio-Productivo, responsable de crear publicacién de
circulacion semestral, en formato impreso y/o digital; resultado de la produccion cientifica
intelectual académica e investigativa, parciales o finales; y la difusion de conocimiento
novedoso producto de dinamicas académicas y académicas-investigativas en las
respectivas areas del saber de la Universidad Politécnica Territorial del Oeste de Sucre
“Clodosbaldo Russian”.
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Atribuciones

Articulo 118. La Unidad Revista Cientifica, tendra las siguientes atribuciones:

a)
b)

t)

Ejecutar los tramites administrativos (operativos y técnicos) de la Unidad.
Preparar y presentar de forma continua y regular los numeros que conforman el
contenido de la Revista Cientifica, de acuerdo a los parametros de calidad
establecidos internacionalmente.
Presupuestar y presentar para su consideracion en el Plan Operativo Anual, los
gastos de edicion y administracion de la Revista Cientifica.
Coordinar los procesos técnicos de acopio, arbitraje, edicién y produccion de la
Revista Cientifica.
Convocar al Comité y Consejo Editorial, a objeto de tomar decisiones, planificar y
ejecutar acciones orientadas al desarrollo exitoso de la Revista Cientifica.
Gestionar la contratacion de los servicios técnicos necesarios para la edicidon y
produccion de la Revista, en correspondencia con las decisiones del Comité
Editorial.
Velar por el cumplimiento de las normas de Publicacién.
Crear y actualizar las bases de datos de autores y arbitros de la Revista Cientifica
Disefiar y controlar el indice acumulativo anual de publicacion de la Revista.
Establecer y presentar al Comité Editorial para la toma de decisiones, las
caracteristicas de disefio general de la publicacién, incluyendo la preparacion de la
portada y el aspecto final del contenido de la Revista Cientifica.
Garantizar la publicacion en linea de cada numero de la Revista Cientifica.
Verificar la operatividad de los enlaces en linea para la consulta de la Revista.
Proyectar nacional e internacionalmente la investigacion, difundiendo los
conocimientos y saberes; como resultado de la actividad académica e investigativa.
Fortalecer las redes de investigadores en el ambito nacional e internacional, en virtud
de la integracion latinoamericana y mundial.
Fomentar el didlogo, y estimular la generacion de nuevas experiencias, saberes y
conocimientos que impulsen el desarrollo integral de la region nororiental del pais.
Incentivar y promover la cultura de la publicaciéon entre los investigadores que
componen el cuerpo docente de la Universidad.
Realizar una amplia difusién de la Revista, a fines de aumentar al maximo posible el
impacto de sus autores, dentro y fuera de sus comunidades cientificas.
Difundir los articulos cientificos generados por los investigadores-docentes,
estudiantes y la comunidad de su entorno.
Abrir nuevos canales informativos para la divulgacién y discusién critica en materia
investigativa, a fin de enriquecer y fortalecer el trabajo inter y transdisciplinario,
dandole un impulso a los procesos de aprendizaje colaborativo.
Las demas que sefale el ordenamiento juridico vigente.

Conformacioén

Articulo 119. La Unidad Revista Cientifica estara conformada por el Comité Editorial de
Revista Cientifica y el Consejo Editorial de Revista Cientifica.
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Del Comité Editorial de Revista Cientifica

Definiciéon
Articulo 120. EI Comité Editorial de Revista Cientifica sera el érgano dependiente de la
Unidad Revista Cientifica, responsable de asegurar la pluralidad de la revista desde el
punto de vista tematico, tedrico-metodoldgico, institucional y regional.

Paragrafo Unico: El Comité Editorial de Revista Cientifica estara integrado por siete (7)
funcionarios distinguidos de la Comunidad Universitaria que aseguren la pluralidad de la
revista desde el punto de vista tematico, tedrico-metodoldgico, epistemologico e institucional,
de amplia trayectoria académica y de investigacion, asi como sodlidos conocimientos vy
experiencia en la tematica de la revista. Cada uno de estos integrantes permanecera cinco
(5) anos en ejercicio de funciones del Comité, pudiendo ser ratificado por solo un periodo
adicional consecutivo y debiendo hacer entrega formal de sus cargos al cumplirse el tiempo
designado para sus funciones.

Atribuciones
Articulo 121. EI Comité Editorial, tendra las siguientes atribuciones:

a) Definir, dirigir, orientar e impulsar la politica editorial de la revista cientifica.

b) Elegir al Editor General de Revista Cientifica, quien fungira como coordinador del
comite.

c) Realizar reuniones y mesas de trabajo, para planificar y ejecutar todo lo necesario
para la preparacion de cada numero.

d) Revisar y definir periédicamente los criterios editoriales.

e) Planear anualmente los numeros de la revista.

f) Decidir la incorporacion de articulos adicionales a la Revista.

g) Decidir la publicacion de numeros especiales de la Revista.

h) Comprobar la pertinencia de los articulos, de acuerdo al perfil de la Revista.

i) Comprobar que el articulo cumpla con las normas de la Revista

j) Reservar el derecho a introducir modificaciones que considere pertinente en
aspectos formales.

k) Resolver casos no previstos en las normas generales de la revista.

[) Aprobar la publicacion de los trabajos propuestos.

m) Estimar prioridades en la publicacién de contenidos.

n) Promocionar la revista dentro y fuera de la Comunidad Universitaria, a objeto de
aumentar la visibilidad de su contenido y captar posibles autores que deseen postular
trabajos para su publicacion.

o) Invitar a investigadores venezolanos y extranjeros a participar como arbitros para que
aseguren la calidad de los trabajos de investigaciéon que seran sometidos para su
publicacion.

p) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.
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Del Consejo Editorial de Revista Cientifica

Definicién
Articulo 122. El Consejo Editorial de Revista Cientifica, sera el érgano consultivo de esta
publicacion. Estara integrado por un grupo multidisciplinario de especialistas, miembros de
la comunidad académica nacional e internacional de reconocido prestigio, que aseguren la
pluralidad de su publicacion desde el punto de vista tematico, tedrico-metodoldgico,
institucional y regional.

Atribuciones

Articulo 123. El Consejo Editorial de Revista Cientifica, tendra las siguientes atribuciones:

a) Formular recomendaciones de politica editorial cuando lo consideren conveniente, de
forma tal que se garantice la actualizacién y vigencia de los lineamientos generales de
la revista, de acuerdo a las dinamicas propias del quehacer cientifico y académico,
regional, nacional e internacional.

b) Evaluar anualmente los numeros publicados de la Revista Cientifica “Vestigium” y de
otras revistas cientificas producidas en la Universidad; a solicitud del Editor e informar
sobre sus consideraciones al Comité Editorial.

c) Fungir como enlace entre la Revista Cientifica “Vestigium” y los diferentes grupos de
investigadores, existentes en los espacios donde hacen vida académica los miembros
del Consejo.

d) Colaborar en las labores de arbitraje a solicitud del Editor General.

e) Difundir y promocionar la Revista Cientifica en los diferentes espacios cientificos y
académicos a nivel regional, nacional e internacional, con el objeto principal de
aumentar el numero de colaboradores que participa en la construccion de los
diferentes numeros de esta publicacion.

Sub-Seccion V.
De la Coordinacidon de Recursos para la Formacion Académica

Definicién
Articulo 124. La Coordinaciéon de Recursos para la Formacién Académica, sera la unidad
responsable de garantizar la gestibn de los recursos necesarios para la formacion
académica, cientifica y de investigacion en las actividades de pregrado y postgrado.

Atribuciones
Articulo 125. La Coordinacion de Recursos para la Formacion Académica, tendra las
siguientes atribuciones:

a) Desarrollar y presentar a la Coordinacion de los Programas Nacionales de
Formacion, los planes de gestion de los recursos para fortalecer y consolidar la
actividad académica ofrecida a las y los estudiantes, las y los docentes y a la
comunidad intra y extra- universitaria.
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b) Coordinar y supervisar los procesos correspondientes al servicio bibliotecario de la
Universidad.

c) Coordinar y supervisar los procesos de uso y dotacién de laboratorios, talleres y
equipos para el desarrollo académico y de investigacion.

d) Coordinar el servicio de apoyo para la produccién de videos, conferencias, material
instruccional, biblioteca virtual, salas de navegacion, entre otros.

e) Gestionar y administrar los recursos presupuestarios asignados al Proyecto “Servicio.
Asistencia y Apoyo Académico”, asi como rendir cuenta a las instancias que lo
soliciten, sobre el uso eficiente de los mismos.

f) Programar, a través de la elaboracion del Plan Operativo Anual, los recursos
presupuestarios correspondientes al Proyecto “Servicio, Asistencia y Apoyo
Académico”, a fin de optimizar los diversos espacios de formacion y atencion
académica ofrecida por la Universidad para los estudiantes, docentes e
investigadores y comunidad en general.

g) Las demas que sefale el ordenamiento juridico vigente.

Conformacioén
Articulo 126. La Coordinacion de Recursos para la Formacion estara conformada por: la
Unidad Biblioteca Central, Comision Permanente Planta Piloto y Proveedurias Académicas
(de Reactivos Quimicos y de Electricidad).

De la Unidad de Biblioteca Central

Definicién
Articulo 127. La Unidad de Biblioteca Central sera el 6rgano adscrito a la Coordinacion de
Recursos para la Formacién, responsable de contribuir a la generacion de nuevos saberes,
mediante la proporcion de servicios de informacion que atienden a las lineas de
investigacién, los programas educativos de pre y postgrado, asi como a las actividades
orientadas a la generacion de nuevos productos de investigacion y desarrollo humanistico-
cultural.

Atribuciones
Articulo 128 La Unidad de Biblioteca Central tendra las siguientes atribuciones:

a) Brindar acceso a todos los recursos informativos y servicios de aprendizaje
necesarios para apoyar planes y programas académicos de pregrado y postgrado de
la Universidad.

b) Gestionar la adquisicidon de materiales bibliograficos segun politica de seleccién y
adquisicion vigente de la Biblioteca.

c) Orientar a los usuarios en cuanto al uso y manejo de los servicios de informacion

disponible.
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d) Ofrecer orientacion y adiestramiento al personal en cuanto al uso y manejo de
fuentes de informacién y catalogos, asi como otros procedimientos inherentes a la
actividad de biblioteca.

e) Organizar eventos en pro de la difusion de la lectura, investigacion y otras
actividades de orientacion académica.

f) Elaborar y mantener herramientas para la diseminacion selectiva y difusion de la
informacion dentro de la comunidad universitaria.

g) Preparar informacion requerida para la elaboracién del Plan Operativo Anual.

h) Revisar peridédicamente los manuales y reglamentos, autorizando su ejecucion y
garantizando su cumplimiento.

i) Apoyar las actividades académicas, de investigacién y de integracién socio-cultural,
socio-deportiva y de recreacion desarrolladas en la Universidad.

j) Desarrollar y mantener una amplia coleccién documental que permita alcanzar los
objetivos académicos de la Universidad.

k) Alentar y promover el desarrollo de habilidades para la investigacion documental.

[) Promover la realizacion de convenios interinstitucionales para lograr la adquisicién de
materiales para la Biblioteca.

m) Elaborar y presentar ante la Coordinacion de Recursos para la Formacion, el Informe
de Gestion Anual de la Biblioteca.

n) Rendir cuentas permanentemente a la Coordinacion de Recursos para la Formacion,
sobre el desarrollo de su gestion.

o) Dirigir las areas que dependan de Biblioteca Central, conforme al reglamento interno
que al efecto dicte la Coordinacion de Recursos para la Formacion.

p) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

De la Comision Permanente de Planta Piloto

Definiciéon
Articulo 129. La Comision Permanente de Planta Piloto, sera el 6rgano adscrito a la
Coordinacion de Recursos para la Formacion, responsable de planificar, controlar y
supervisar el desarrollo de actividades practicas académicas y de investigacion, de la
calidad, mantenimiento y equipamiento de los laboratorios que conforman la planta piloto.

Conformacién
Articulo 130. La Comisién Permanente de Planta Piloto estara conformada por: el jefe de la
Coordinacién de Recursos para la Formacion vy los jefes de las Areas de Procesamiento y
Distribucion de Alimentos, Quimica y Procesos Quimicos; personal técnico administrativo de
la Planta Piloto y los responsables de Planta Piloto por los Programas Nacionales de
Formacion en Procesos Quimicos y Procesamiento y Distribucién de Alimentos nombrados
por el Consejo Universitario.
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Atribuciones

Articulo 131. La Comisién Permanente de Planta Piloto tendra las siguientes atribuciones:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

9)

h)

)

K)

1)

Disefiar los programas de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos
existentes en la Planta Piloto.

Supervisar el funcionamiento de los equipos y el uso de materiales y suministros,
para garantizar el cumplimiento de la programacién académica de Planta Piloto.
Coordinar y planificar las actividades del personal técnico administrativo, para cumplir
con el programa de mantenimiento correctivo y preventivo de Planta Piloto.

Reportar al Jefe de la Coordinacion de Recursos para la Formacion los
requerimientos de dotacidn de equipos, materiales y suministros; a fin de que sean
considerados en el Plan Operativo Anual.

Resguardar los planos y manuales de los equipos existentes en Planta Piloto.
Planificar en conjunto con la Unidad Mantenimiento y Planta Fisica, los trabajos de
mantenimiento de la edificacion: iluminacion, pintura, limpieza de pisos, trabajos de
herreria, carpinteria y otros.

Desarrollar con asesoria de la Unidad de Salud Ocupacional e Higiene del Ambiente
Laboral, los mapas de seguridad y riesgos de la Planta Piloto.

Velar por el cumplimiento de las normas de seguridad.

Notificar a la Unidad de Programas Nacionales de Formacién (Pregrado), cualquier
incidente que ponga en riesgo la paralizacion de las practicas o que haya provocado
la suspension de alguna actividad académica.

Reportar ante la Coordinacién de Recursos para la Formacién, sobre el extravio,
dafio o defectos de equipos; dentro de maximo ocho (8) horas de conocer la
situacion.

Tramitar la debida asesoria y orientacion sobre el manejo de equipos, a los docentes
que lo requieran.

Rendir informe mensual a la Coordinaciéon de Recursos para la Formacién, sobre las
actividades cumplidas y otros aspectos relevantes de la Planta Piloto.

m) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

De los responsables de las Proveedurias Académicas (Reactivos Quimicos y

Electricidad)

Definicion

Articulo 132. Los responsables de las Proveeduria Académicas (de Reactivos Quimicos y
de Electricidad), seran érganos adscritos a la Coordinacion de Recursos para la Formacion,
responsables de recibir, proteger, distribuir y controlar las provisiones y existencia de
materiales, sustancias o insumos destinados al uso de laboratorios académicos.

Paragrafo Unico: El Coordinador de Recursos para la Formacién, designara un
responsable administrativo, el cual se encargara de gestionar los procesos propios de la
proveeduria académica.
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Atribuciones

Articulo 133. Las Proveeduria Académicas (de Reactivos Quimicos y de Electricidad)
tendran las siguientes atribuciones:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Recibir materiales, equipos e insumos provenientes del Area Almacén Central; de
acuerdo a los aspectos legales de ordenacién de compra.

Planificar el suministro de la proveeduria y notificar a la Coordinacién de Recursos
para la Formacion, los requerimientos para el mantenimiento del stock.

Hacer entrega a los laboratorios y Areas Académicas de PNF solicitantes, el material,
equipos insumos y/o sustancias requeridas.

Realizar periodicamente el inventario de materiales, suministro y equipos y reportar a
las irregularidades a la Coordinacién de Recursos para la Formacion.

Rendir cuenta periddica a la Coordinacién de Recursos para la Formacion sobre el
desarrollo de las actividades de la Proveeduria.

Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

Sub-Seccion VI.
De la Oficina Enlace de Proyectos Académicos

Definicion

Articulo 134. La Oficina Enlace de Proyectos Académicos, sera el 6érgano adscrito al Vice-
Rectorado Académico, responsable de apoyar y supervisar la gestion administrativa de los
proyectos presupuestarios, proporcionando a la Vice-Rectoria Académica informacion
permanente sobre la ejecucion, registro y control de las metas fisicas y financieras de los
proyectos asignados para el uso académico, programados en el plan operativo anual.

Atribuciones

Articulo 135. La Oficina Enlace de Proyectos Académicos, tendra las siguientes
atribuciones:

a)
b)
c)

d)

e)

Conocer la asignacion presupuestaria de cada proyecto académico aprobado en el
presupuesto Ley de la Universidad.

Conocer los gerentes de proyectos académicos y responsables de acciones
especificas designados para la ejecucion fisica y financiera.

Proporcionar al Vicerrector Académico informacion oportuna sobre la ejecucion fisica
y financiera de los proyectos, cuando éste lo solicite para la toma de decisiones.
Solicitar a cada ejecutor de proyecto los resultados y la evaluacidén fisica y
presupuestaria de los mismos, a fin de llevar el seguimiento y control de las metas
programadas en el Plan Operativo Anual y el Plan de Compras Institucional.

Solicitar a los gerentes de proyectos la informacidn mensual de los avances,
resumenes de las actividades de cada proyecto y los obstaculos individuales y
generales de la ejecucion de los mismos.
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f) Verificar trimestralmente, el cumplimiento de las actividades académicas
programadas en el plan operativo de cada proyecto.

g) Asesorar a los gerentes de los proyectos académicos en la ejecucién y cumplimiento
de sus metas.

h) Consolidar y consignar ante la Unidad de Control de Gestion de Proyecto, los
avances, resumenes de las actividades de cada proyecto y los obstaculos
individuales y generales de la ejecuciéon de los mismos.

i) Analizar conjuntamente con la Unidad de Control de Gestién de Proyecto el
comportamiento de la ejecucidn trimestral de los proyectos y presentar los
resultados a las instancias involucradas.

j) Apoyar y asistir a los gerentes de proyectos en la elaboracion del Plan Operativo
Anual.

k) Controlar y registrar la emisiéon de requisiciones de compras y/o servicios de los
proyectos académicos.

[) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

Seccién Tercera.
De los Nucleos, Extensiones y Aulas

Definicién, estructura y funcionamiento
Articulo 136. Los Nucleos son espacios educativos, adscritos al Vicerrectorado Académico,
cuyo objetivo fundamental sera administrar y supervisar los planes y programas de
formacion de las y los estudiantes en las distintas areas del conocimiento, a través del
desarrollo de actividades académicas, que promuevan la vinculacion social y productiva
hacia y desde las comunidades del entorno, en atencién a las necesidades, vocaciones y
potencialidades territoriales. Los Nucleos podran tener Extensiones de acuerdo a la
demanda del territorio. La estructura organizativa y funcionamiento de los Nucleos y
Extensiones sera definida y regulada por el Ministerio del Poder Popular con competencia
en materia de Educacion Universitaria.

Seccion Cuarta.
De la Vicerrectora o el Vicerrector de Desarrollo Territorial

Definiciéon
Articulo 137. La Vicerrectora o el Vicerrector de Desarrollo Territorial, es la autoridad
ejecutiva que asiste a la Rectora o Rector en el gobierno y la coordinacion de las actividades
vinculadas al desarrollo territorial de la Universidad. Debera ser Venezolana o Venezolano,
responsable y comprometido socialmente con los principios fundamentales de la Republica y
de la Educacioén, con solida solvencia moral y profesional, poseer titulo de Doctor y haber
ejercido con idoneidad funciones docentes y de investigacidn en alguna universidad
venezolana durante cinco (5) afos por lo menos. La Vicerrectora o el Vicerrector Territorial,
sera designada o designado mediante Resolucion, por la Ministra o el Ministro del Poder
Popular con competencia en materia de Educacién Universitaria.
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Atribuciones

Articulo 138. La Vicerrectora o el Vicerrector de Desarrollo Territorial tendran las siguientes
atribuciones:

a)

b)

d)

e)

f)

9)

h)

Planificar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades para el desarrollo de proyectos
de investigacion vinculados con la realidad geohistérica, ambientales y culturales del
area de influencia territorial, de forma conjunta con la Coordinacion de la Misién
Sucre del respectivo estado.

Evaluar los estudios situacionales del territorio, para generar criterios de desarrollo
en la Universidad, en el marco de la municipalizacion y territorializacion, en
vinculacion permanente con los objetivos del Plan de Desarrollo Econdmico y Social
de la Nacion, a fin de someterlo a consideracién del Consejo Universitario.

Promover y articular en el territorio de influencia, el desarrollo de las labores socio-
académicas, de produccion y creacion de saberes e integracion socio-productiva que
se realicen en la Universidad.

Elaborar conjuntamente con la Coordinacion de la Misidbn Sucre del respectivo
estado, planes dirigidos a incentivar las relaciones entre la Universidad y el Poder
Popular en las areas politicas, culturales, econémicas y sociales, con el fin de
optimizar el servicio y calidad de las actividades universitarias y de las relaciones
socio-politicas con su entorno general o area de influencia territorial.

Instrumentar acciones politico-académicas para integrar a la Universidad a los planes
y proyectos de desarrollo impulsados por el Consejo Federal de Gobierno.

Presentar a consideracion del Consejo Universitario, mecanismos de cooperacion
con las instancias de desarrollo socio-productivas del area de influencia territorial de
la Universidad, que le permita desarrollar los distintos proyectos.

Impulsar acciones que promuevan la conformacién de la Red de Instituciones de
Educacién Universitaria, para promover el desarrollo integral del area de influencia
territorial de la Universidad.

Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

Conformacion

Articulo 139. El Vicerrectorado de Desarrollo Territorial estara conformado por las
Coordinaciones de: Articulacion Gubernamental; Proyectos y Unidades Socio-Productivos; y
Vinculacion Socio- Integral.

Sub-seccion l.
De la Coordinacion de Articulaciéon Gubernamental

Definicion

Articulo 140. La Coordinacion de Articulacion Gubernamental, es la unidad responsable de
planificar y desarrollar estrategias, acciones y planes para la articulacion con los entes
gubernamentales y comunidades del area de influencia de la Universidad.
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Atribuciones
Articulo 141. La Coordinaciéon de Articulacion Gubernamental, tendra las siguientes
atribuciones:

a) Planificar y presentar al Vicerrectorado de Desarrollo Territorial y demas
coordinaciones del mismo nivel de responsabilidad, planes dirigidos a incentivar las
relaciones entre la Universidad y las comunidades organizadas en lo académico,
politico, cultural, econémico y social.

b) Propiciar la integracion de la Universidad con el Poder Popular.

c) Vincular los planes que respondan a los ejes geo-politicos regionales planificados por
la Universidad y sus respectivos ejes municipales.

d) Rendir informe periddico al Vicerrectorado de Desarrollo Territorial sobre la marcha
de las actividades de su competencia.

e) Gestionar politicas territoriales que permitan optimizar la cooperacion entre la
Universidad, el gobierno regional, la comunidad y el sector productivo.

f) Ejecutar planes para el desarrollo de nuevas formas de produccién y servicio en el
ambito de influencia de la Universidad, contribuyendo con nuevas formas de
economia.

g) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

Conformacion
Articulo 142. La Coordinacién de Articulacion Gubernamental estara conformada por la
Unidad de Geopolitica, Seguimiento y Sistematizacion.

De la Unidad de Geopolitica, Seguimiento y Sistematizacion

Definicion
Articulo 143. La Unidad de Geopolitica, Seguimiento y Sistematizacion sera el érgano
adscrito a la Coordinacion de Articulacion Gubernamental, responsable de recibir, procesar
y gestionar informes de gestion, estadisticos e informaticos referentes a las politicas
territoriales; llevar el registro cronoldgico, propdsitos, puntos criticos y avance de los
mismos, asi como, coadyuvar en los procesos de articulacion con los entes
gubernamentales y el poder popular a nivel municipal.

Atribuciones
Articulo 144. La Unidad de Geopolitica, Seguimiento y Sistematizacion, tendra las
siguientes atribuciones:

a) Elaborar conjuntamente con los analistas los instrumentos adecuados para la
recoleccion de informacion en los respectivos ejes municipales; asi como, la
definicion de indicadores objetivamente verificables.
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b) Procesar informes estadisticos referentes a informacién recolectadas de visitas
realizadas al territorio municipal, que sirvan como base de datos para la articulacion

con los entes gubernamentales.

c) Disenar, planificar, coordinar y realizar el seguimiento de las actividades asignadas a
los comités de enlace territorial y los analistas a su cargo.

d) Realizar estudios de la situacion socio-economica, socio-politica y productiva que
sirvan para la elaboracion de diagnésticos vinculadas a las necesidades de
formacion y a la vocacion productiva.

e) Actualizar estadisticas de la poblacion oficialmente atendida a través de la
municipalizacion de la educacion universitaria y su divulgacion.

f) Fortalecer el ordenamiento del territorio y la insercion de programas de estudios que
posibiliten el desarrollo endégeno.

g) Evaluary supervisar las actividades realizadas por los analistas a su cargo.

h) Elaborar y rendir informes periédicos de las actividades de su competencia.

i) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

Sub-seccion ll.
De la Coordinacion de Proyectos y Unidades Socio-Productivas

Definicion

Articulo 145. La Coordinaciéon de Proyectos y Unidades Socio-Productivas es el érgano
responsable de generar, planificar y evaluar las politicas y acciones de desarrollo socio-
productivas en la Universidad, articuladas con los entes gubernamentales, las comunidades
de influencia territorial y el sector socio-productivo.

Atribuciones

Articulo 146. La Coordinacion de Proyectos y Unidades Socio-Productivas, tendra las
siguientes atribuciones:

a)
b)
c)

d)

Planificar, promover, ejecutar y evaluar los proyectos socio-productivos que propicien
y apoyen al desarrollo de la patria.

Promover la creacion de empresas socio-productivas, partiendo del analisis del
territorio.

Rendir informes de forma periddica al Vicerrectorado de Desarrollo Territorial sobre la
marcha de las actividades de su competencia.

Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

Conformacioén

Articulo 147. La Coordinacion de Proyectos y Unidades Socio-Productivos estara
conformada por las Unidades de: Desarrollo de Ejes Socio-productivos y la Unidad de
Promocion y Asesoramiento de Proyectos Socio-productivos.
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De las Unidades de Desarrollo de Ejes Socio-productivos

Definicién
Articulo 148. Las Unidades de Desarrollo de Ejes Socio-productivos, seran los organos
adscritos a la Coordinacion de Proyectos y Unidades Socio-productivas; responsables de
identificar y activar a través de los ejes de trabajo productivo, las potencialidades vy
actividades que se desarrollen en el territorio.

Paragrafo Unico: Las Unidades de Desarrollo de Ejes Socio-productivos se generaran en
el seno de la comunidad universitaria y su area de influencia, seran de caracter no
permanente; cuya labor se proyectara a las areas productivas: Agroindustrial, Vegetal,
Textil, Agricola, Animal, de servicio y de desarrollo tecnolégico, entre otras.

Atribuciones
Articulo 149. La Unidad de Desarrollo de Ejes Socio-productivos tendra las siguientes
atribuciones:

a) Diagnosticar y caracterizar en el seno de la comunidad académica las posibles areas
socio-productivas de acuerdo a las potencialidades de la region.

b) Llevar un registro de las unidades productivas que se generen en el seno de la
comunidad universitaria y su adyacencia.

c) Coordinar la integracion de las comisiones de produccién, obreras y estudiantiles de
acuerdo a las posibilidades y tiempo de dedicacion de los participantes.

d) Promover y coordinar la Conformacion de Unidades Socio-Productivas que fomenten
el desarrollo y fortalecimiento de las actividades de produccién dentro de la
universidad

e) Sistematizar, elaborar y rendir informes peridédicos de las actividades de su
competencia.

f) Las demas que senale el ordenamiento juridico vigente.

De la Unidad de Promocién y Asesoramiento de Proyectos Socio-productivo

Definicion
Articulo 150. La Unidad de Promocion y Asesoramiento de Proyectos Socio-Productivo, es
el organo adscrito a la Coordinacion de Proyectos y Unidades Socio-Productivas,
responsable de realizar, analizar y ofrecer adiestramiento de proyectos, a estudiantes,
docentes, obrero, administrativo y comunidades, sobre la conformacion de nuevas
economias de produccidn, en concordancia con el territorio, orientado al desarrollo
sustentable que den respuestas a necesidades de las comunidades.
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Atribuciones

Articulo 151. La Unidad de Promociéon y Asesoramiento de Proyectos Socio-Productivo,
tendra las siguientes atribuciones

a)

b)

c)

d)

f)
9)

h)

Propiciar enlaces con representantes de proyectos de otras regiones, donde la
experiencia pueda ser trasladada y compartida en apoyo a otras universidades y
otros municipios.

Promover las politicas de la nacidn en relacion con la creacidn de nuevas
economias.

Participar en la elaboracion de los Proyectos Socio-productivos anual de la
Universidad, el cual contemplara las politicas y directrices para la participacion de la
Universidad en proyectos vinculados a la pequefia y mediana industria.

Coordinar la integracion de las comisiones de produccion obrero-estudiantiles, de
acuerdo a las posibilidades y tiempo de dedicacion de los participantes.

Elaborar el Plan de cooperacién interinstitucional y los planes anuales.

Disefar con asesoria del Departamento de Organizacién y Sistemas, las normas y
procedimientos contenidos en los manuales por servicio, implantarlos y evaluarlos.
Prestar apoyo y colaboracion en el desarrollo de programas y proyectos, estudiantes-
institucion- comunidad, de cooperacion.

Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

Sub-seccion lll.
De la Coordinacién de Vinculacién Socio-Integral

Definicion

Articulo 152. La Coordinacion de Vinculacion Socio-Integral es la unidad adscrita al
Vicerrectorado de Desarrollo Territorial, responsable de la vinculacién e intercambio de la
Universidad con las comunidades, generando la articulacién y desarrollo de propuestas que
apoyen el crecimiento de las potencialidades del territorio, brindando apoyo social a las
necesidades de las comunidades presentes.

Atribuciones

Articulo 153. La Coordinacién de Vinculacion Socio-Integral, tendra las siguientes
atribuciones:

a)

b)

Promover la gestion de la Universidad al servicio del territorio, propiciando el
protagonismo popular en las comunidades.

Planificar procesos de vinculacion de la Universidad con el Estado y con instituciones
universitarias de América Latina, el Caribe y pueblos del sur, para fortalecer la
integracion nacional e internacional, en beneficio de la Universidad.

c) Proponer programas de formacién y socializacion que fortalezcan la capacidad de
gestion del Poder Popular en competencias que les sean transferidas en los ambitos
politicos, econdémicos, sociales y juridicos.
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d) Contribuir a la formacion técnico-productiva para el desarrollo local y el
fortalecimiento de las capacidades socio-productivas del Poder Popular.

e) Rendir informe periddico al Vicerrectorado de Desarrollo Territorial sobre la marcha
de las actividades de su competencia.

f) Las demas que senale el ordenamiento juridico vigente.

Conformacién
Articulo 154. La Coordinacién de Vinculacién Socio-Integral estara conformado por las
Unidades de: Promocion y Desarrollo Cultural, Promocion y Desarrollo Deportivo-
Recreacional y Gestion Administrativa Territorial.

De la Unidad de Promocién y Desarrollo Cultural

Definicién
Articulo 155. La Unidad de Promocién y Desarrollo Cultural sera el érgano adscrito a la
Coordinacion de Vinculacién Socio-Integral, responsable de planificar y ejecutar los
programas, proyectos y actividades culturales, dirigidos a la comunidad intra y extra
universitaria, con el proposito de promover el desarrollo integral del individuo, a través de
las diferentes expresiones artisticas y cultura les.

Paragrafo Unico: El responsable de la Unidad de Promocién y Desarrollo Cultural, tendra
caracter de director y representara a la Universidad Politécnica Territorial del Oeste de
Sucre “Clodosbaldo Russian” ante el Consejo Nacional de Directores de Cultura y otras
instituciones publicas y privadas.

Atribuciones

Articulo 156. La Unidad de Promocion y Desarrollo Cultural tendra las siguientes

atribuciones:

a) Planificar y coordinar la ejecucion de eventos culturales que realcen los valores
historicos y tradicionales locales, regionales y nacionales para la comunidad intra y extra
universitaria.

b) Coordinar la conformacion de agrupaciones de expresion artistica y cultural:
estudiantina, orfeén, danza, teatro, escultura, pintura, artesania, bisuteria, orfebreria,
disefiadores entre otras.

c) Promocionar la participacion de la comunidad estudiantil y demas sectores, en las
diversas agrupaciones de expresion artistica y cultural.

d) Gestionar los requerimientos de capacitacién y adiestramiento del personal e integrantes
de las agrupaciones artisticas y culturales bajo su adscripcion.

e) Coordinar la participacion de las agrupaciones de expresion artistica y cultural en los
diferentes eventos realizados por la Universidad: congresos, semana aniversario, ferias
de produccioén, actos culturales, deportivos, sociales, ceremonias de grado y otros; asi
como visitas de autoridades civiles, eclesiasticas y gubernamentales.
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9)

h)
)

)
k)

)

Implementar en la comunidad intra y extra universitaria, estrategias de crecimiento
intelectual sobre la historia y artesania autdctona local, regional y nacional que
contribuyan a rescatar, preservar y consolidar el patrimonio histérico y tradicional.
Asesorar a las organizaciones comunitarias del municipio, en la creacion y consolidacion
de los Comités de Cultura.

Participar en la Comision de Grado, para la ejecucion de eventos solemnes académicos.
Administrar el uso y préstamo del Auditorio “Siso Calderén” y gestionar las labores de
mantenimiento del mismo.

Proponer y disefiar proyectos audiovisuales para la proyeccion de material cultural.
Gestionar y rendir cuenta por los recursos presupuestarios para la ejecucion de las
actividades planificadas.

Entregar periodicamente o cuando sea requerido, un informe de actividades
desarrolladas.

m) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

De la Unidad de Promocién y Desarrollo Deportivo—Recreacional

Definicion

Articulo 157. La Unidad de Promocién y Desarrollo Deportivo-recreacional, sera el érgano
adscrito a la Coordinacién de Vinculacion Socio-Integral, responsable de coordinar vy
desarrollar planes para la preparacion fisica de la comunidad universitaria en actividades
deportivas y recreacionales.

Atribuciones

Articulo 158. La Unidad de Promocion y Desarrollo Deportivo-recreacional, tendra las
siguientes atribuciones:

a)

Planificar y coordinar la ejecucion de eventos deportivos de caracter amistoso o
competitivo dentro y fuera del recinto universitario.

b) Promover en la comunidad intra y extra universitaria, el concepto de Educacion Fisica a
través de actividades competitivas, recreacionales y deportivas.

c) Coordinar la conformacion de disciplinas deportivas.

d) Gestionar los requerimientos de capacitacion y adiestramiento del personal bajo su
supervision e integrantes de las disciplinas deportivas.

e) Garantizar la participaciéon de atletas universitarios de alta competencia en eventos
municipales, estatales, nacionales, privados e internacionales.

f) Implementar en la comunidad intra y extra universitaria, estrategias de crecimiento
intelectual sobre la historia y personajes célebres del deporte local, regional y nacional
que contribuyan a rescatar, preservar y consolidar los valores deportivos de la nacion.

g) Aportar a la Oficina de Gestion Comunicacional recursos audiovisual para la proyeccion
del crecimiento deportivo de la Universidad.

h) Registrar y controlar el préstamo de los equipos y articulos deportivos a la comunidad
universitaria.
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i) Gestionar y rendir cuenta por los recursos presupuestarios para la ejecucion de las
actividades planificadas.

j) Entregar periddicamente a la Coordinacibn de Vinculacién Socio-integral,
informes de actividades planificadas y desarrolladas.

k) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

De la Unidad de Gestion Administrativa Territorial

Definicién
Articulo 159. La Unidad de Gestion Administrativa Territorial, sera el 6rgano adscrito a la
Coordinacion de Vinculacion Socio-Integral, cuya responsabilidad sera de proporcionar un
alto nivel de cooperacion a la Coordinacion, apoyando con las tareas administrativas,
programacion de reuniones, revision de proyectos, asistencia administrativa y de
presupuesto.

Atribuciones
Articulo 160. La Unidad de Gestion Administrativa Territorial, tendra las siguientes
atribuciones:

a) Recibir, organizar, priorizar, resolver y canalizar las solicitudes de servicios que
realicen los usuarios de la comunidad universitaria con los recursos que se
dispongan.

b) Programar y administrar el abastecimiento y necesidad de recursos de las
Coordinaciones del Vicerrectorado Territorial.

c) Colaborar en la formulacion de presupuestos de proyectos de las Coordinaciones del
Vice-Rectorado Territorial.

d) Mantener informacién actualizada sobre la disponibilidad presupuestaria para las
adquisiciones de equipos y ejecucion de los proyectos.

e) Apoyar en la elaboracion de érdenes de compras, servicios, requisiciones, notas de
suministros y otras tareas de caracter administrativos.

f) Recibir, registrar y entregar los documentos oficiales provenientes de las diferentes
dependencias de la universidad como de otras instituciones publicas o privadas.

g) Distribuir los documentos recibidos, a las diferentes areas, segun directrices de la
Coordinacion.

h) Solicitar ante el Vicerrectorado de Desarrollo Territorial, los equipos audiovisuales
requeridos para prestar apoyo a actividades culturales, recreativas, mesas de trabajo
y reuniones académico-administrativas que asi lo requieran.

i) Administrar los recursos audiovisuales del Area, destinados al apoyo de actividades
culturales, recreativas, mesas de trabajo y reuniones académico-administrativas que
asi lo re- quieran.

j) Realizar en conjunto con el jefe de la Coordinacién, la memoria y cuenta e informes
de gestion.

k) Sistematizar, elaborar y rendir informes periddicos de las actividades de su
competencia.

[) Participar como apoyo para minutas en reuniones del Consejo de Coordinacion.

m) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.
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Seccion Quinta.
De la Secretaria o Secretario General

Definicién
Articulo 161. La Secretaria o el Secretario General, es la autoridad ejecutiva responsable
de los asuntos concernientes a los sistemas de informacién y documentacion, asi como de
los procesos de registros y controles académicos de la Universidad. Debera ser venezolana
0 venezolano, responsable y comprometido socialmente con los principios fundamentales
de la Republica y de la educacion, con solida solvencia moral y profesional, poseer titulo de
Doctor y haber ejercido con idoneidad funciones docentes y de investigacién en alguna
universidad venezolana durante cinco (5) afios por lo menos. La Secretaria o el Secretario
General, sera designada o designado mediante Resolucion, por la Ministra o el Ministro del
Poder Popular con competencia en materia de Educacion Universitaria.

Atribuciones
Articulo 162. La Secretaria o el Secretario General, tendran las siguientes atribuciones:

a) Ejercer la secretaria de actas del Consejo Universitario.

b) Preparar la agenda y actas de las sesiones y dar a conocer sus decisiones y
acuerdos.

c) Suplir las faltas temporales de la Vicerrectora o el Vicerrector Académico y de la
Vicerrectora o Vicerrector Territorial, en el Consejo Universitario.

d) Rendir cuenta directamente a la Rectora o el Rector de la Universidad.

e) Planificar y coordinar los procesos de ingreso, registro, prosecucion y egreso de las 'y
los estudiantes, a fin de garantizar la prestacion eficaz y eficiente del servicio a los
usuarios y cumplir con las exigencias legales.

f) Coordinar y supervisar el sistema de registro sobre la disponibilidad de la matricula
estudiantil e informar permanentemente al Ministerio del Poder Popular con
competencia en materia de Educacién Universitaria.

g) Coordinar y supervisar el Sistema de Registro Estudiantil y el Archivo General de la
Universidad.

h) Refrendar la firma de la Rectora o el Rector en los titulos, certificados de estudio,
credenciales, decretos y resoluciones emitidos por la Universidad, llevando debido
registro y soporte de dichos actos académicos y administrativos.

i) Archivar la memoria y cuenta presentada por las autoridades de la Universidad.

j) Coordinar y supervisar la publicacion peridédica de las Resoluciones emanadas de los
organos de decision y consultivos de la Universidad a través de la Gaceta
Universitaria.

k) Cumplir con las instrucciones impartidas por el Consejo Universitario y la Rectora o el
Rector de la Universidad.

[) Coordinar el procesamiento y actualizacion de los datos estadisticos de la
Universidad con respecto a las y los estudiantes y personal académico, asi como
diagnosticar y proyectar tendencias del proceso de formacion en el ambito de su

competencia.
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m) Planificar y desarrollar estrategias y mecanismos para la difusion de la informacion a
través de la produccion de publicaciones relacionadas con los procesos de
Formacion, Creacion Intelectual, Innovacion, Emprendeduria Social, Produccion y
vinculacion con las comunidades.

n) Planificar, coordinar y supervisar el buen funcionamiento de los Sistemas de
Documentacion de la Universidad.

o) Organizar y coordinar los actos de grados de la Universidad.

p) Atender las visitas de cortesia, planificar, desarrollar y supervisar los eventos de
mayor trascendencia universitaria, colaborar en la organizacién de los actos en los
que esté involucrada la Universidad, asesorar a la comunidad universitaria en todo lo
relacionado con el protocolo ceremonial.

q) Presentar al Consejo Universitario y a la comunidad universitaria su informe anual de
gestion.

r) Proponer y someter a las instancias correspondientes, los cambios e innovaciones
que procedan en sus areas de competencia.

s) Representar a la Universidad en el Nucleo de Secretarios del Consejo Nacional de
Universidades.

t) Las demas que senale el ordenamiento juridico vigente.

Conformacioén
Articulo 163. La Secretaria General, estara conformada por la Direccion de Politicas
Estudiantiles y las Coordinaciones de: Admisién, Seguimiento, Registro y Control de
Estudios; Grado y Certificaciones; Gaceta Universitaria y Archivo Central.

Sub-Seccion I.
De la Direccion de Politicas Estudiantiles

Definicién
Articulo 164. La Direccion de Politicas Estudiantiles sera el 6rgano adscrito a la Secretaria
General, encargado de ejecutar las politicas estudiantiles emanadas del Organo Rector en
materia de educacioén universitaria, para el desarrollo integral de las y los estudiantes
durante su formacion.

Conformacioén
Articulo 165. La Direccion de Politicas Estudiantiles estara conformada por: la Unidad de
Calidad de Vida Estudiantil y la Unidad de Bienestar Estudiantil, su organizacién y
funcionamiento sera establecida a través de la normativa interna.

Atribuciones
Articulo 166. La Direccién de Politicas Estudiantiles tendra las siguientes atribuciones:

a) Disefar, planificar, coordinar, ejecutar y evaluar planes, proyectos y programas
técnico-administrativos, de apoyo a la atencion integral socio-econdmica, de salud y
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b)
c)

d)

9)

h)

auto-desarrollo de las y los estudiantes, a fin de promover su bienestar social,
formacion integral e inclusion académica, con justicia social.

Crear la propuesta del Plan Integral de Apoyo al Desempefio Estudiantil.
Coordinarlas actividades realizadas por las unidades administrativas bajo
su responsabilidad.

Proponer los planes estratégicos y de accidon necesarios para lograr el mayor
beneficio para la comunidad estudiantil.

Promover el empoderamiento estudiantil y su relacion con el entorno contribuyendo
con la construccion de una nueva sociedad.

Gestionar y administrar los recursos asignados al Proyecto presupuestario bajo su
responsabilidad, asi como rendir cuenta a las instancias que lo soliciten, sobre el uso
eficiente de los mismos.

Programar, a través de la elaboracién del Plan Operativo Anual, los recursos
correspondientes al proyecto presupuestario bajo su responsabilidad, a fin de
garantizar para el ejercicio fiscal los servicios de apoyo estudiantil en aras de
fomentar el buen vivir de los estudiantes y docentes.

Las demas que senale el ordenamiento juridico vigente.

De la Unidad de Calidad de Vida Estudiantil

Definicion

Articulo 167. La Unidad de Calidad de Vida Estudiantil, sera el érgano adscrito a la
Direccion de Politicas Estudiantiles, responsable de planificar, organizar, ejecutar y controlar
los programas de asistencia al estudiante en materia de apoyo socioeconémico, orientacién
y salud.

Atribuciones

Articulo 168. La Unidad de Calidad de Vida Estudiantil, tendra las siguientes atribuciones:

a) Promover y estimular la formacion integral del alumno y favorecer su desarrollo
armonico, a través de procesos activos de aprendizaje que propicien competencias
para la vida y el desempeio profesional.

b) Disenar planes orientados a brindar el apoyo requerido por el estudiante para su
desarrollo integral durante su formacion profesional.

c) Gestionar, ante la instancia competente, los recursos necesarios para proporcionar al
estudiante la ayuda requerida, que contribuya a su bienestar mediante la asistencia
socio-econdmica, psico-social y de salud.

d) Garantizar el asesoramiento académico y de orientacion profesional al estudiante, a
través de la Seccion de Orientacion Psico-académica.

e) Supervisar el desarrollo de programas curativos y preventivos, cientificamente
estructurados, para la atencion de la comunidad estudiantil.

f) Mantener relaciones funcionales con las dependencias de la Universidad para
coordinar las acciones necesarias que propendan a contribuir al bienestar de la
comunidad estudiantil.
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g) Coordinar con el Centro de Estudios de PNF, la organizacion de actividades dirigidas
a informar al estudiante de nuevo ingreso acerca de la organizacion y funcionamiento
de la Universidad, a fin de facilitar su adaptacion a la vida universitaria, a través de
las unidades adscritas.

h) Informar a la comunidad estudiantil sobre los diferentes programas que suministra la
Direccion a través de sus unidades adscritas.

i) Proponer y desarrollar trabajos de investigacion referidos a situaciones que afectan
al estudiante, a fin de implementar programas tendientes a su solucion.

j) Coordinar con el Centro de Estudios de PNF, el desarrollo de talleres y actividades de
tipo grupal, dirigidos a estudiantes regulares y con dificultad de desempefio.

k) Planificar y promover actividades permanentes de orientacion preventiva de
enfermedades y vicios.

[) Promover con el Centro de Estudios de PNF, campafas permanentes que eleven la
autoestima del estudiante y generen un comportamiento signado por una actitud y
compromiso universitario.

m) Velar por el desarrollo de actividades de orientacion permanente al estudiante, en
cuanto a los habitos de estudio y el manejo de las dificultades académicas.

n) Organizar y dirigir programas de asistencia socioeconémica de acuerdo a la
disponibilidad presupuestaria de la Universidad para tal fin.

0) Supervisar y evaluar los programas de atencion al estudiante con problemas socio-
economicos que puedan afectar su proceso educativo.

p) Supervisar la coordinacion del Programa de Ayudantia a estudiantes a través de
becas por las cuales, en contraprestacion, el estudiante brinda apoyo en areas de
trabajo dentro de la Universidad.

q) Supervisar el servicio médico-odontoldégico, a los fines de garantizar la atencion
eficiente de la poblacion estudiantil.

r) Supervisar el programa de la Fundacién de Asistencia Médica Hospitalaria para
Estudiantes de Educacion Superior (FAMES).

s) Supervisar la coordinacion de las actividades inherentes al curso de induccion
conjuntamente con la Coordinacion de Admision, seguimiento, registro y Control de
Estudios, Unidad de Programas Nacionales de Formacién (Pregrado), Areas
Académicas de PNF (AAP- NF) y el Centro de Estudios de los PNF; dirigidas a los
alumnos de nuevo ingreso a la Universidad.

t) Mantener permanente comunicacion con las diferentes dependencias institucionales
y en especial con la Coordinacion de Admision, seguimiento, registro y Control de
Estudios y el Centro de Estudios de los PNF.

u) Presentar la informacion requerida por las diferentes dependencias de la Universidad
y por el Ministerio del Poder Popular para la Educacion Universitaria, si fuere el caso.

v) Elaborar en conjunto con las unidades adscritas, el Plan Operativo.

w) Convocar y presidir las reuniones periodicas con el personal adscrito.

Xx) Las demas que le sefiale el ordenamiento juridico vigente.

Conformacioén
Articulo 169. La Unidad de Calidad de Vida Estudiantil, estara conformado por las Areas
de: Bienestar Social, Atencion Integral en Salud, Cooperacién Nacional e Internacional,
Orientacién Psico-académica y Atencion a estudiantes con discapacidad.
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Del Area de Bienestar Social

Definiciéon
Articulo 170. El Area de Bienestar Social sera el érgano adscrito a la Unidad de Calidad de
Vida Estudiantil responsable de atender las carencias socioeconémicas del estudiante, para
resguardar su permanencia, prosecucion y fortalecer su rendimiento académico.

, Atribuciones
Articulo 171. El Area de Bienestar Social, tendra las siguientes atribuciones:

a) Planificar, coordinar y supervisar los programas que administra el Area.

b) Preparar el Plan Operativo Anual del Area, para su discusion.

c) Gestionar, administrar y custodiar los recursos asignados en cada programa.

d) Aplicar conjuntamente con el Area de Orientacién Psico-académica, los instrumentos
para conocer las condiciones socioecondémicas de los bachilleres que ingresan.

e) Proponer a la Unidad de Calidad de Vida Estudiantil, el nUmero y caracteristicas de
los estudiantes a beneficiar con becas.

f) Informar y asistir a los estudiantes que lo requieran, acerca de instituciones que
ofrecen becas y créditos educativos y sus requisitos.

g) Remitir, previo informe, a otras unidades aquellos casos de estudiantes que requieran
recibir otros servicios.

h) Preparar informacion estadistica y cualitativa sobre el desarrollo y resultado de los
programas de la Seccidn.

i) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico Vigente.

Del Area de Atencion Integral en Salud

Definicién
Articulo 172. El Area de Atencién Integral en Salud, sera el 6rgano adscrito al Unidad de
Calidad de Vida Estudiantil responsable de planificar, coordinar y evaluar la atencién
integral de salud de la comunidad estudiantil; a fin de garantizar una atenciéon médica tanto
general como especializada a los estudiantes.

) Atribuciones
Articulo 173. El Area de Atencion Integral en Salud, tendra las siguientes atribuciones:

a) Desarrollar programas preventivos para evitar la aparicion de problemas de salud,
que limite el éxito académico de los estudiantes.

b) Planificar, coordinar, supervisar y evaluar la ejecuciéon de los programas de las
diferentes areas de Salud Integral.

c) Participar activamente en la elaboracion del plan general de actividades de la unidad
en relacion al area de salud.
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d) Promover conjuntamente con autoridades sanitarias oficiales: campafas, talleres
especiales, seminarios, foros y otros eventos en materia de salubridad.

e) Mantener relaciones de apoyo con las unidades de las distintas dependencias de la
Universidad y con Instituciones Médico-Asistenciales publicas y privadas de la
localidad, para la remision de pacientes en casos especiales y para la cooperacion
en el tratamiento respectivo.

f) Solicitar a los Médicos Generales y Especialistas, Odontdlogos y demas
profesionales que laboran para la unidad, los informes de los casos atendidos en sus
consultas.

g) Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

h) Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

i) Preparar la informacién estadistica y cualitativa derivada de las actividades.

j) Indicar y/o administrar las terapias o tratamientos recomendados en los informes
psicoldgicos respectivos.

k) Las demas que le senalen el ordenamiento juridico vigente.

Paragrafo Unico: El Area de Atencion Integral en Salud desarrollara los programas de
FAMES (Fundacién de Asistencia Médica Hospitalaria Para Estudiantes de Educacion
Superior) y el Servicio Médico.

Del Programa FAMES

Definicién
Articulo 174. El Programa FAMES se desarrollara con la finalidad de asistir en materia de
salud preventiva y curativa a todos los estudiantes de pregrado de educacion universitaria
publica, que se encuentren cursando por primera vez una carrera universitaria y no estan
amparado por un seguro privado.

Atribuciones
Articulo 175. El Programa FAMES tendra las siguientes atribuciones:

a) Prestar servicios de atencion integral que incluye: odontoldgica, ginecoldgica,
despistaje de cancer, laboratorio, oftalmologia, etc.

b) Incentivar la creacidon de Brigadas Estudiantiles Voluntarias, que junto a las
Comisiones de Salud y con el apoyo de la Universidad, fortalezca la atencion en el
primer nivel a través de: Charlas informativas referente a la planificaciéon familiar,
infecciones de transmision sexual, prevencion del consumo de drogas, VIH-SIDA,
nutricion, entre otros; con la finalidad de fomentar actividades de prevencién de
enfermedades y promocion de la salud.

c) Dotar de métodos anticonceptivos de larga duracion y temporales como pastillas
anticonceptivas, preservativos masculinos y femeninos, implantes sub-dérmicos y
dispositivos intrauterinos.
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d) Fomentar la creacion de Servicios Médicos-Odontolégicos en los espacios de la

e)

f)

Universidad, con medicamentos, equipos médicos, mobiliario.

Programar convenios con instituciones publicas, privadas e instituciones
universitarias para diversas actividades en materia de prevencion de enfermedades y
promocién de la salud.

Solicita ante las instancias superiores correspondientes los recursos humanos y
financieros necesarios para el funcionamiento de las areas de su competencia.
Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

Mantener en orden, equipos y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

Preparar la informacion estadistica y cualitativa derivada de las actividades.

Indicar y/o administrar las terapias o tratamientos recomendados en los informes
psicoldgicos respectivos.

Las demas que le sefiale el ordenamiento juridico vigente.

Del Programa Servicio Médico

Definicion

Articulo 176. El Programa de Servicio Médico, se desarrollara con la finalidad de brindar un
servicio de atencion integral de salud a la comunidad universitaria, a fin de aplicar la salud
curativa y a su vez promocionar y fomentar la cultura hacia la salud preventiva, aplicando
los principios éticos, que genere responsabilidad, equidad de todos los actores involucrados
que permita alcanzar el maximo bienestar de vida.

Atribuciones

Articulo 177. El Programa Servicio Médico, tendra las siguientes atribuciones:

a)
b)

c)
d)

Prestar asistencia médica curativa y de emergencia en forma oportuna y gratuita.
Promocionar y fomentar la salud preventiva a través de charlas, talleres, carteleras y
jornadas que ayuden a concientizar a la poblacién mas vulnerable.

Extrapolar los servicios de salud a otras comunidades.

Prestar atencion oportuna al estudiante universitario a través de las diferentes
modalidades del convenio FAMES, para tramitar cualquier problema de salud que
repercuta en la prosecucién de la carrera universitaria.

Establecer alianzas con otras instituciones gubernamentales para concatenar
esfuerzos en pro de la calidad de vida.

Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

Preparar la informacion estadistica y cualitativa derivada de las actividades.

Indicar y/o administrar las terapias o tratamientos recomendados en los informes
psicologicos respectivos.

Las demas que le sefiale el ordenamiento juridico vigente.
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Del Area de Cooperacion Nacional e Internacional

Definicion

Articulo 178. El Area de Cooperacion Nacional e Internacional sera el 6rgano de nivel de

apoyo;

adscrito a la Unidad de Calidad de Vida Estudiantil, encargado de centralizar,

coordinar y gestionar las actividades de cooperacién internacional en el seno de la
Universidad.

Atribuciones

Articulo 179. El Area Cooperacién Nacional e Internacional, tendra las siguientes
atribuciones:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)
h)

i)
)

K)

Informar y asesorar a la comunidad universitaria sobre los diferentes programas
internacionales en el ambito de la educacion universitaria.

Fomentar y gestionar la movilidad de alumnado y profesorado propios y extranjeros,
en especial en el marco del Convenio Fundayacucho.

Elaborar y negociar acuerdos de cooperacion internacional.

Gestionar relaciones de cooperacion con otras universidades de Latinoamérica, el
Caribe y otros paises del sur.

Asegurar la presencia de la Universidad en foros y encuentros de educacion
internacionales.

Proporcionar: asesoramiento a los estudiantes de la Universidad candidatos
seleccionados con convenios; sobre la documentacidn que deben presentar,
informacion sobre la cuantia de las becas y posibles ayudas complementarias, asi
como, sobre las gestiones que tienen que realizar con las universidades de destino.
Facilitar informacioén sobre los convenios de intercambio de docencia y programas de
cooperacion internacional; al profesorado de la Universidad,

Gestionar la aceptacion de los estudiantes extranjeros, que participan en un
programa de intercambio.

Elaborar la Guia del estudiante extranjero.

Elaborar y enviar paquetes informativos sobre la Universidad Politécnica del Oeste
de Sucre “Clodosbaldo Russian”, con informacién sobre los diferentes campus y
ciudades, recepcion, visados, viaje, busca de alojamiento, matricula y posibilidades
de estudios en colaboracion con los responsables de relaciones internacionales.

Las demas que le sefiale el ordenamiento juridico vigente.

Del Area de Orientacion Psico-académica

Definicion

Articulo 180. El Area de Orientacién Psico-académica sera el érgano adscrito a la Unidad
de Calidad de Vida Estudiantil, responsable de proporcionar asesoria en la prevenciéon y
curacion de los conflictos emocionales que afectan su bienestar en las areas: académica,
social, familiar y de pareja.
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Atribuciones
Articulo 181. El Area de Orientacion Psico-académica, tendra las siguientes atribuciones:

a) Disefiar, supervisar y controlar las actividades de orientacién académica y psicosocial
desarrolladas.

b) Coordinar con la Unidad de Calidad de Vida Estudiantil, Coordinacién Pregrado PNF,
Coordinaciéon de Admision, Ingreso, Registro y Control de Estudios y las Areas
Académicas, la orientacion Institucional prevista en los cursos de induccién y en el
disefio curricular de las menciones.

c) Organizar la atencion psicolégica y el apoyo terapéutico individual o grupal a los
estudiantes, cuando presenten dificultades emocionales y/o cognoscitivas que
puedan interferir en su aprendizaje.

d) Organizar talleres, seminarios y dinamicas de orientacion, para contribuir al
desarrollo de habilidades destrezas en el estudiante, en pro de su rendimiento.

e) Rendir cuenta periddicamente a la Unidad sobre la marcha de las actividades del
Area.

f) Planificar conjuntamente con las Areas Académicas, las areas y contenido de la
informacion promocional sobre la Universidad y sus especialidades dirigidas a los
aspirantes y alumnos de nuevo ingreso, asi como las estrategias para abordarla

g) Disefiar soportes, formatos, planillas para el registro, control y seguimiento de las
actividades de orientacion.

h) Entrevistar a estudiantes de retiros, traslados, cambios de mencién y equivalencias e
informar los resultados obtenidos a las Areas académicas y Coordinacion de
Admision, Ingreso, Registro y Control de Estudios.

i) Realizar con el personal especialista, las entrevistas clinicas y aplicar, a solicitud de
las Areas académicas; evaluaciones psicoldgicas, pruebas especiales y test.

j) Elaborar y/o refrendar informes psicolégicos encomendados por las autoridades de la
Universidad, en caso de problemas disciplinarios.

k) Evaluar, diagnosticar y tratar las alteraciones psicoldgicas de los estudiantes que
soliciten ayuda e intervenir en aquellos casos de emergencia o alto riesgo.

) Promover entre los estudiantes, actividades grupales de prevencion o de
intervencién, que beneficien su ambito de relaciones.

m) Preparar la informacién estadistica y cualitativa derivada de las actividades.

n) Indicar y/o administrar las terapias o tratamientos recomendados en los informes
psicologicos respectivos.

0) Rendir informe periédico al Area sobre la marcha de las actividades de su
competencia.

p) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

Del Area de Atencién al Estudiante con Discapacidad

] Definicién
Articulo 182. El Area de Atencion al Estudiante con Discapacidad, sera el érgano adscrito a
la Unidad de Calidad de Vida Estudiantil, responsable de desarrollar politicas de igualdad
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de derechos y oportunidades para las personas con discapacidad en la educacién
universitaria cuyo objetivo es, coordinar las distintas actividades inherentes a la atencion
integral de las personas con discapacidad, promover el proceso de capacitacion docente,
sensibilizacion de la comunidad universitaria y mejorar las condiciones de infraestructura
necesarias que garanticen el ejercicio del derecho a una educacion universitaria de calidad
e igualdad de condiciones.

] Atribuciones
Articulo 183. El Area de Atencion al Estudiante con Discapacidad, tendra las siguientes
atribuciones:

a) Gestionar la articulacion e implementacion de la politica publica, con las distintas
instancias universitarias, particularmente en lo académico-curricular, lo politico-
estudiantil y la planificacion estratégica de la institucion en concordancia con lo ya
establecido.

b) Institucionalizar la igualdad de derechos y equiparacion de oportunidades de los
estudiantes con discapacidad tanto en la sociedad en general, como en la educacion
universitaria en particular, a través de acciones que incidan en la planificacion
académica, administrativa y estudiantil.

c) Vigilar que los servicios de atencion existentes en la institucién, también sean
ofrecidos al estudiante con discapacidad.

d) Velar que se cumpla la reserva de una cuota minima equivalente el uno por ciento
(1%) del total de las plazas de cada carrera o Programa Nacional de Formacién para
el ingreso de bachilleres con discapacidad.

e) Rendir informe periédico al Area sobre la marcha de las actividades de su
competencia.

f) Las demas que senale el ordenamiento juridico vigente.

De la Unidad de Bienestar Estudiantil

Definicién
Articulo 184. La Unidad de Bienestar Estudiantil, sera el 6rgano adscrito a la Direccion de
Politicas Estudiantiles, responsable de definir, organizar, y administrar los programas y
servicios estudiantiles para la atencidon del estudiante en las areas de transporte y comedor.

Atribuciones
Articulo 185. La Unidad de Bienestar Estudiantiles, tendra las siguientes atribuciones:

a) Desarrollar, promover e implementar programas de nutricion; brindando un servicio
de comedor que proporcione alimentacién balanceada a nuestros estudiantes,
acorde con sus necesidades fisiolégicas, garantizando mas de cincuenta por ciento
(50%), del aporte caldrico total que el estudiante requiere a través del almuerzo y la
cena.

b) Desarrollar, promover e implementar programas de desplazamiento a través de la
prestacion del servicio de transporte estudiantil.
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c) Presentar a la Direcciéon de Politica Estudiantiles, alternativas de solucién ante
situaciones de transporte y comedor que se presenten.

d) Planificar y elaborar el Plan Operativo Anual correspondiente a los servicios
estudiantiles.

e) Presentar informes periddicos y estadisticas de la gestion de la Unidad.

f) Realizar seguimiento y control en la ejecucion de los proyectos y de las actividades
de la Unidad.

g) Las demas que sefalen el ordenamiento juridico vigente.

Conformacion
Articulo 186. La Unidad de Servicios Estudiantiles estara conformado por las Areas de:
Transporte Estudiantil y Servicio Nutricional.

Del Area de Transporte Estudiantil

Definicion
Articulo 187. El Area de Transporte Estudiantil, sera el érgano adscrito a la Unidad de
Servicio Estudiantil, responsable de planificar, coordinar y supervisar los servicios
ordinarios, extraordinarios y especiales de transporte estudiantil, atendiendo y satisfaciendo
las distintas demandas, velando por el 6ptimo mantenimiento y reparaciones de las
unidades de transporte estudiantil, controlar diariamente los movimientos y pernoctas de las
unidades (rutas) y choferes, asi como los viaticos, gastos y horas extraordinarias del
personal que labora en el area.

, Atribuciones
Articulo 188. El Area de Transporte Estudiantil, tendra las siguientes atribuciones:

a) Planificar la prestacion del servicio de transporte a todos los miembros de la
comunidad universitaria, tanto en rutas urbanas como extraurbanas, el traslado de la
comunidad estudiantil en actividades académicas, recreacion, extension y deportivas
en todo el territorio nacional.

b) Dar a conocer los horarios de prestacion del servicio y rutas a cubrir.

c) Establecer los pasos a seguir para prestar el servicio de transporte de manera
eventual a miembros de la comunidad UPTISTA, para cumplir actividades a
celebrarse fuera de la Universidad.

d) Establecer en conjunto con el Taller de Mecanica, el procedimiento a seguir para
utilizar las herramientas.

e) Establecer en conjunto con el Taller de Mecanica los pasos a seguir para realizar la
reparacion de vehiculos dependientes del Area de Transporte Estudiantil.

f) Formular y presentar la Programacion de compras anuales a realizar.

g) Formalizar y canalizar los pasos a seguir por la Unidad de Administracién y Finanzas
para el uso y manejo de fondos rotatorios.

h) Establecer los pasos a seguir por la Unidad de Administraciéon y Finanzas para el
pago de viaticos al personal del Area de Transporte que presten un servicio especial.
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i) Programar las rutas urbanas y extraurbanas que deben cumplir las unidades de

transporte y verificar el cumplimiento de las mismas.

Coordinar con la Unidad de transporte de los nucleos, aulas y extensiones; la
asignacion de unidades para actividades de campo.

Presentar a la Unidad de Servicios Estudiantiles, alternativas de solucién ante
situaciones de transporte que se presenten.

Planificar, elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual correspondiente a transporte
estudiantil.

Presentar informes periédicos y estadisticas de la gestion del Area.

Realizar seguimiento y control en la ejecucién de los proyectos y de las actividades
del Area.

Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

Del Area de Servicio Nutricional

Definicion

Articulo 189. El Area de Servicio Nutricional, sera el organo adscrito a la Unidad Bienestar
Estudiantil, responsable de orientar la educacion nutricional en la poblacion estudiantil de la
Universidad; planificando, supervisando, evaluando y controlando los servicios de
alimentacion a los estudiantes y el suministro de una dieta higiénica y balanceada.

Atribuciones

Articulo 190. El Area de Servicio Nutricional, tendré las siguientes atribuciones:

a) Brindar atencion nutricional a los estudiantes de la Universidad.

b) Promover y orientar la educacion nutricional a la poblacién estudiantil a fin de lograr
el desarrollo de actitudes y habitos alimentarios, que contribuyan con la salud integral
requerida para un adecuado rendimiento académico.

c) Elaborar las directrices para la programacion y desarrollo del servicio.

d) Elaborar los menus que ofrecera el servicio de comedor a la poblacion estudiantil.

e) Planificar y controlar las jornadas de trabajo del personal que labora en el area.

f) Desarrollar en conjunto con el Area de Servicios y Mantenimiento, dos (2) jornadas
anuales de mantenimiento a los equipos.

g) Desarrollar en conjunto con el Area de Servicios y Mantenimiento, dos (2) jornadas
anuales de aseo del area de comedor y mantenimiento de la infraestructura.

h) Analizar la conducta estudiantil, frente a la prestacion del servicio de comedor y
emitir los informes respectivos.

i) Mantener actualizado el inventario y controlar la entrada y salida de insumos del
Almacén de Comedor.

j) Presentar ante la Unidad de Servicios Estudiantiles, informes de gestion trimestrales
que muestren las estadisticas del servicio.

k) Informar y presentar, las alternativas de solucién ante situaciones que se presenten
con el servicio de comedor.

Elab.orado por: PIanificagién y Presupuesto / Unid. Organizacion y Sistemas. Fecha: Enero 2020
Revisado por: Secretaria General
Revision: 1ERA

Pag. N° 104 de 188



Gobiemo Bolivariano | Ministerio del Poder Popular
de Venezuela para Educacién Universitaria, Ciencia y Tecnologia

Universidad Politécnica Territorlal del Ur | (/ﬁu.‘. .
Oeste de Sucre “Clodosbaldo Russian” AL ke

I) Elaborar el Plan Operativo Anual, para la prestacion del servicio de comedor
estudiantil.

m) Promover campanfas de concientizacion y conocimiento nutricional para la poblaciéon
estudiantil.

n) Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones y equipos del comedor.

0) Las demas que sefale el ordenamiento juridico vigente.

Sub-Seccion Il.
De la Coordinacion de Admision, Seguimiento, Registro y Control de Estudios

Definiciéon
Articulo 191. La Coordinacion de Admisidn, Seguimiento, Registro y Control de Estudios,
sera el 6érgano adscrito a la Secretaria General, encargado de organizar, programar, realizar
y supervisar todo el proceso de asesoramiento estudiantil y profesoral, control de estudios y
evaluacion, a todos los niveles de esta Universidad.

Atribuciones
Articulo 192. La Coordinacion de Admisién, Seguimiento, Registro y Control de Estudios,
tendra las siguientes atribuciones:

a) Organizar, dirigir y administrar los procesos de admisién de los estudiantes.

b) Mantener un registro de toda la documentacién consignada por los estudiantes.

c) Mantener el registro académico de los estudiantes.

d) Organizar, dirigir y administrar los procesos de inscripcidén de estudiantes regulares.

e) Gestionar todos los procesos de inscripcion y carga de notas de los estudiantes.

f) Estudiar y ejecutar las solicitudes de reincorporacion o reingreso.

g) Recibir y organizar las solicitudes de equivalencias y traslados.

h) Estudiar y ejecutar las solicitudes de régimen especial.

i) Emitir estadisticas sobre el rendimiento estudiantil, indicadores académicos, entre
otros.

i) Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos resoluciones, acuerdos y demas
normas vigentes en la Universidad.

k) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

Conformacién
Articulo 193. La Coordinacion de Admisidn, Seguimiento, Registro y Control de Estudios,
estara conformada por las Unidades de: Admision, seguimiento, Registro y Control de
Estudios Sede Cumana y la Unidad de Admision, Seguimiento, Registro y Control de
Estudios Nucleo Territorial Ribero.
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De la Unidad Admision, Seguimiento, Registro y Control de Estudios Sede Cumana

Definicion

Articulo 194. La Unidad de Admision, Seguimiento, Registro y Control de Estudios Sede
Cumana, sera el 6rgano adscrito a la Coordinacion de Admision, Seguimiento, Registro y
Control de Estudios, encargado de registrar y controlar todo lo relativo a la ejecucién de las
actividades de admision, evaluaciéon del desempeno estudiantil, de los sistemas de
procesamiento de datos de estudiantes de grado, postgrado y del desarrollo de los sistemas
de informacion académicas para el control de sus procesos.

Atribuciones

Articulo 195. La Unidad de Admision, Seguimiento, Registro y Control de Estudios Sede
Cumana tendra las siguientes atribuciones:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

9)

Ejecutar las politicas institucionales en materia de admisiéon estudiantil.

Dirigir, planificar, controlar y evaluar el proceso de inscripcion estudiantil.

Disenar los instrumentos adecuados para el registro de la evaluacion del desempefio
estudiantil.

Llevar el control estadistico de la evaluacion del desempefio estudiantil.

Asesorar permanentemente al personal docente sobre el uso de técnicas y
procedimientos de evaluacidon del desempefio estudiantil.

Asesorar al personal docente en la interpretacion, ejecucién y aplicacion del
Reglamento de Evaluacion del Desempeno Estudiantil.

Ejecutar el registro de estudiantes, retiros, estudios por equivalencias, equivalencias
de unidades curriculares, convalidaciones y traslados.

h) Custodiar el fondo documental del Area.

i) Establecer las caracteristicas de la condicibn matricular de los estudiantes de

acuerdo al ingreso, prosecuciéon y desempefio académico.

j) Expedir constancias de: Calificaciones simples, estudios, conducta y de inscripcion.

k) Mantener actualizada la informacién pertinente a los planes y programas de estudio

vigentes.

[) Coordinar y programar en conjunto con las dependencias académicas cursos y

talleres en materia de evaluacion estudiantil.

m) Elaborar y publicar el Boletin Estadistico sobre el desempefio estudiantil.

n) Producir y distribuir material de informacion y orientacion al personal docente,

relacionado con la evaluacion del desempeno estudiantil.

o) Desarrollar actividades de difusion e informacion al estudiante, sobre evaluacion del

desempefio estudiantil.

p) Verificar y velar por el cumplimiento de las condiciones de prosecucion de estudios

para los PNF.

q) Revisary supervisar los expedientes académicos, boletines de calificaciones, indices

académicos, listas en generales y cualquier otro documento procesado por el Area.

r) Participar activamente en la comision de Actos de Grado, cumpliendo las actividades

que le sean asignadas.

s) Consignar la lista de graduandos en la fecha establecida por la Secretaria General.
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t) Participar en el disefio, seleccidn de los instrumentos y procedimientos que se deben
aplicar para la admision de estudiantes.

u) Evaluar y proponer las recomendaciones necesarias para mejorar los procesos que
administra el Area.

v) Mantener permanente comunicacién con la Coordinacion de Planificacién Estratégica
y Desarrollo, la Coordinacion de Programas Nacionales de Formacion y con la
Direccion de Politicas Estudiantiles para ejecucion de los procesos inherentes al
Area.

w) Velar por el cumplimiento de reglamentos y disposiciones relativas a ingreso,
convalidacion, equivalencia, régimen de permanencia y de evaluacion.

X) Supervisar la elaboracién de horarios por parte de la Coordinacion de los PNF, previo
al proceso de inscripciones.

y) Generar la informacion requerida por las diferentes dependencias de la Universidad,
y por el Ministerio del Poder Popular para la Educacion Universitaria.

z) Las demas que sefale el ordenamiento juridico vigente.

Conformacién
Articulo 196. La Unidad de Admision, Seguimiento, Registro y Control de Estudios sede
Cumana, estara conformada por el Area de Admisién, Seguimiento, Registro y Control de
Estudios Aulas Montes, Area de Admisién, Seguimiento, Registro y Control de Estudios
Aulas Cruz Salmerdn Acosta, Area de Admision, Seguimiento, Registro y Control de
Estudios Aulas Bolivar.

Sub-Seccion lll.
Coordinacion de Grado y Certificaciones

Definicién
Articulo 197. La Coordinacién de Grado y Certificacion, sera el Organo adscrito a la
Secretaria General, responsable de emitir los titulos y registros de la universidad,
garantizando el desarrollo de los actos de grado, a través de una planificacién en conjunto
entre estudiantes y Universidad, de acuerdo al calendario aprobado por el Consejo
Universitario.

Atribuciones
Articulo 198. La Coordinacion de Grado y Certificacion, tendra las siguientes atribuciones:
a) Dirigir, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar los procesos de: graduaciones, actos
académicos y tramitacion de equivalencias.
b) Planificar, coordinar, supervisar y ejecutar los actos de graduacion de la Universidad.
c) Procesar la elaboracién y emisién de las menciones honorificas de los estudiantes
con el alto rendimiento académico.
d) Velar por el resguardo de los titulos y medallas correspondientes a los respectivos
Actos de Graduacion.
e) Presentar a la unidad de adscripcion el informe anual de gestién.
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f) Elaborar y presentar informes previo visto bueno de la Secretaria General,
relacionados con el area de graduacion, y a las diferentes unidades de la Universidad
que asi lo soliciten.

g) Tramitar los documentos que son requeridos por estudiantes y egresados para cursar
estudios a nivel nacional e internacional, los cuales deben ser legalizados ante el
Ministerio de Educacion con competencia Universitaria.

h) Certificar los diferentes documentos de Pregrado y Postgrado, emitidos por la
Coordinacion de Admision, Seguimiento, Registro y Control de Estudios y la
Comision de Postgrado, de acuerdo a las normas establecidas.

i) Emitir notas, actas, promedio, puesto, rango y escala de calificaciones, de acuerdo a
las normas establecidas.

j) Autenticar las copias de acuerdo a las normas establecidas.

k) Cumplir y hacer cumplir la ley, reglamentos y normas emanadas de las autoridades
competentes.

[) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

Conformacion
Articulo 199. La Coordinacion de Grado estara conformada por: la Unidad de
Certificaciones y Titulos, la Unidad de Grado y la Comision de Acto de Grado.

De la Unidad de Certificaciones y Titulos

Definicién
Articulo 200. La Unidad de Certificaciones y Titulos, sera el Organo adscrito a la
Coordinacion de Grado y Certificacion, responsable de emitir los titulos y registros de los
estudiantes egresados de la universidad, garantizando el desarrollo de los actos de
graduacion, a traveés, de una planificacion en conjunto entre estudiantes y Universidad, de
acuerdo al calendario aprobado por el Consejo Universitario.

Atribuciones
Articulo 201. La Unidad de Certificaciones y Titulos, tendra las siguientes atribuciones:

a) Prestar servicio al usuario de la comunidad universitaria que solicita certificar y
verificar sus notas.

b) Legalizar los documentos que son requeridos por los estudiantes y egresados para
cursar estudios a nivel nacional e internacional, los cuales deben ser legalizados ante
el Ministerio del Poder Popular con competencia en materia de Educacion
Universitaria.

c) Mantener actualizada la informacion suministrada por la Unidad de Admision,
Seguimiento, Registro y Control de Estudios del Nucleo Ribero, Aulas Montes, Aulas
Cruz Salmerdn Acosta, Aulas Bolivar, para el tramite de notas.

d) Certificar los diferentes documentos de Pregrado y Postgrado, emitidos por la Unidad
de Admision, Seguimiento, Registro y Control de Estudios y la Comision de
Postgrado, de acuerdo a las normas establecidas.
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e) Emitir notas, actas, promedio, puesto, rango y escala de calificaciones, de acuerdo a
las normas establecidas.

f) Prestar servicio de certificacion de documentos para cursantes de pregrado y post
grado.

g) Autenticar las copias, de acuerdo a las normas establecidas.

h) Las demas que sefiale el Ordenamiento Juridico Vigente.

De la Unidad de Grado

Definiciéon
Articulo 202. La Unidad de Grado, sera el 6rgano adscrito a la Coordinacion de Grado y
Certificaciones, responsable de la elaboracién de titulos a los cuales se han hecho
acreedores aquellos estudiantes que hayan cumplido con las normas establecidas en la
legislacion universitaria vigente.

Atribuciones
Articulo 203. La Unidad de Grado, tendra las siguientes atribuciones:

a) Gestionar la firma de actas y entrega de titulos de Grado.

b) Gestionar la firma de actas y entrega de titulos de Postgrado (Especialistas).

c) Gestionar la firma de actas y entrega de titulos de Postgrado (Maestrias).

d) Gestionar la firma de actas y entrega de titulos de Grado por Secretaria (Postgrado y
Pregrado).

e) Disefiar Cronograma de Grado y someterlo a consideracion del Consejo
Universitario.

f) Las demas que senale el Ordenamiento Juridico vigente.

De la Comision de Acto de Grado

Definiciéon
Articulo 204. La Comision de Acto de Grado sera el organo temporal adscrito a la
Coordinacion de Grado y Certificaciones, responsable de coordinar las politicas y
estrategias pertinentes para la ejecucion de actos solemnes de grado, previa aprobacion del
Secretario General.

Paragrafo Unico: La Comision de Acto de Grado sera dirigida por el Coordinador de Grado
y Certificaciones conformada por los responsables de las Unidades de: Grado,
Certificaciones y Titulos, de Programas Nacionales de Formacién (Pregrado), Formacion
Avanzada, Promociéon y Desarrollo Cultural, Seguridad y Defensa Integral y los
responsables de las Oficinas de: Gestion Comunicacional y Administrativa.

Atribuciones
Articulo 205. La Comisién de Acto de Grado, tendra las siguientes atribuciones:

a) Planificar las estrategias de ejecucién de actos solemnes de grado académico.
b) Determinar los requerimientos de materiales, servicios y suministros para la
ejecucion de actos solemnes de grado académico.
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c) Conocer la disponibilidad presupuestaria para cubrir los requerimientos para la
ejecucion de actos solemnes de grado académico.

d) Coordinar el funcionamiento 6ptimo de los sistemas de iluminacién, ventilacién vy
tomas de corrientes en el espacio fisico donde se realizara el acto solemne de grado.

e) Garantizar la ejecucién un Plan de orden, limpieza y mantenimiento preventivo y/o
correctivo de los espacios fisicos y fachada del lugar donde se realizara el acto
solemne de grado.

fy Coordinar la decoracion de interiores y/o exteriores de los segmentos protocolares,
asi como también, del lugar donde se realizara el acto solemne de grado.

g) Garantizar la participacion cultural del Orfeén y Estudiantina Universitaria en pro de
armonizar correctamente el Acto Solemne de grado.

h) Gestionar los procedimientos administrativos para la contratacién de los servicios de
festejo, hidratacion y refrigerio para autoridades, miembros del claustro, invitados
especiales y aspirantes al acto solemne grado.

i) Coordinar la realizacién de las misas honorificas, la firma del acta y los ensayos con
los aspirantes del acto solemne de grado.

j) Elaborar el programa y protocolo a seguir por Autoridades, miembros del claustro
académico, invitados especiales, graduandos y publico en general.

k) Seleccionar la ubicacién de los espacios protocolares que conforman el acto
solemne de grado.

l) Coordinar la presencia de un orador de orden para el acto solemne de grado.

m) Seleccionar el equipo protocolar acompanara el acto solemne de grado.

n) Coordinar la atencion oportuna del equipo protocolar hacia las Autoridades,
miembros del claustro académico, invitados especiales, graduandos y publico en
general.

0) Seleccionar conjuntamente con los graduandos el servicio de fotografia y video que
cubrira el evento de acto solemne de grado.

p) Coordinar la divulgacion de la fecha, hora y ubicacion del Acto Solemne de Grado,
misas honorificas, firma del acta y ensayos a través de los diferentes medios de
comunicacion institucionales.

gq) Coordinar la logistica de seguridad.

r) Coordinar reuniones con todos los medios de comunicacion regionales posibles para
divulgar la fecha, hora y ubicacion del acto solemne de grado, misas honorificas,
firma del acta y ensayos.

s) Supervisar el disefio y cantidad de invitaciones y pases de cortesia para los
asistentes al acto solemne de grado.

t) Garantizar y coordinar; si existen graduandos fallecidos; el proceso protocolar de
otorgamiento publico de honores pos-mortem al representante (madre, padre,
conyugue o hijo), durante el acto académico en el momento en que le corresponda;
previa lectura de la providencia del Consejo Universitario.

u) Las demas que sefiale el Ordenamiento juridico vigente.
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Sub-Seccion IV.
De la Coordinacion de Gaceta Universitaria y Archivo Central

Definicién
Articulo 206. La Coordinacion de Gaceta Universitaria y Archivo Central, sera el érgano
adscrito a la Secretaria General de la Universidad, responsable de la divulgacion y
publicacion de todas las decisiones, actos, actuaciones, informaciones, avisos, notas vy
documentos generados por el Consejo Universitario.

Atribuciones
Articulo 207. La Coordinacion de Gaceta Universitaria y Archivo Central, tendra las
siguientes atribuciones:

a) Recibir, organizar, clasificar y publicar todas las decisiones sobre: actos, actuaciones,
informaciones, avisos, notas y documentos generados por el Consejo Universitario.

b) Regulary ejecutar todo lo concerniente al disefio, forma y publicacion de la Gaceta.

c) Normar la conservacion y archivo de las ediciones de la Gaceta.

d) Elaborar las recopilaciones de las ediciones ordinarias y extraordinarias de los
ejemplares de la Gaceta y garantizar su distribucién y envio.

e) Proponer, elaborar y ejecutar las disposiciones y acciones necesarias relativas a la
publicacion de las ediciones ordinarias y extraordinarias de la Gaceta.

f) Las demas que sefale el ordenamiento juridico vigente.

Conformacioén
Articulo 208. La Coordinacion de Gaceta Universitaria y Archivo Central estara conformada
por las Unidades de: Gestion Editorial y Archivo Central.

De la Unidad Gestion Editorial

Definicién
Articulo 209. La Unidad de Gestion Editorial, sera el érgano adscrito a la Coordinacion de
Gaceta Universitaria y Archivo Central, responsable de la difusién del conocimiento
generado en los espacios de la comunidad universitaria a través de distintos formatos,
tecnologias y medios, asegurando la promocion y el intercambio eficaz de la reflexion
académica, creacion intelectual, desarrollo socio-productivo y del quehacer cultural con
conciencia social.

Paragrafo Unico: La Unidad de Gestidén Editorial, por atribucién delegada del Secretario
General; sera responsable de disefar estrategias y mecanismos para la difusion de la
informacion, a través de la produccién de publicaciones relacionadas con los procesos de
formacion, creacion intelectual, innovaciéon, emprendeduria social, produccion y vinculaciéon
con las comunidades.
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Atribuciones

Articulo 210. La Unidad Gestion Editorial, tendra las siguientes atribuciones:

a)

b)

c)
d)

e)

f)
g)

h)
)
)

k)

m)

n)

Coordinar el desarrollo de estrategias de difusion hacia la Sociedad Venezolana que
permitan visibilizar la produccion de conocimiento y preservacion de la memoria
historica y el patrimonio artistico-cultural de nuestro pueblo.

Garantizar la ejecucion de las estrategias de difusiéon del conocimiento a través de
publicaciones con caracter editorial.

Coordinar el desarrollo del Plan Anual de Publicaciones con caracter editorial
Elaborar el Plan Operativo Anual de Publicaciones y remitirlo a las instancias
respectivas para su aprobacion.

Coordinar los procesos de disefo, edicion, impresion y distribucién de publicaciones
generadas en las areas de la Universidad.

Coordinar las reuniones del Comité Editorial de Publicaciones.

Fomentar la participacion de las distintas areas de la Universidad; para la publicacién
de boletines, revistas, periddicos, folletos, manuales, reglamentos, catalogos, libros,
gacetas, con caracter editorial.

Articular las politicas editoriales y divulgativas de la Universidad con instituciones
educativas y de investigacion; nacionales y extranjeras.

Presentar las publicaciones en formato digital para acceso publico.

Coordinar la Publicacién de la Revista Cientifica “Vestigium” de la Universidad, asi
como de libros y otros documentos con caracter editorial que resulten de encuentros,
seminarios, congresos e investigaciones grupales e individuales.

Correlacionar las ediciones producidas de: revistas, libros, boletines, periddicos,
folletos, manuales, reglamentos, catalogos, libros, gacetas, con caracter editorial.
Gestionar la distribucién de publicaciones a través de donaciones, canjes, obsequios
a instituciones publicas, privadas y reconocidas figuras de la cultura, de la academia
y otros.

Apoyar en la produccion de materiales bibliograficos y de difusién de temas
vinculados a los Programas Nacionales de Formacion (PNF), fortaleciendo el acceso
a los recursos para el aprendizaje.

Las demas que senale el ordenamiento juridico vigente.

Paragrafo Unico: La consulta y reproduccién total o parcial de publicaciones, debera
respetar los derechos de autor citando debidamente la fuente.

Conformacién

Articulo 211. La Unidad de Gestidon Editorial estara conformada por el Comité Editorial de
Publicaciones.

Del Comité Editorial de Publicaciones

Definicion

Articulo 212. ElI Comité Editorial de Publicaciones sera el érgano de apoyo, adscrito a la
Unidad de Gestion Editorial, responsable de planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar
el Plan Anual de Publicaciones con caracter editorial.
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Conformacion

Articulo 213. El Comité Editorial de Publicaciones estara conformado por las dependencias
de la Universidad que generen publicaciones con caracter editorial.

Atribuciones

Articulo 214. El Comité Editorial de Publicaciones, tendra las siguientes atribuciones:

a)

b)

c)
d)
e)
f)

9)

h)

)

k)

Disefar y proponer al Secretario General, el Plan Anual de Publicaciones con
caracter editorial.

Fijar los planes estratégicos y programas que permitan el debido funcionamiento de
la politica editorial, en armonia con el Plan de Desarrollo de la Universidad que se
encuentre vigente.

Construir e implementar las politicas editoriales de publicacién de la Universidad y
presentarlas para su aprobacion al Secretario General.

Revisar las propuestas de boletines, revistas, periddicos, folletos, manuales,
reglamentos, catalogos, libros y decidir la conveniencia de su publicacion.

Tomar decisiones sobre modificaciones o implantacion de nuevos criterios para las
publicaciones editoriales.

Promover la producciéon intelectual a través de publicaciones periddicas y no
periddicas que se generan en la Universidad.

Determinar la disponibilidad presupuestaria y financiera mas adecuada para
publicacion.

Velar por el cumplimiento de las normas legales y demas reglamentos internos
aplicables a la gestion editorial de la Universidad.

Sugerir el sistema de distribucion de las publicaciones que garantice que las mismas
lleguen a centros de investigacién, nacionales y extranjeros, a bibliotecas de
universidades oficiales y privadas, asociaciones profesionales relacionadas con la
tematica de la publicacién y organismos oficiales vinculados a la investigacion,
docencia o a implementacién de politicas sociales.

Garantizar el derecho de autor y exclusividad de las dependencias que generan
publicaciones con caracter editorial.

Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

De la Unidad de Archivo Central

Definicion

Articulo 215. La Unidad de Archivo Central, sera el érgano adscrito a la Coordinacion de
Gaceta Universitaria y Archivo Central; responsable de recibir, organizar y resguardar,
conforme a parametros técnicos definidos para la Universidad, los documentos
desincorporados por las diferentes dependencias administrativas y académicas.
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Atribuciones
Articulo 216. La Unidad de Archivo Central, tendra las siguientes atribuciones:

a) Resguardar, recopilar, organizar, conservar, difundir y salvaguardar el Patrimonio
Documental de la Universidad.

b) Recibir, clasificar, registrar y distribuir la correspondencia que ingresa a la
Universidad.

c) Mantener un archivo especializado de los hechos y acontecimientos mas importantes
de la vida Universitaria.

d) Coordinar sus atribuciones con los Vicerrectorados, Coordinaciones, Oficinas, y
Areas que conforman la estructura de la Universidad.

e) Ordenar y custodiar el archivo general.

f) Facilitar la consulta de documentos y conceder fotocopia de los mismos, previa
autorizacion del Rector o Secretario General.

g) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

CAPITULO IV. De los Organos de Apoyo Administrativo
Seccion Primera.
De la Direccion del Despacho

Definicion
Articulo 217. La Direccion General del Despacho, sera el 6rgano de asesoria técnica,
adscrito al Rectorado, responsable de aportar soluciones a las situaciones y planteamientos
presentados por las oficinas adscritas al Rectorado y demas dependencias de la
Universidad, tramitando y conociendo todas las materias que asi el Rector (a) dispongan
ante las instancias publicas o privadas y coordinar las actividades de apoyo que
desarrollaran las dependencias a su cargo.

Atribuciones
Articulo 218. La Direccion General del Despacho, tendra las siguientes atribuciones:

a) Cumplir y hacer cumplir las instrucciones que le imparta la Rectora o el Rector de la
Universidad, facilitando el flujo de informacién a los Vicerrectorados, la Secretaria y
Oficinas de Apoyo.

b) Prestar orientacion y asistencia a los particulares en lo relacionado con las areas de
competencia del Rector, procesando los planteamientos que estos le presente.

c) Apoyar a la Rectora o el Rector en la direccion, orientacidn, supervision y control de
las actividades propias de la Universidad.

d) Centralizar, organizar, sistematizar y presentar a la Rectora o al Rector, todos los
asuntos que deban ser sometidos a su conocimiento y validacion.

e) Coordinar las reuniones de trabajo, audiencias y demas actividades con la Rectora o
el Rector, con el objeto de administrar la agenda de actividades.

f) Realizar seguimiento al Plan Operativo Estratégico, lineamientos de politicas,
estrategias, programas y a los planes operativos de la Universidad, conforme a las
instrucciones de la Rectora o el Rector.

Elaborado por: Planificacion y Presupuesto / Unid. Organizacion y Sistemas. . Enero 2020
. X . Fecha:

Revisado por: Secretaria General

Revision: 1ERA

Pag. N° 114 de 188



Gobiemo Bolivariano | Ministerio del Poder Popular
de Venezuela para Educacién Universitaria, Ciencia y Tecnologia

Universidad Politécnica Territorlal del Ur | (/ﬁu.‘. .
Oeste de Sucre “Clodosbaldo Russian” AL ke

g) Conocer y hacer seguimiento a todos los asuntos de interés para el Rectorado de la
Universidad, con la finalidad de mantener informada o informado a la Rectora o al
Rector de cualquier accién y/o proceso relevante en materia de sus competencias.

h) Dirigir, coordinar y supervisar las negociaciones y firmas de convenios en las Areas
que se diagnostiquen como estratégicas y prioritarias para la Universidad con otros
organismos nacionales, internacionales, publicos o privados.

i) Presidir las reuniones del Directorio, previa autorizacion de la Rectora o el Rector.

j) Preparar la agenda y presentaciéon de puntos de cuenta, informes y rendicion de
cuentas de la Rectora o el Rector ante el Ministerio del Poder Popular para la
Educacion Universitaria.

k) Coordinar el sistema general de receptoria, registro, archivo y distribucion de la
correspondencia del Rectorado.

) Dictar las pautas a seguir para la atencion protocolar de la Rectora o Rector en todos
los eventos.

m) Coordinar planes de accion social referidos a las solicitudes y requerimientos
realizados por las ciudadanas y los ciudadanos que acuden a la Universidad.

n) Dar contestacion a solicitudes o requerimientos sobre asuntos cuya atencion sea
competencia de la Direccion General del Despacho.

o) Certificar las copias de los documentos originales que reposen en los archivos de la
Direccion General del Despacho.

p) Coordinar las actividades de apoyo administrativo que desarrollan las dependencias
a su cargo.

q) Coordinar todas las materias que el Rector disponga llevar al Consejo Universitario,
en su caracter de Presidente, de acuerdo a lo previsto en este reglamento.

r) Velar por la administracion, desarrollo, supervision y control del personal de
seguridad y vigilancia a través de la Unidad de Seguridad y Defensa Integral.

s) Velar por la administracion y desarrollo de los programas de gestion energética, a
través de la Unidad de Gestion Energética.

t) Velar por la administracién, desarrollo, supervision y control del personal del Cuerpo
de Bomberos UPTOS.

u) Emprender acciones para promover la participacion ciudadana en los asuntos del
sector universitario.

v) Las que por delegacion le confiere el Rector.

w) Las demas que senale el ordenamiento juridico vigente.

Conformacioén
Articulo 219. La Direccién del Despacho estara conformada por las Unidades de:
Seguridad y Defensa Integral, Gestion Energética y el Cuerpo de Bomberos y de
Administracion de Emergencias de Caracter Civil UPTOS.
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Sub-Seccion I.
De la Unidad de Seguridad y Defensa Integral

Definicién
Articulo 220. La Unidad de Seguridad y Defensa Integral sera el érgano adscrito a la
Direccion del Despacho, responsable de ejecutar el servicio de seguridad y vigilancia,
salvaguardando la integridad fisica de los miembros de la comunidad universitaria y de
cualquier otra persona que se encuentre en sus instalaciones, asi como el resguardo y
proteccion de los bienes e intereses de la Universidad, mediante el cumplimiento de la
normativa universitaria y legislacion vigente, aplicados en la seguridad, defensa y vigilancia.

Paragrafo Primero: La administracién, desarrollo, supervision y control del personal de
seguridad y vigilancia estara a cargo de la Direccion del Despacho a través a Unidad de
Seguridad y Defensa Integral.

Paragrafo Segundo: La custodia y resguardo de los bienes e intereses de la Universidad
es corresponsabilidad de la Unidad de Seguridad y Defensa Integral con los jefes de las
diferentes unidades a las que le han sido asignados los mismos.

Atribuciones
Articulo 221. La Unidad de Seguridad y Defensa Integral, tendra las siguientes
atribuciones:

a) Desarrollar estrategias y procedimientos operativos destinados a prevenir la comision
de faltas y delitos, dentro del recinto universitario.

b) Garantizar el orden publico y brindar un ambiente de tranquilidad dentro de las
instalaciones de la Universidad.

c) Establecer normas y procedimientos de registro, control y supervision de los bienes
publicos movilizados fuera del recinto universitario; relacionando la entrada y salida
de los mismos, a través de actas que especifiquen las caracteristica del bien y razén
de movilizacién. Para ello se apoyara en la Unidad de Bienes Publicos.

d) Apoyar a la Direccion del Despacho, Oficina de Atencién al Ciudadano, Consultoria
Juridica y demas dependencias, en la elaboracion de expedientes administrativos
requeridos por las autoridades universitarias y/o érganos policiales de investigacion,
relacionados con denuncias efectuadas por miembros de la comunidad universitaria
y visitantes, por motivos de: robo, hurtos, pérdida o sustraccidon inherente a hechos
delictivos.

e) Implementar el Plan de Contingencias en materia de Seguridad dentro de las areas y
recintos universitarios.

f) .Supervisar el servicio de seguridad y vigilancia, rotacion en servicio, turnos y cambio
de turnos, y reportar a las instancias respectivas, cualquier hecho, suceso o
anomalia que corresponda.
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g) Gestionar ante las instancias respectivas los procedimientos administrativos
vinculados con: jornadas de trabajo, receso vacacional, horas, dias extras y cualquier
otra eventualidad relacionada con el desempefio del trabajador adscrito a la Unidad.

h) Elaborar y operacionalizar la logistica de seguridad en los eventos especiales:
culturales, deportivos, sesiones solemnes, entre otros.

i) Participar en correspondencia con la Oficina de Gestion Humana, en el proceso de
seleccidon del personal certificado que sera asignado a la Unidad de Seguridad y
Vigilancia Integral.

j) Evaluar el desempefio del personal y generar los resultados ante las instancias
correspondientes.

k) Detectar los requerimientos de capacitacion y adiestramiento del personal y gestionar
los tramites respectivos.

) Mantener relaciones institucionales con o6rganos de seguridad del estado,
gobernacion, alcaldia sociedad civil, con el fin de acordar mecanismos articulados
con el plan de seguridad integral.

m) Coordinar con las comunidades organizadas: consejos comunales, comunas y otras
vocerias organizadas en torno a la universidad, con el fin de orientar y asesorar en
cultura preventiva de seguridad que promuevan sobre la importancia de conservar
resguardar los intereses patrimoniales para ello contara con el apoyo de la Vice-
rectoria Territorial en cuanto a los programas que se manejan y tienen vinculacion
con las comunidades.

n) Conformar brigadas de seguridad; integradas por: docentes, obreros, administrativos
y estudiantes, para garantizar la seguridad universitaria y evitar hechos irregulares
dentro del recinto universitario.

o) Disefiar con asesoria de la Unidad de Organizacion y Sistemas, las normas y
sistemas de los procedimientos contenidos en los manuales de servicios e
implementarlos y evaluarlos.

p) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

Sub-Seccion Il.
De la Unidad de Gestion Energética

Definiciéon
Articulo 222. La Unidad de Gestion Energética sera el 6rgano adscrito a la Direccién del
Despacho, responsable de formular, seguir, evaluar y controlar las medidas, acciones,
procesos y procedimientos que deban ser efectuados en cada instalacién eléctrica.

Atribuciones
Articulo 223. La Unidad de Gestidon Energética, tendra as siguientes atribuciones:

a) Realizar auditoria energética en las instalaciones eléctricas de la Universidad
b) Elaborar planes de consumo eléctrico, formulando medidas, acciones, procesos y
procedimientos en materia de uso racional y eficiente de la energia dentro de la

universidad.
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c) Ejecutar el seguimiento y control de las medidas, acciones, procesos Yy
procedimientos en materia de uso racional y eficiente de la energia dentro de la
universidad.

d) Cooperar en el desarrollo de programas de educacion ambiental y el uso eficiente de
la energia.

e) Definir estrategias de comunicacion corporativa y difundir el uso racional y eficiente
de la energia haciendo uso los medios de comunicacién social de cualquier indole.

f) Controlar y seguir indicadores de gestién energética.

g) Colaborar con los procesos de certificacion en eficiencia energética para
edificaciones, equipos, aparatos, artefactos y materiales que impliquen un consumo
de energia.

h) Registrar los consumos de energia dentro del recinto universitario.

i)  Orientar al personal universitario en materia de consumo energético.

j) Mantener comunicacién directa con los ministerios y empresas prestadoras en
materia energética.

k) Cooperar con la universidad en el desarrollo de contenidos, catedras, talleres,
seminarios y unidades curriculares que sirvan para la formacion académica en el uso
racional y eficiente de la energia.

[) Formar brigadas de seguimiento y control dentro de las comunidades organizadas
para brindar apoyo en materia de uso racional y eficiente de la energia a cualquier
comunidad o ente organizado que la solicite.

m) Disefiar con asesoria del Departamento de Organizacion y Sistemas, los sistemas,
normas, procedimientos contenidos en los manuales por servicio, implantarlos y
evaluarlos.

n) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

Sub-Seccioén lll.
Del Cuerpo de Bomberos y de Administracion de Emergencias de Caracter Civil
UPTOS

Definicién
Articulo 224. El Cuerpo de Bomberos y de Administracion de Emergencias de caracter Civil
UPTOS sera el 6rgano con competencia urbana adscrito a la Direccién del Despacho,
responsable de salvaguardar la vida y bienes de la comunidad de la Universidad Politécnica
Territorial del “Oeste de Sucre “Clodosbaldo Russian”, que estén en peligro o expuestas a
algun riesgo; de forma oportuna, profesional y calidad en el servicio, minimizando el
impacto al medio ambiente.

Atribuciones
Articulo 225. El Cuerpo de Bomberos de Administracion de Emergencias de Caracter Civil
UPTOS, tendra las siguientes atribuciones:

a) Salvaguardar la vida y los bienes de la ciudadania frente a situaciones que
representen amenaza, vulnerabilidad o riesgo, promoviendo la aplicacion de medidas
tanto preventivas como de mitigacion, atendiendo y administrando directa y
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permanentemente las emergencias, cuando las personas o comunidades sean
afectadas por cualquier evento generador de dafos, conjuntamente con otros
organismos competentes.

b) Actuar como consultores y promotores en materia de gestién de riesgo, asociados a
la universidad y comunidades.

c) Cooperar con el mantenimiento y restablecimiento del orden publico en casos de
emergencias.

d) Participar en la formulacion y disefio de politicas de administracién de emergencias y
gestion de riesgos, que promuevan procesos de prevencidon, mitigacion, preparacion
y res- puesta.

e) Desarrollar y ejecutar actividades de prevencion, proteccion, combate y extincion de
incendios y otros eventos generadores de dafios, asi como la investigacion de sus
causas.

f) Desarrollar programas que permitan el cumplimiento del servicio de caracter civil.

g) Realizar en coordinacion con otros érganos competentes, actividades de rescate de
pacientes, victimas, afectados y lesionados ante emergencias y desastres.

h) Ejercer las actividades de érganos de investigacion penal que le atribuye la ley.

i) Vigilar por la observancia de las normas técnicas y de seguridad de conformidad con
la ley.

j) Atender eventos generadores de dafos donde estén involucrados materiales
peligrosos.

k) Promover, disefiar y ejecutar planes orientados a la prevencion, mitigacion,
preparacion, atencion, respuesta y recuperacion ante emergencias moderadas,
mayores o graves.

[) Realizar la atencién pre-hospitalaria a los afectados por un evento generador de
dafios.

m) Desarrollar y promover actividades orientadas a preparar a los ciudadanos y
ciudadanas para enfrentar situaciones de emergencias.

n) Prestar apoyo a las comunidades antes, durante y después de catastrofes,
calamidades publicas, peligros inminentes u otras necesidades de naturaleza
analoga.

o) Colaborar con las actividades del Servicio Nacional de Busqueda y Salvamento, asi
como con otras afines a este servicio, conforme con las normas nacionales e
internacionales sobre la materia.

p) Realizar sus objetivos en coordinacién con los demas dérganos de seguridad
ciudadana.

gq) Las demas que sefale el ordenamiento juridico vigente.
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Seccion Segunda.
De la Oficina de Gestion Administrativa

Definicién
Articulo 226. La Oficina de Gestion Administrativa, es el érgano responsable de coordinar,
dirigir, controlar y evaluar los procesos econdmicos, financieros y contables; de administrar
los bienes publicos y llevar el registro de los mismos; de las compras y de la tesoreria de la
Universidad. La Oficina de Gestion Administrativa estara adscrita al Rectorado.

Atribuciones
Articulo 227. La Oficina de Gestion Administrativa, tendra las siguientes atribuciones:

a) Velar por el cumplimiento de las politicas, lineamientos, directrices, normas y
procedimientos que rigen la actividad administrativa y financiera de la Universidad,
de conformidad con la legislacion nacional.

b) Elaborar, analizar y evaluar los estados financieros de la Universidad, a fin de tomar
decisiones acertadas y oportunas.

c) Programar, controlar y coordinar el uso eficiente de los recursos presupuestarios de
la Universidad, de acuerdo con la normativa legal vigente, asesorando a las distintas
dependencias en la materia de su competencia para la toma de decisiones.

d) Coordinar y dirigir el proceso de seguimiento, control y evaluacion financiera de los
planes operativos y del presupuesto ordinario y extraordinario de la Universidad,
presentando los informes a los 6érganos competentes.

e) Velar por el cumplimiento de las politicas, lineamientos, directrices, normas y
procedimientos de la Universidad en materia administrativa, de conformidad con la
legislacién nacional.

f) Presentar mensualmente ante el Consejo Universitario la disponibilidad financiera en
bancos de los recursos de la Universidad.

g) Rendir cuenta semestralmente o cuando sea requerido al Rectorado, sobre la gestidon
administrativa de la universidad.

h) Disefar los mecanismos para el control de: inventario de bienes publicos; compras y
de tesoreria; ejecucion del presupuesto anual; coordinando las mismas con las
unidades operativas que conforman la Universidad.

i) Supervisar y controlar el inventario de los bienes muebles, inmuebles y semovientes
propiedad de la universidad.

j) Proponer politicas, estrategias y lineamientos referidos a la gestion administrativa,
para someterlos a consideracion del Consejo Universitario.

k) Coordinar y supervisar las unidades operativas encargadas de las areas de finanzas,
bienes, contabilidad, compras, servicios y generales.
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) Disefar, coordinar y evaluar las politicas, planes, proyectos y servicios de
mantenimiento maquinarias y transporte, asi como la conservacion de espacios e
infraestructura de la Universidad.

m) Coordinar y controlar los procedimientos de ejecucion e inspeccion de nuevas obras
y adecuaciones de la planta fisica, gestién del mantenimiento de la infraestructura
fisica y evaluacion de los contratistas.

n) Gestionar ante la unidad operativa correspondiente, los procedimientos de
contratacion para la ejecucidon de obras, prestacion de servicios, y la adquisicion de
bienes necesarios para el funcionamiento de la Universidad.

o) Gestionar y administrar los recursos presupuestarios asignados a la Accion
Centralizada 02 “Gestion Administrativa”, asi como rendir cuenta a las instancias
que lo soliciten, sobre el uso eficiente de los mismos.

p) Programar, a través de la elaboracién del Plan Operativo Anual, los recursos
presupuestarios correspondientes a la Accidon Centralizada 02 “Gestidn
Administrativa”, a fin de garantizar para el ejercicio fiscal, los recursos para atender
los requerimientos de mantenimiento, funcionamiento y dotacion del campus
universitario.

q) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

Conformacioén
Articulo 228. La Oficina de Gestion Administrativa estara conformado por el Consejo de
Gestidn Administrativa y las Unidades de: Administracion y Finanzas, Compras y Servicios,
Mantenimiento y Planta Fisica y Bienes Publicos.

Sub-Seccién I.
Unidad de Administracion y Finanzas

Definicién
Articulo 229. La Unidad de Administracion y Finanzas, sera el 6rgano de nivel tactico
administrativo adscrito a la Oficina de Gestion Administrativa, encargado de organizar,
coordinar, supervisar y controlar las actividades logisticas-administrativas y financieras que
se relacionan con los aspectos econdmicos de la Universidad.

Atribuciones
Articulo 230. La Unidad de Administracién y Finanzas, tendra las siguientes atribuciones:

a) Asistir a la Oficina de Gestion Administrativa en el ejercicio de sus funciones.

b) Coordinar, controlar y gestionar la cancelacién del gasto causado ajustado a los
ingresos presupuestarios aprobados, segun Ley de Presupuesto Publico para cada
ejercicio fiscal.

c) Firmar y/o delegar firma en correspondencias, informes y documentos de circulacion
interna emanado del ejercicio de su competencia.
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d) Analizar y procesar solicitudes de viaticos, relaciones de gastos de viajes y 6rdenes
de pago por este concepto.

e) Supervisar y velar por la organizacion y actualizacion de los registros y archivos de
toda documentacion que soporte y justifique los egresos, ingresos, compras
reposicidon de pagos y demas operaciones administrativas.

f) Analizar y comparar los desembolsos efectuados en cuenta matriz para erogar
gastos de funcionamiento, de personal y otros.

g) Coordinar con las unidades a su cargo, la formulacién del Plan Operativo Anual
correspondiente a la Accion Centralizada “Gestiéon Administrativa”.

h) Procesar lo correspondiente a tramites de aportes patronales (IPASME, SSO,
BANAVIH, SPH).

i) Procesar lo correspondiente a tramites de servicios basicos (electricidad, agua,
teléfono, aseo urbano).

j) Procesar lo correspondiente a polizas de seguro de choferes, bienes publicos y
otros.

k) Evaluar la eficiencia de los procesos administrativos internos y proponer la
simplificacion de tramites que estime conveniente.

) Aplicar con las unidades a su cargo, las medidas encaminadas a mejorar los
sistemas, procedimientos y normas relativos a la operacion de éstas.

m) Aplicar al personal a su cargo, las medidas disciplinarias del caso, segun su ambito
de control y normativa vigente y reportar a la Oficina de Gestion Administrativa.

n) Rendir cuenta periddica a la Oficina de Gestion Administrativa.

o) Disefiar con asesoria de la Unidad de Organizacion y Sistemas, los sistemas,
normas, procedimientos contenidos en los manuales por servicio, implantarlos y
evaluarlos.

p) Administrar los recursos materiales, financieros y patrimoniales que aseguran la
operacion logistica de la Universidad y velar por el aprovechamiento racional de los
recursos presupuestarios asignados.

q) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

Conformacién
Articulo 231. La Unidad de Administracion y Finanzas, ademas de sus procesos internos,
estara conformada por las areas de: Ejecuciéon Presupuestaria, Contabilidad y Tesoreria.

Del Area de Ejecucion Presupuestaria

Definicion
Articulo 232. El Area de Ejecucién Presupuestaria sera el érgano adscrito a la Unidad de
Administracion y Finanzas, encargada de ejercer el control y evaluacion de la ejecucién del
presupuesto de la Universidad; de acuerdo al Plan Operativo Anual vigente.
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Atribuciones

Articulo 233. El Area de Ejecucién Presupuestaria tendra las siguientes atribuciones:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

)

K)

Controlar y analizar la ejecucion del presupuesto ordinario de la Universidad (aportes
del Ministerio del Poder Popular para la Educacién Universitaria).

Controlar y ejecutar la distribucion de los aportes extraordinarios recibidos en la
Universidad; tales como: ingresos propios, colocaciones bancarias; asi como los
aportes por créditos adicionales, insuficiencias y cualquier otro ingreso.

Controlar, revisar y analizar el saldo de las sub-partidas especificas de las diferentes
partidas, en acciones especificas, actividades y proyectos.

Suministrar informacién a la Unidad de Programacién y Formulacién Presupuestaria
sobre rectificaciones del presupuesto, traspasos internos entre sub-especificas de un
mismo proyecto, traslado de partidas, e insuficiencias presupuestarias.

Preparar y analizar proyecciones presupuestarias para la toma de decisiones de la
gestion administrativa.

Mantener actualizada la disponibilidad presupuestaria tanto por partidas, Sub-
partidas, Proyectos, Acciones Centralizadas y Especificas, asi como por actividades.
Participar junto a la Unidad de Programacién y Formulacion Presupuestaria en la
elaboracion de certificaciones de Disponibilidad Presupuestaria de los puntos de
cuentas del Personal Contratado y otras certificaciones que se requiera para la toma
de decisiones.

Conciliar mensualmente con el Area de Contabilidad, los ingresos y egresos.
Realizar informes de ejecucién presupuestaria mensual, trimestral y al cierre del
ejercicio fiscal, (Instructivo 7).

Estudiar la informacién relativa a las solicitudes de modificaciones presupuestarias y
presentar las recomendaciones pertinentes.

Disefiar con asesoria de la Unidad de Organizacion y Sistemas, los sistemas,
normas, procedimientos contenidos en los manuales por servicio, implantarlos y
evaluarlos.

Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

Del Area de Contabilidad

Definicion

Articulo 234. El Area de Contabilidad, sera el organo adscrito a la Unidad de
Administracion y Finanzas, encargado de registrar y producir informacién financiera y
contable para la toma de decisiones gerenciales, basada en la produccion oportuna de los
estados contables que muestran en forma adecuada y razonable los estados analiticos y
globales de una gestion determinada.
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Atribuciones
Articulo 235. El Area de Contabilidad, tendré las siguientes atribuciones:

a) Llevar el registro y control de los recursos financieros asignados segun presupuesto
aprobado, recursos adicionales y otros.

b) Elaborar los Estados Financieros correspondientes al Cierre del Ejercicio,
realizandose las operaciones de ajuste, apertura y cierre de las mismas.

c) Elaborar el cierre de cada periodo fiscal, informe que presente la gestion financiera
consolidada durante el ejercicio y muestre los resultados operativos, econdmicos y
financieros, asi como los anexos que especifiquen la situacion de los pasivos
contraidos por la institucion.

d) Registrar en los libros respectivos, todo el movimiento de ingresos y gastos, segun el
presupuesto asignado; y producir posteriormente toda la informacién requerida por la
Institucion y los organismos oficiales.

e) Coordinar con las Areas de: Bienes Publicos, Compras, Gestién Tributaria y Oficina
de Gestion Humana; lo relativo a la retencién de impuestos, IPASME, SSO vy otros
gastos y aportes.

f) Coordinar las normas y procedimientos especificos necesarios para el adecuado
funcionamiento del sistema contable.

g) Revisar y conformar érdenes de pago generadas por el Area de Tesoreria, previa a la
emision del cheque.

h) Asesorar y asistir técnicamente en la implantacion de normas y procedimientos
administrativos.

i) Coordinar y suprimir el sistema contable, de tal forma que permita conocer
permanentemente la gestion presupuestaria, financiera y patrimonial de la
Universidad.

j) Evaluar la aplicacion de las normas, procedimientos y el sistema de contabilidad, a
fin de ordenar los ajustes que se consideren procedentes.

k) Practicar auditorias a otras unidades de la Universidad, a solicitud de la Oficina de
Gestion Administrativa y la Rectoria.

[) Elaborary firmar comunicaciones requeridas y enviadas a otras dependencias.

m) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

Del Area de Tesoreria

Definiciéon
Articulo 236. El Area de Tesoreria, sera el érgano adscrito a la Unidad de Gestién
Administrativa; responsable de procesar y ejecutar los pagos de compromisos contraidos por
la Universidad con el personal y las contrataciones de servicios a terceros; asi como
supervisar la ejecucion de acciones en materia tributaria; a tenor de los procedimientos de
rigor establecidos por la Administracion Publica Nacional de acuerdo a lo establecido en las
Leyes, cuidando que la documentaciéon que soporta los egresos cumplan con los requisitos
de caracter fiscal y de control interno.
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Atribuciones

Articulo 237. El Area de Tesoreria tendra las siguientes atribuciones:

a)

b)

Registrar las obligaciones validamente contraidas, asi como la preparacion de la
solicitud de pago y el registro de los asientos contables y presupuestarios
correspondientes.

Autorizar erogaciones en cajas chicas, de acuerdo con la norma que regule la
materia; dentro de los limites que se establezcan.

c) Dirigir y controlar las acciones correspondientes en materia tributaria.

d) Supervisar los arqueos de caja cuando lo considere necesario; con la debida
participacion de la jefatura de la Unidad de Administracion y Finanzas.

e) Procesar la emision de 6rdenes de pago a proveedores y beneficiarios, solicitadas
por la Unidad de Administracién y Finanzas y conformar su emision.

f) Vigilar que la documentacion que soporta la salida del efectivo, cumpla con los
requisitos de caracter fiscal y de control interno.

g) Registrar y controlar los recursos financieros provenientes del cronograma de
desembolso presupuestario.

h) Suministrar informacion confiable sobre las disponibilidades bancarias, que
garanticen el desembolso programado por las Unidades de: Administracion y
Finanzas, Planificacion y Presupuesto y la Oficina de Gestion Administrativa.

i) Garantizar la veracidad de la informacion generada por el médulo de Caja y Banco.

j) Velar por el registro en el Médulo de Caja y Banco, de pagos por transferencias
realizadas a beneficiarios y proveedores.

k) Revisar periédicamente la disponibilidad en las cuentas bancarias.

) Remitir semanalmente al Area de Contabilidad, soportes que avalen la generacion de
ingresos propios.

m) Resguardar soportes de las operaciones bancarias, de ingresos y egresos,
respaldada con los documentos comprobatorios y justificativos originales, que
garanticen su adecuado registro dentro de la contabilidad de la entidad.

n) Atender la expedicién y entrega de cheques, verificando la identidad del receptor,
como beneficiario del cobro o como representante legal del mismo.

o) Controlar las disponibilidades de las cuentas bancarias, realizando conciliaciones
mensuales contra los saldos reportados en los estados de cuenta para garantizar la
exactitud en el registro de fondos, y apoyando a una correcta toma de decisiones.

p) Efectuar en linea al Fondo Negro Primero, las retenciones realizadas por el
Responsable de Gestion Tributaria.

q) Velar por el cumplimiento de la retencién del uno por mil (1x1000), realizado por el
Responsable de Gestion Tributaria.

r) Resguardar los expedientes conformados de todos los pagos realizados por la
Universidad.

s) Informar periédicamente a la Oficina de Administracion y Finanzas, sobre las
actividades desarrolladas en el area.
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t) Autorizar los préstamos de expedientes de pago a las diferentes oficinas que lo
soliciten para la rendiciébn de cuentas ante el Ministerio y cualquier otra necesidad
institucional.

u) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

) Conformacion
Articulo 238. El Area de Tesoreria sera responsable de los procesos de: Gestidon Tributaria
y Habilitaduria.

De la Gestion Tributaria

Definicién
Articulo 239. Gestion Tributaria, sera el 6rgano adscrito al Area de Tesoreria, encargado de
organizar, dirigir, controlar y ejecutar las acciones correspondientes en materia tributaria,
aplicando leyes, reglamentos, normas y procedimientos vigentes, sirviendo de enlace y
representacion de la Institucion ante la Administracion Tributaria en todos sus niveles, asi
como asesorar a la comunidad universitaria sobre el tema, a fin de dar cumplimiento a las
obligaciones que como Sujeto Pasivo Especial corresponden a la Universidad.

Atribuciones
Articulo 240. Gestidn Tributaria tendra las siguientes atribuciones:

a) Responder a la exigencia de establecer un cauce permanente de las tareas
relacionadas con la Gestion Tributaria.

b) Coordinar las relaciones con las Administraciones: Tributaria Nacional, Estadal,
Municipal y con otros 6rganos e instituciones publicas.

c) Asesorar a la comunidad universitaria en materia de tributos y brindar el apoyo que
en esta materia sea requerido.

d) Formalizar opiniones en lo que se refiere a la interpretacion, aplicacion y beneficios
de tasas, impuesto sobre la renta, impuesto al valor agregado, impuesto de
responsabilidad social, impuesto 1 x 1000, facturacién, entre otros.

e) Preparar mensualmente el informe de aporte de responsabilidad social para su
declaracién y pago.

f) Gestionar ante las instancias correspondientes, las consultas fiscales con la finalidad
de aclarar dudas o confirmar criterios en materia de tributos, minimizar potenciales
riesgos fiscales y evitar las sanciones.

g) Coordinar y hacer seguimiento de las actividades de colaboracion con la
Administracion Tributaria, en materia de gestidon, inspeccion y recaudacion de los
tributos; en especial, con relacidn a contribuyentes internos y externos a la
Institucién.

h) Coordinar, controlar y hacer seguimiento a la informacién tributaria.

i) Recibir la Forma AR-Il, en la que se expresa el porcentaje de retencién aplicable a los
pagos de sueldos, salarios y demas remuneraciones similares, por parte de la Oficina

Elaborado por: Planificacion y Presupuesto / Unid. Organizacion y Sistemas. . Enero 2020
. X . Fecha:

Revisado por: Secretaria General

Revision: 1ERA

Pag. N° 126 de 188



Gobiemo Bolivariano | Ministerio del Poder Popular
de Venezuela para Educacién Universitaria, Ciencia y Tecnologia

Universidad Politécnica Territorlal del Ur | (/ﬁu.‘. .
Oeste de Sucre “Clodosbaldo Russian” AL ke

Gestion Humana y aplicar dicho porcentaje de retencion al realizar la declaraciéon
mensual de retencion de ISLR.

j) Revisar legalidad de las facturas.

k) Procesar las relaciones de retenciones efectuadas por las diversas unidades
administrativas de la Institucién, una vez verificada la veracidad de los datos.

[) Analizar los pagos por adquisicion de bienes y servicios; y aplicar el porcentaje de
retencidén de ISLR e IVA segun las disposiciones legales.

m) Revisar, verificar y conformar las retenciones de ISLR e IVA; reflejadas en las
Solicitudes de Pago antes de la emision de los cheques.

n) Verificar los comprobantes de impuestos.

o) Elaborar un archivo XML con la totalidad de los pagos por concepto de sueldos y
salarios y demas remuneraciones similares, asi como los pagos o abonos en cuenta
contemplados en el Articulo 9 del Reglamento Parcial de la LISLR en materia de
retenciones, aun en los casos en que estas no generen retencion.

p) Declarar mensualmente las retenciones de Impuesto Sobre la Renta.

q) Elaborar Relacion de Contribuyentes del ISLR mensualmente y adjunto a las
Planillas de Pago emitidas a través del Portal, solicitar por medio de un memorando
el pago al Area de Tesoreria, a nombre del Tesoro Nacional, de manera de realicen
los pagos en las fechas que corresponden.

r) Elaborar un archivo de texto tipo TXT, para las declaraciones informativas de las
compras de bienes y servicios y de las retenciones de IVA efectuadas.

s) Declarar bimensualmente las retenciones de Impuesto al Valor Agregado (IVA).

t) Elaborar relacién de contribuyentes del IVA bimensualmente y adjunto a las planillas
de pago emitidas a través del portal, solicitar a la Oficina de Administracion vy
Finanzas el pago a nombre del Tesoro Nacional, de manera que se realicen los
pagos en las fechas que corresponden.

u) Realizar la retencidon de Responsabilidad Social, a los pagos realizados a
proveedores que contratan con la Universidad, segun normativa legal vigente y
presentar una relacion mensual de los mismos al area de Tesoreria de la Universidad.

v) Efectuar la retencidén de impuesto del uno por mil (1x1000), a los pagos realizados a
personas naturales y juridicas, segun normativa legal vigente, preparando vy
presentando un informe a la Unidad de Administracion y Finanza de la Universidad y
cumplir con el Servicio Bolivariano de Administracién Tributaria del Estado Sucre
(SEBATES).

w) Imprimir, revisar y sellar los comprobantes de AR-C que se deben entregar a los
proveedores de servicios sujetos a retenciones de ISLR al final del ejercicio fiscal.

X) Mantener el archivo histérico de los comprobantes de retencion de ISLR e IVA por un
lapso no menor a 6 afos.

y) Elaborar comprobantes de AR-C del personal de la Universidad.

z) Informar periédicamente al Area de Tesoreria, sobre las actividades desarrolladas por
la Unidad.

aa) Las demas que sefale el ordenamiento juridico vigente.
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De Habilitaduria

Definicion

Articulo 241 Habilitaduria es el 6rgano adscrito al Area de Tesoreria, responsable de
gestionar la entrega de pagos emitidos a beneficiarios y proveedores; procesados en el
Area de Tesoreria, bajo la modalidad de cheques y/o transferencia, procediendo a revisar
los expedientes de pago, segun lo establecido por la Administracién Publica Nacional y las
Normas de Control Interno.

Atribuciones

Articulo 242. Habilitaduria tendra las siguientes atribuciones:

a)
b)

c)

)

K)

)

Entregar los cheques para cancelar deudas a proveedores y beneficiarios; previa
revision de los soportes de pago.

Recibir las transferencias y verificar que los expedientes estén debidamente
conformados, para remitirlos al Area de Contabilidad.

Realizar los arqueos de los fondos rotatorios periodicamente, asi como custodiar,
organizar y revisar la relacion de las facturas de los mismos, en la Sede Cumana, y
enviarlas al Area de Ejecucién Presupuestaria para el tramite de su reposicion.
Mantener actualizados en los libros diarios; los registros de banco de la cuenta de
caja chica.

Efectuar tramites bancarios de la Universidad (depdsitos bancarios, solicitud y retiro
de chequeras, estados de cuentas, otros).

Gestionar el envio y recepcion de encomiendas y valijas de caracter institucional.
Revisar, entregar y endosar cheques a proveedores y beneficiarios.

Detectar caducidad de cheques e informar al Area de Tesoreria para la anulacién y
nueva emision del mismo.

Supervisar el cabal cumplimiento de las obligaciones laborales del personal adscrito
a la Unidad.

Depositar en las cuentas institucionales los ingresos propios, (alquileres, aranceles
estudiantiles, otros) y remitir informacion al Area de Ejecucién Presupuestaria para
su incorporacion al presupuesto ordinario de la Universidad, asi como al Area de
Tesoreria para su registro financiero en el Médulo de Caja y Banco.

Revisar, ordenar y relacionar los expedientes de pago realizados, para ser
consignados al Area de Tesoreria.

Informar periédicamente al Area de Tesoreria, sobre las actividades desarrolladas por
la Unidad.

m) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.
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Sub-Seccion Il.
Unidad de Compras y Servicios

Definicion

Articulo 243. La Unidad de Compras y Servicios, sera el érgano operativo adscrito a la
Oficina de Gestidon Administrativa, encargado de promover, ejecutar y controlar los
procedimientos administrativos para la adquisicion de bienes, materiales y servicios
necesarios para el funcionamiento de las unidades académicas y administrativas de la
Universidad, segun el Plan operativo vigente y el Plan de Compras Institucional.

Atribuciones

Articulo 244. La Unidad de Compras y Servicios tendra las siguientes atribuciones:

a)

b)

c)
d)

9)

h)

j)

K)

Planificar; en funcién del presupuesto disponible, los procesos de adquisicién de
bienes y servicios que requiera la Universidad, segun el Plan operativo aprobado por
el Consejo Universitario y el Ministerio del Poder Popular para la Educacion
Universitaria.

Tramitar las compras por consulta de precios para la adquisicion de bienes y
servicios, por un monto estimado de hasta dos mil quinientas unidades tributarias
(2500 UT) y hasta diez mil Unidades Tributarias (10.000 UT) para la ejecucion de
obras.

Solicitar tres (3) ofertas, para la consulta de precios y efectuar el analisis respectivo.
Revisar las cotizaciones recibidas por los diferentes proveedores que cumplan con
los requerimientos establecidos por la Unidad, para proceder a su adjudicacion.
Realizar el analisis de cotizaciones recibidas para luego hacer el cuadro de
adjudicacién de compras.

Elaborar, verificar y corregir los formularios de érdenes de compras y/o servicios.
Ejecutar la contratacion directa, por un monto de cinco mil unidades tributarias (5000
UT), hasta diez mil Unidades Tributarias (10000 UT), para prestacion de servicio y
veinte mil Unidades Tributarias (20000 UT) para ejecucion de obras, mediante
elaboracién de Acto Motivado donde se justifique y se compruebe en forma detallada
las causas que generan dicha compra, previamente aprobada por el érgano rector.
Atender a los proveedores por las distintas vias de comunicacion.

Controlar y verificar la entrega de equipos, materiales y mobiliarios por parte de los
proveedores, al Area de Aimacén Central, para ser distribuidos a las unidades
académicas y administrativas de la Universidad, a través de Actas de entregas.
Elaborar un expediente por cada compra, contentivo de documentos relacionados
con la misma.

Prestar atencion y colaboracién a funcionarios de la universidad en relacion a las
compras y Servicios.

Coordinar y manejar los anticipos de las diferentes compras y servicios que se dan
en la universidad.
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m) Realizar el seguimiento de las ordenes de compras y servicios

n) Mantener el archivo de compras actualizados.

o) Asesorar a la Oficina de Gestion Administrativa en los procedimientos mas
adecuados para los procesos de compra de bienes y servicios.

p) Levantar informe de sus deliberaciones y recomendaciones para conocimiento de las
autoridades competentes, en caso de requerirse.

q) Hacer seguimiento de los procesos de compra e informar a la Oficina de Gestion
Administrativa de cualquier anomalia o inconveniente que se presente.

r) Examinar las 6rdenes de compras y los contratos que celebre la Universidad.

s) Atender reclamos, quejas y recursos en materia de Contrataciones Publicas.

t) Elaborar el sumario trimestral de contrataciones, para ser enviado al Sistema
Nacional de Contrataciones (SNC).

u) Cargar en el Sistema Nacional de Contrataciones, la programacién de obras,
servicios y adquisiciones de bienes a contratar para el préximo ejercicio fiscal.

v) Controlar y mantener el Registro de proveedores, a nivel local, regional y nacional;
para localizar fuentes de suministros y proponerlas a las instancias rectorales de la
Universidad; a tenor de lo establecido en el Registro Nacional de Contratistas y la
Ley de Contrataciones Publicas.

w) Supervisar los procedimientos administrativos para el cumplimiento de la
responsabilidad social, de conformidad con los rangos y normativas internas apliquen
a los Contratistas que suministren bienes, presten servicios o ejecuten obras en la
Universidad.

X) Supervisar que la Seccion de Almacén Central, mantenga los niveles minimos de
existencia de bienes y materiales adquiridos por la Universidad y que los mismos
sean suministrados oportunamente a las unidades solicitantes.

y) Disefar con asesoria de la Unidad de Organizacién y Sistemas, los sistemas,
normas, procedimientos contenidos en los manuales por servicio, implantarlos vy
evaluarlos.

z) Cumplir con las normas y procedimientos de higiene y seguridad laboral establecidas
por la universidad.

aa) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

Conformacion
Articulo 245. La Unidad de Compras y Servicios estara conformada por el Area de
Almacén Central.

Del Area de Almacén Central

Definicién
Articulo 246. El Area de Almacén Central, sera el 6rgano adscrito a la Unidad de Compras
y Servicios responsable de los criterios, politicas, normas y procedimientos administrativos
aplicables a las actividades de almacenaje que se realizan en la Universidad; en el marco
de las regulaciones legales vigentes.
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) Atribuciones
Articulo 247. El Area de Almacén Central, tendra las siguientes atribuciones:

a) Ejecutar la recepcion de materiales, equipos e insumos, solicitados a los
proveedores en relacidén con las 6rdenes de compras, e incorporarlos al depdsito.

b) Recibir y verificar las mercancias de los diferentes proveedores, de acuerdo a las
ordenes de compras y la factura, (Control Perceptivo).

c) Planificar los suministros e informar a la Unidad de Compras y Servicios, para el
mantenimiento del stock.

d) Realizar las diferentes actas (recepcion, entrega,) que forman parte del expediente
de la Orden de compra.

e) Informar a las diferentes areas de la Universidad, cuando su pedido esté listo para
ser retirado.

f) Llevar el control y registro del movimiento de entrada y salida, incorporaciones,
desincorporaciones y traslado de materiales y equipos.

g) Hacer entrega a las unidades solicitantes, del material, equipo e insumos requerido.

h) Distribuir material académico-administrativo a las dependencias solicitantes, llevando
el control de salida de los mismos.

i) Mantener al dia el inventario y reportar a la Unidad de Compras y Servicios cualquier
irregularidad al respecto.

j) Informar de manera oportuna a la Unidad de Bienes Publicos sobre la adquisicién de
activos para su correspondiente identificacion (etiqueta).

k) Rendir cuenta periddica sobre el desarrollo de las actividades de la unidad.

l) Mantener actualizado el kardex del Almacén Central

m) Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad integral establecidos por la
Universidad.

n) Disefar con asesoria de la Unidad Organizacion y Sistemas, los sistemas, normas,
procedimientos contenidos en los manuales por servicio, implantarlos y evaluarlos.

o) Las demas que sefale el ordenamiento juridico vigente.

Sub-Seccion lil.
Unidad de Mantenimiento y Planta Fisica

Definicién
Articulo 248. La Unidad de Mantenimiento y Planta Fisica, sera el 6rgano estratégico-
operativo, adscrito a la Oficina de Gestion Administrativa, encargado de coordinar, dirigir,
asesorar y tomar decisiones en la ejecucidén de los planes de mantenimiento correctivo y
preventivo de bienes muebles e inmuebles, asi como disefiar, proponer, supervisar y
evaluar el desarrollo institucional y las inversiones en materia de infraestructura;
planificando y controlando las areas componentes del servicio, a fin de satisfacer y
garantizar los requerimientos de los usuarios y las condiciones optimas para el desarrollo
de las actividades académico-administrativas.

Elaborado por: Planificacion y Presupuesto / Unid. Organizacion y Sistemas. . Enero 2020
. X . Fecha:

Revisado por: Secretaria General

Revision: 1ERA

Pag. N° 131 de 188



Gobiemo Bolivariano | Ministerio del Poder Popular Universidad Politécnica Territorial del 1Ur| (/N,.,‘, .

de Venezuela para Educacién Universitaria, Ciencia y Tecnologia | Oeste de Sucre “Clodosbaldo Russian” A SABONS VENCIR

Atribuciones

Articulo 249. La Unidad de Mantenimiento y Planta Fisica tendra las siguientes
atribuciones:

a)

b)

g)

1)
)

k)

Disenar y proponer el plan estratégico anual de mantenimiento preventivo, correctivo
de las instalaciones de la universidad, asi como la dotacion de activos y el adecuado
servicio de los mismos.

Coordinar la participacion de todas las dependencias de la universidad en la
formulacion del plan operativo anual, proporcionando los criterios y prioridades de
asignacion de recursos para el cumplimiento de las actividades de mantenimiento
preventivo y correctivo de bienes muebles e inmuebles.

Ejecutar los recursos presupuestarios correspondientes al Proyecto asignado, a fin
de mantener las condiciones 6ptimas de los espacios fisicos de la institucién, asi
como asegurar el equipamiento adecuado que ofrezca espacios dignos comodos y
acordes a las exigencias del entorno.

Asesorar a la Oficina de Gestion Administrativa en la solucion a problemas de indole
de mantenimiento y servicios.

Apoyar en los diferentes eventos realizados por la Universidad: jornadas
académicas, culturales, deportivas, sociales, y ceremonias de grado, visitas de
autoridades civiles, eclesiasticas y gubernamentales; reforzando el servicio general
en todas sus areas.

Disefar y aplicar instrumentos e indicadores para evaluar la gestion de la Unidad y
de Areas adscritas.

Dirigir y supervisar la ejecucién de proyectos menores de remodelacién, adaptacion,
reparacion y mantenimiento de la planta fisica institucional.

Conocer y colaborar en los procesos relacionados con el Plan Estratégico
Institucional (PEI).

Solicitar informes trimestrales de gestion por area.

Disefnar, ejecutar y evaluar, los proyectos y planes integrales para el crecimiento,
modificacion y mejoras de la infraestructura y el entorno, conforme a los lineamientos
y politicas de regulacion de uso, ordenamiento y asignacion de espacios de la
universidad.

Proponer sistemas de administracion de la infraestructura y activos de la universidad,
su mantenimiento, reparacion y ampliacion.

Mantener actualizada la informacién sobre condiciones, caracteristicas y uso de la
planta fisica de la universidad, planos y demas documentos técnicos entre otros.
Supervisar e inspeccionar todas las actividades de reconstruccion de nuevas
edificaciones y desarrollo urbanistico de la institucion.

Articular acciones tendientes a fortalecer las condiciones y medio ambiente de
trabajo en concordancia con lo establecido en la Ley que rige la materia.

Disefar con asesoria de la Unidad de Organizacion y Sistemas, los sistemas,
normas, procedimientos contenidos en los manuales por servicio, implantarlos y
evaluarlos.
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p) Presentar a la Comision de Contrataciones la documentacion técnica y econémica

a)

relativa a obras, mantenimiento o servicios a contratar.
Las demas que senale el ordenamiento juridico vigente.

Conformacion

Articulo 250. La Unidad de Mantenimiento y Planta Fisica estara conformado por las Areas
de: Conservacion, Gestidén Técnica y Servicios e Infraestructura.

Del Area de Conservacion

Definicion

Articulo 251. El Area de Conservacion, sera el 6rgano adscrito a la Unidad de
Mantenimiento y Planta Fisica, responsable de preservar las condiciones de las
instalaciones fisicas y ornato de la Universidad, a través del aseo de los bienes muebles e
inmuebles, el mantenimiento de paredes, jardines y areas verdes, garantizando el 6ptimo
estado, presentacion y uso de los mismos.

Atribuciones

Articulo 252. El Area de Conservacion tendra las siguientes atribuciones:

a)

Coadyuvar con la Unidad de Mantenimiento y Planta Fisica, en la gestion y
coordinacion de las funciones operativas de conservaciéon, mediante el uso eficiente
de los recursos disponibles para contribuir al desempefio de las funciones de la
Universidad.

b) Proporcionar oportuna y eficientemente, los servicios que requiera la Universidad en
materia de mantenimiento preventivo y correctivo de areas verdes y embellecimiento
de infraestructura.

c) Planificar y proponer a la Unidad de Mantenimiento y Planta Fisica, la realizacion de
jornadas de conservacion y embellecimiento de las instalaciones y areas verdes,
para su posterior ejecucion.

d) Contribuir en el disefio del plan anual de conservacion, mantenimiento preventivo y
correctivo en cuanto a areas verdes, pintura y aseo general de las instalaciones de la
universidad.

e) Planear y coordinar la distribucién del trabajo acorde con la fuerza laboral disponible.

f) Administrar los recursos materiales y presupuestarios puestos a su disposicion, para
dar cumplimiento a la planificacion.

g) Conocer y colaborar en los procesos relacionados con el Plan Estratégico
Institucional (PEI).

h) Participar en la elaboracién del Plan Operativo de la Unidad de Mantenimiento y
Planta Fisica.

i) Instruir y supervisar al personal para que cumpla con las medidas de seguridad en
las actividades que realiza, bajo la supervision correspondiente y con los elementos
de seguridad para cada trabajo.
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j)

Supervisar permanentemente el aseo, ornato y preservacion de las dependencias de
la Universidad.

Solicitar informes de los trabajos realizados por cada taller bajo su dependencia.
Recibir requerimientos de servicio y canalizarlos para su ejecucion.

Controlar y supervisar el cumplimiento del horario laboral, reposos por permisos
meédicos y otros tramites del personal bajo su adscripcion.

Solicitar la formacion del personal bajo su adscripcion.

Aplicar la evaluacién de desempefio del personal administrativo y obrero bajo su
adscripcion, aplicando los lineamientos establecidos en los manuales respectivos y
de la Oficina de Gestion Humana.

Velar por el cumplimiento del mantenimiento diario a herramientas y equipo que se
utiliza en los Talleres.

Cumplir con las normas de higiene y seguridad laboral establecidas por la
universidad.

Las demas que senale el ordenamiento juridico vigente.

Conformacion

Articulo 253: El Area de Conservacion estara conformado por: Taller de Pintura, Jardineria
y Orna- to y Taller de Aseo y Limpieza.

Del Taller de Pintura

Definicion

Articulo 254. El Taller de Pintura, sera el 6rgano adscrito al area de Conservacion,
encargado de realizar trabajos de pintura de superficies internas y externas de la planta

fisica

y mobiliarios de la Universidad, utilizando técnicas para garantizar el perfecto

acabado de las mismas.

Atribuciones

Articulo 255. El Taller de Pintura, tendra las siguientes atribuciones.

a)
b)

c)
d)
e)
f)

g)

h)
)

)

Cumplir con las labores de pintura en las diferentes areas de la Universidad.

Atender diariamente las solicitudes en cuanto a pintura de las distintas unidades
académicas y administrativas.

Estimar y seleccionar los materiales necesarios para la ejecucién del trabajo.
Realizar mezclas de pinturas, con el fin de obtener el color deseado.

Solicitar y llevar el control del material para la ejecucién de sus labores.

Organizar y mantener las herramientas y equipos en 6ptimas condiciones.

Presentar trimestralmente informe de los trabajos realizados, su avance y los
problemas confrontados.

Calcular cantidades globales de materiales y equipo.

Realizar trabajo de pintura en avisos, identificacion de areas y demas sefalizaciones
utilizando moldes y/o técnicas convenientes.

Coordinar operativos de trabajo segun instrucciones del supervisor inmediato
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k) Trasladar de un sitio a otros mobiliarios o equipos que obstruyan su labor.

[) Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad laboral establecidos por la
universidad.

m) Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

n) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

Del Taller de Jardineria y Ornato

Definiciéon
Articulo 256. El Taller de Jardineria y Ornato, sera el érgano adscrito al Area de
Conservacion, responsable de mantener, supervisar y controlar las labores de jardineria y
areas verdes de la Universidad, utilizando técnicas, equipos y materiales necesarios, para
garantizar el ornato de todas las zonas verde de la Institucion.

Atribuciones
Articulo 257. El Taller de Jardineria y Ornato, tendra las siguientes atribuciones:

a) Cumplir con las la programacién de limpieza de las areas verdes de la Universidad.

b) Atender diariamente las peticiones en cuanto a jardineria de las distintas unidades
académicas y administrativas.

c) Mantener y ordenar a diario las herramientas y equipo que se utiliza en el Taller.

d) Presentar trimestralmente informe de los trabajos realizados, su avance y los
problemas confrontados.

e) Eliminar las malezas de aceras, senderos y otras zonas verdes de la Universidad.

f) Coordinar operativos de trabajo segun instrucciones del supervisor inmediato

g) Recoger y desechar en los depdsitos de basura los desperdicios localizados en las
areas correspondientes al sitio de trabajo.

h) Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad laboral establecidas por
la universidad.

i) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

Del Taller de Aseo y Limpieza

Definicién
Articulo 258. El Taller de Aseo y Limpieza, sera el érgano adscrito al Area Conservacion,
responsable de ejecutar, supervisar y controlar las labores de aseo y limpieza de toda la
infraestructura de la Universidad, utilizando técnicas necesarias para mantener en
condiciones optima la pulcritud de toda la institucién.

Atribuciones
Articulo 259. El Taller de Aseo y Limpieza tendra las siguientes atribuciones:

a) Ejecutar el plan de Aseo y limpieza de todas las instalaciones de la Universidad.

b) Atender la limpieza diaria de las distintas areas de la Universidad. (internas y
externas).

c) Recoger, embolsar y colocar la basura en sus respectivos depdsitos.
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d) Apoyar en el traslado de equipos, muebles y otros.

e) Apoyar en los descartes de equipos.

f) Mantener la custodia y limpieza de las cortinas, manteles, estandartes y banderas.

g) Realizar el mantenimiento diario a herramientas y equipo que se utiliza en el taller.

h) Presentar informe de los trabajos realizados, su avance y los problemas
confrontados.

i) Supervisar, controlar y recibir del area de almacén central la entrega del material de
limpieza para el aseo y limpieza de las areas de la Universidad.

j) Coordinar operativos de trabajo segun instrucciones del supervisor inmediato

k) Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad integral establecidas por la
Universidad.

) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

Del Area de Gestién Técnica y Servicios

Definicion

Articulo 260. El Area de Gestién Técnica y Servicio, sera el 6rgano adscrito a la Unidad de
Mantenimiento y Planta Fisica, encargado de garantizar la prestacién oportuna de los
servicios; a través de la ejecucion de planes coordinados con las demas dependencias
administrativas, académicas, estudiantiles y comunidad circunvecina; asi como gestionar el
suministro de insumos para todos los talleres.

Atribuciones

Articulo 261. El Area de Gestién Técnica, tendra las siguientes atribuciones:

9)

Elaborar en coordinacién con el Area de Infraestructura, el programa anual de
mantenimiento preventivo y correctivo de la Universidad.

Conocer y colaborar en los procesos relacionados con el Plan Estratégico
Institucional (PEI).

Consolidar las necesidades de conservacion y servicios provenientes de todas las
dependencias del Area de Mantenimiento y Gestién de Planta Fisica para la
elaboracion del Plan Operativo Institucional.

Asesorar y presentar propuestas de solucidon a la Unidad, Organo Rector y
comunidad universitaria en general en cuanto a los Servicios técnicos (mecanica,
herreria, refrigeracion, transporte institucional y carpinteria).

Consolidar y elaborar el informe de gestion del Area de Gestion Técnica y Servicios.
Elaborar requisicion de compra de: materiales, insumos y equipos requeridos por
todos los talleres adscritos al Area de Gestidon Técnica.

Hacer seguimiento a las compras y despacho de materiales, suministros, insumos vy
equipos solicitados.

h) Recibir y procesar las solicitudes emitidas por las dependencias de la universidad.
i) Disefar jornadas de cooperacion y concientizacion interna sobre el uso y
mantenimiento de las instalaciones; bienes muebles e inmuebles.
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j) Disefar, conjuntamente con el Area de Conservacion, el programa de mantenimiento
preventivo y correctivo de aseo, limpieza, ornato y pintura de la universidad para un
ejercicio fiscal.

k) Disefiar y ejecutar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo de aulas,
laboratorios, oficinas y areas externas de la Universidad.

l) Establecer los pasos a seguir por la Unidad de Administracion y Finanzas para el
pago de viaticos al personal de Transporte.

m) Presentar a la Unidad de Mantenimiento y Planta Fisica, alternativas de solucion
ante situaciones de transporte institucional.

n) Presentar informes periddicos y estadisticas de la gestién del Area.

o) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

Conformacion

Articulo 262. El Area de Gestion Técnica y Servicios, estara conformada por los talleres de:
Mecanica, Carpinteria, Herreria, Refrigeracion y Transporte institucional.

Del Taller de Mecanica

Definicion

Articulo 263. El Taller de Mecanica, sera el 6rgano adscrito al Area de Gestién Técnica y
Servicios, encargado de reparar y controlar el mantenimiento de las unidades automotoras
livianas y pesadas de la Universidad, utilizando técnicas, equipos, herramientas y
materiales para asegurar y garantizar el buen funcionamiento los mismos.

Atribuciones

Articulo 264. El Taller de Mecanica, tendra las siguientes atribuciones:

a)

b)

Realizar los servicios de reparacion y mantenimiento del parque automotor
institucional.

Realizar la estimacion y seleccion del material necesario para la ejecucion del
trabajo.

c) Revisar y sustituir piezas, materiales y demas reparaciones de mayor complejidad,
de las unidades de transporte.
d) Chequear, revisar y reparar los motores, cajas y direcciones de los vehiculos de la
universidad.
e) Chequear, revisar y cambiar partes del sistema eléctrico de los vehiculos.
f) Solicitar materiales, suministros, herramientas, equipos y repuestos necesarios para
el funcionamiento de la flota vehicular.
g) Verificar y someter a prueba los vehiculos una vez culminada las reparaciones, para
constatar su funcionamiento.
h) Atender las solicitudes que son realizadas por los diferentes choéferes de las
unidades automotores de la universidad.
i) Realizar inventario de materiales y equipos.
j) Llevar control de materiales y herramientas suministradas.
k) Registrar y confrontar semanalmente las tareas asignadas con los resultados
obtenidos.
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l) Coordinar operativos de trabajo segun instrucciones del supervisor inmediato
m) Elaborar informes sobre tareas asignadas.
n) Llevar el control interno de cambios de aceite a las unidades vehiculares, para
garantizar su optimizacion.
o) Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad laboral establecidos por la
universidad.
p) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

Del Taller de Carpinteria

Definicion

Articulo 265. El Taller de Carpinteria, sera el 6rgano adscrito al Area de Gestién Técnica y
Servicios, encargado de restaurar estructuras de madera y formica de la universidad,
utilizando equipos y herramientas necesarias para contribuir con la preservacion y cuidado
de los mismos.

Atribuciones

Articulo 266. El Taller de Carpinteria, tendra las siguientes atribuciones:

a)
b)

c)
d)

€)
f)

)

h)
)

j)
k)

)

Reparar y reconstruir bienes de madera de las diferentes areas de la Universidad.
Atender diariamente las peticiones solicitadas por las unidades académicas y
administrativas.

Realizar jornadas de trabajos de reparacidon a bienes que se encuentren en estado
de deterioro que se puedan recuperar.

Realizar jornada de recuperacion de pupitres que se encuentren fuera de las aulas
de clase de la universidad conjuntamente con el taller de herreria.

Estimar costo, tiempo y materiales necesarios para realizar labores.

Solicita los materiales necesarios para la ejecucion de labores, sugiriendo en los
pedidos, materiales de buena calidad en el mercado.

Disefar, asesorar, cortar y montar piezas de maderas de acuerdo a lo solicitado por
las unidades y areas de la Universidad.

Mantener limpias a diario las herramientas y equipo que utiliza en el taller.

Elaborar reportes periddicamente de actividades realizadas con los resultados
obtenidos.

Coordinar operativos de trabajo segun instrucciones del supervisor inmediato
Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad integral establecidas por la
universidad.

Las demas que senale el ordenamiento juridico vigente.

Del Taller de Herreria
Definicion

Articulo 267. El Taller de Herreria, sera el érgano adscrito al Area de Gestiéon Técnica y
Servicios, encargado de realizar trabajos de construccion de piezas y objetos de metales a
los bienes inmuebles de la Universidad, a fin de contribuir al mantenimiento de la estructura
fisica de la Institucién.
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Atribuciones

Articulo 268. El Taller de Herreria, tendra las siguientes atribuciones:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
)
h)

)
j)

k)

)

Cumplir con las labores de Herreria de las areas de la Universidad.

Atender diariamente las peticiones solicitadas por las distintas unidades académicas
y administrativas para reparaciones y fabricaciones de piezas de metal.

Estimar el material y tiempo necesario para la elaboracion del trabajo.

Solicitar el material de trabajo, de acuerdo a la labor que se vaya a ejecutar.
Asesorar, fabricar o reparar piezas de metal a mobiliarios sencillos para las
diferentes dependencias de la Universidad.

Disefiar y construir piezas de hierro para el montaje y proteccion de aires
acondicionados.

Efectuar mantenimiento preventivo de mobiliarios, ducto y piezas de metal,
aplicando soldaduras o cualquier otro tratamiento que requieran las mismas.

Realizar mantenimiento y ordenar todas las herramientas y equipo que se utilizan
para la ejecucion de esta labor.

Coordinar operativos de trabajo segun instrucciones del supervisor inmediato
Realizar y presentar semanalmente reporte de las tareas realizadas con los
resultados obtenidos.

Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad en el trabajo, establecidas
por la universidad.

Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

Del Taller de Refrigeracion

Definicion

Articulo 269. El Taller de Refrigeracion, sera el 6rgano adscrito al Area de Gestion Técnica
y Servicios, encargado de realizar trabajos de mantenimiento correctivo y preventivo de
aires acondiciona- dos y equipos de refrigeracion en general para garantizar el éptimo
funcionamiento de los mismos.

Atribuciones

Articulo 270. El Taller de Refrigeracion, tendra las siguientes atribuciones:

a)
b)
c)

d)

Cumplir con las labores técnicas del sistema de refrigeracion y aires acondicionados
de las areas de la Universidad.

Verificar las condiciones en el sistema eléctrico para la instalacién de los equipos de
aire acondicionado y refrigeracion de la universidad.

Ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo de aires acondicionados en las
diferentes areas de la Universidad.

Instalar en las diferentes unidades de la Universidad, si asi lo ameriten, los equipos
de aires acondicionados adquiridos por esta casa de estudios.
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e) Reparar y reemplazar piezas o partes en equipos de refrigeracion y linea blanca, en
general.
f) Atender diariamente las peticiones solicitadas en cuanto a refrigeracion de las
distintas unidades académicas y administrativas.
g) Interpreta planos, diagramas y esquemas de instalaciones de aparatos de aire
acondicionados y refrigeracion.
h) Solicitar materiales, herramienta y suministros de trabajo para las reparaciones de
los equipos de refrigeracion de la Universidad.
i) Participar en la revision de contratos de servicios de empresas particulares para
realizar sugerencias sobre la materia.
j) Mantener limpias y ordenadas las herramientas y equipo que se utilizan.
k) Coordinar operativos de trabajo segun instrucciones del supervisor inmediato
l) Colaborar en la fiscalizacién de las empresas que se encargan de la instalacion de

equipos de aire acondicionado dentro de la Universidad.

m) Presentar reportes periddicos de los trabajos realizados, su avance y los problemas

n)

0)

P)

confrontados.

Calcular cantidades globales de materiales y equipos a utilizar.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad laboral
establecidas por la universidad.

Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

Del Transporte Institucional

Definicion

Articulo 271. Transporte Institucional, sera el érgano adscrito al Area de Gestién Técnica y
Servicios, responsable de planificar, coordinar y supervisar los servicios ordinarios,
extraordinarios y especiales de transporte institucional, atendiendo y satisfaciendo las
demandas, asi como velar por el optimo mantenimiento de las unidades vehiculares
adscritas.

Atribuciones

Articulo 272. Transporte Institucional, tendra las siguientes atribuciones:

a)

Prestar el servicio de transporte institucional de acuerdo a los lineamientos
emanados del Organo rector y de la Oficina de Gestidon Administrativa de la
Universidad.

b) Programar, coordinar y dirigir las tareas que realiza el personal a su cargo.

c) Controlar diariamente el movimiento de vehiculos institucionales, pernoctas vy
chéferes, asi como los viaticos, gastos y horas extraordinarias del personal adscrito
en el area.

d) Llevar el control de la documentacion legal de las unidades y de los choéferes bajo su
adscripcion.

e) Realizar y llevar un control interno de las unidades vehicular bajo su adscripcion
prestadas a organismo externos a la universidad.
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f) Establecer en conjunto con el Taller de Mecanica, el procedimiento a seguir para
utilizar las herramientas especiales.
g) Establecer en conjunto con el Taller de Mecanica los pasos a seguir para realizar la
reparacion de los vehiculos Institucionales.
h) Notificar sobre las fallas que presenten las unidades de transporte institucional
solicitando su revision preventiva.
i) Disenar planes de mantenimiento preventivo y correctivo de las diferentes unidades
automotoras.
j) Elaborar informes sobre tareas realizadas.
k) Cumplir con las normas y procedimientos de higiene y seguridad laboral establecidas

por las Leyes y reglamentos vigentes.
Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

Del Area de Infraestructura

Definicion

Articulo 273. El Area de Infraestructura, sera el organo adscrito a la Unidad de
Mantenimiento y Planta Fisica, encargado de disefar, proponer, supervisar y evaluar el
desarrollo institucional y las inversiones mayores en materia de infraestructura y menores
en materia de plomeria, albanileria y electricidad.

Atribuciones

Articulo 274. El Area de Infraestructura y Planta Fisica, tendra las siguientes atribuciones:

a)

b)

c)

Disefar planos de los recursos, referidos al mantenimiento, reparaciones y uso de
los espacios.

Realizar proyectos a corto plazo de reformas y remodelacion con prioridad
destinados a actividades culturales, recreacionales y de diversas indoles,
considerando el transito de personas minusvalidas.

Elaborar en coordinacién con el Area de Gestién Técnica y Servicios, el programa
anual de mantenimiento preventivo y correctivo de la Universidad.

Elaborar proyectos de reparaciones mayores y obras de infraestructura, asi como
inspeccionar nuevas obras, adecuaciones de la planta fisica, y evaluacién de los
contratistas.

Proponer sistemas de administracion de la infraestructura y activos de la universidad,
su mantenimiento, reparacion y ampliacion.

Mantener actualizada la informacién sobre condiciones, caracteristicas y uso de la
planta fisica de la universidad, planos y demas documentos técnicos entre otros.
Supervisar e inspeccionar la ejecucion de obras mayores de infraestructura.
Desarrollar las politicas estratégicas establecidas en la propuesta del Plan Rector de
la Universidad en materia de infraestructura.

Organizar y programar las actividades a desarrollar en materia de planeacion del
crecimiento de la planta fisica institucional.
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j) Gestionar ante la unidad operativa correspondiente, los procedimientos de
contratacion para la ejecuciéon de obras.

k) Elaborar y supervisar el Plan Maestro de Planta Fisica Institucional de acuerdo a los
planes de desarrollo y funcionamiento vigente de la institucion en correspondencia
con la Unidad de Prospectiva.

l) Solicitar y supervisar el personal requerido para la elaboracion de los planes de
acuerdo a las programaciones presupuestarias.

m) Elaborar o coordinar los proyectos de arquitectura correspondientes a ampliaciones,
remodelaciones y nuevos proyectos, conforme a los planes de conservacion,
mantenimiento y crecimiento, establecidos en la Unidad de Mantenimiento y Planta
Fisica.

n) Administrar planos de arquitectura, detalles, memoria; presupuestos base, calculos
estructurales e instalaciones por especialidad.

o) Establecer dentro de la Universidad, la ubicacién fisica de los servicios (venta de
libros, papeleria; entre otros) que hayan sido requeridos.

p) Elaborar requisicion sobre solicitudes de ordenes de servicios y/o materiales y
equipos; conforme a los proyectos; solicitudes o necesidades de dotacién que se
requieran.

q) Coordinar con las unidades adscritas a la Unidad de Mantenimiento y Servicios; el
desarrollo de actividades afines.

r) Organizar y programar la elaboracion de expedientes técnicos de infraestructura y
superestructura requeridos de acuerdo a los Planes de desarrollo y funcionamiento
vigentes de la Universidad.

s) Solicitar mediante requisicion de servicio, la elaboracion de los proyectos de
estructura, instalaciones sanitarias, instalaciones eléctricas, instalaciones mecanicas,
sistema contra incendio, entre otros; que ameriten los proyectos mas complejos; asi
como los computos métricos, memorias descriptivas y presupuestos respectivos;
conforme a los tabuladores de precios nacionales (MINFRA).

t) Elaborar y supervisar los proyectos de estructura e instalaciones necesarias, los
presupuestos, analisis de precios unitarios de los proyectos de remodelacion y/o
ampliacion, conforme a tabuladores de precios nacionales (MINFRA) y/o Contraloria
del Estado.

u) Elaborar y remitir ante el jefe inmediato la planificacion e informes trimestrales de
gestion.

v) Administrar y solicitar los bienes y equipos requeridos por el Area.

w) Organizar y programar la inspeccion de obras indicadas por el jefe inmediato; de
acuerdo al presupuesto aprobado.

x) Realizar inspecciones regulares a la planta fisica institucional, en coordinacion con el
Area de Gestién Técnica adscrita al Unidad de Mantenimiento y Planta Fisica.

y) Inspeccionar las obras garantizando el cumplimiento de normas de control y calidad.

z) Elaborar y evaluar los informes fisico-financieros de obras, segun la modalidad de
ejecucion.

aa) Revisar las valuaciones de obras y remitir conjuntamente con el jefe de la Unidad las
valuaciones al 6érgano contralor.

ab) Realizar controles perceptivos de las obras con el ente contralor de la Universidad.
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ac) Elaborar y remitir al jefe inmediato el informe de gestion trimestral del Area.
ad) Administrar y solicitar los bienes y equipos requeridos por el Area.
ae) Coordinar con las unidades adscritas a la Unidad de Mantenimiento y Planta Fisica;

el desarrollo de actividades afines.

af) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

Conformacion

Articulo 275. El Area de Infraestructura, estara conformada por los talleres de:
Electricidad, Plomeria y Albaiileria.

Del Taller de Albaiiileria

Definicion

Articulo 276. El Taller de Albafiileria, sera el 6rgano adscrito al Area de Infraestructura,
encargado de mantener y realizar trabajos de reparacién, construccion y servicios menores,
en la infraestructura de la Universidad.

Atribuciones

Articulo 277. El Taller de Albanileria, tendra las siguientes atribuciones:

a)

b)

c)
d)

)

h)

Cumplir con las labores de construccion, reparacion y mantenimiento menor de la
infraestructura de las areas de la Universidad.

Atender diariamente las peticiones en cuanto a reparacion menor y acabado de
paredes, pisos y techos de las distintas unidades académicas y administrativas de la
universidad.

Limpiar y organizar diariamente las herramientas y equipo que utiliza.

Estimar el tiempo y el material requerido para realizar un trabajo.

Llevar el control de cantidades globales de materiales y equipo.

Coordinar operativos de trabajo segun instrucciones del supervisor inmediato.
Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad integral establecidas por las
Leyes y sus Reglamentos.

Registrar y presentar semanalmente las tareas realizadas con los resultados
obtenidos.

Las demas que sefnale el ordenamiento juridico vigente.

Del Taller de Plomeria

Definicion

Articulo 278. El Taller de Plomeria, sera el 6rgano adscrito al Area de Infraestructura,
encargado de realizar trabajos de reparacion, mantenimiento de las redes de aguas blancas
y servidas de la Universidad, aplicando técnicas necesarias para asegurar el buen
funcionamiento de los mismos.
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Atribuciones

Articulo 279. El Taller de Plomeria, tendra las siguientes atribuciones:

a)
b)

h)
)
j)
K)
1)

Inspeccionar los sistemas de plomeria y verificar su correcto funcionamiento.
Atender las solicitudes en cuanto a reparaciones y correcciones de las distintas
unidades académicas y administrativas de la universidad.

Solicitar herramientas, equipos y materiales de trabajo.

Inspeccionar y cambiar sistemas de tuberia.

Interpretar planos de aguas blancas y negras.

Corregir filtraciones en las diferentes areas de la universidad.

Inspeccionar los sistemas de plomeria, para verificar su correcto funcionamiento y
realizar reparaciones si es necesario.

Mantener limpias y ordenadas las herramientas y equipo que se utilizan en el taller.
Presentar informe de actividades realizadas y las que estan por realizar.

Calcular cantidades globales de materiales y equipo.

Coordinar operativos de trabajo segun instrucciones del supervisor inmediato.
Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad laboral establecidos.

m) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

Del Taller de Electricidad

Definicion

Articulo 280. El Taller de Electricidad, sera el 6rgano adscrito a Area de Infraestructura,
encargado de realizar el mantenimiento en los diferentes sistemas eléctricos de la
Universidad, para garantizar el funcionamiento adecuado de los mismos.

Atribuciones

Articulo 281. El Taller de Electricidad, tendra las siguientes atribuciones:

a)
b)

c)
d)

e)

K)
1)

Realizar el mantenimiento de los sistemas eléctricos de la universidad.

Examinar planos y especificaciones de los sistemas eléctricos.

Solicitar y estimar los equipos y materiales necesarios para la ejecucion del trabajo.
Atender diariamente las peticiones de las distintas unidades académicas vy
administrativas para cambiar o reparar conductores eléctricos.

Examinar y corregir instalaciones eléctricas principales y auxiliares, interruptores y
tableros dentro del recinto universitario.

Elaborar nuevos tendidos eléctricos de lineas, tableros y/o tomas corrientes.
Determinar niveles de energia, midiendo la discontinuidad de lineas defectuosas.
Mantener limpio y ordenados las herramientas y equipo del Taller.

Llevar un reporte semanal de las tareas asignadas con los resultados obtenidos.
Solicitar la adquisicion de material, recomendando herramientas y equipos de alta
calidad.

Coordinar operativos de trabajo segun instrucciones del supervisor inmediato.
Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad integral establecidos por la
universidad.

m) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.
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Sub-Seccion IV. Unidad de Bienes Publicos

Definicion

Articulo 282. La Unidad de Bienes Publicos, sera el érgano adscrito a la Oficina de Gestidn
Administrativa, encargado de ejecutar los procedimientos para el ingreso, registro, traslado,
reasignacion, préstamo, desincorporacion, enajenacion y la donacion de bienes muebles e
inmuebles en todas las dependencias de la Universidad.

Atribuciones

Articulo 283. La Unidad de Bienes Publicos, tendra las siguientes atribuciones:

a) Establecer los parametros para una eficiente y efectiva administracion de los bienes
muebles e inmuebles.

b) Estandarizar los procedimientos para la Incorporacién (registro), desincorporacion,
enajenacion y donacién de bienes nacionales.

c) Supervisar y distribuir las actividades del personal a su cargo.

d) Supervisar, coordinar y participar en la realizacion de inventarios fisicos con
autorizacion de los responsables de areas académicas-administrativas.

e) Realizar el Cuadre contable de los bienes e inmuebles obtenidos por la universidad
en cada ejercicio fiscal conjuntamente con el area de contabilidad.

f) Elaborar actas de traslados, préstamos, reparacion de bienes e inmuebles.

g) Recopilar y clasificar diversos documentos relacionados con la adquisicion de
bienes.

h) Verificar la correcta identificacion de los cddigos de ubicacidn de los bienes e
inmuebles, actualizando los inventarios de las diferentes unidades areas de la
universidad.

i) Establecer las normas y procedimientos a seguir para el registro y control de los
bienes nacionales.

j) Elaborar los expedientes por cada bien e inmueble adquirido por la Universidad, con
sus respectivos documentos.

k) Participar en las diferentes denuncias de hurtos, ante 6rganos policiales y de
investigacion, con la entrega fisica del expediente del bien sustraido de la
universidad.

l) Participar en el levantamiento de actas de siniestros ocurridos a los bienes, para ser
entregada a los seguros, en caso de estar asegurado.

m) Elaborar la ficha de los bienes adquirido que conformara el expediente de los
mismos.

n) Las demas que le sefalen las leyes, reglamentos y autoridades competentes.
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Seccioén Tercera.
De la Oficina de Gestion Humana

Definicién
Articulo 284. La Oficina de Gestiéon Humana, es el 6érgano responsable de coordinar, dirigir,
controlar y evaluar los procesos correspondientes al talento humano que integra la
Universidad, asi como de coordinar su vinculacion y participacion en las actividades de la
misma con el trabajo voluntario y comunitario, en correspondencia con los planes y
proyectos del Estado venezolano. La Oficina de Gestion Humana estara adscrita al
Rectorado.

Atribuciones
Articulo 285. La Oficina de Gestidén Humana, tendra las siguientes atribuciones:

a) Elaborar y presentar al Consejo Universitario para su aprobacion, las politicas de
gestion de personal de la Universidad, de conformidad con las normas legales y sub-
legales aplicables.

b) Elaborar en conjunto con todas las unidades de la Universidad, la propuesta del Plan
de Gestion Humana que prevea el ingreso del personal docente, administrativo y
obrero, que sera sometido a la aprobacion del Consejo Superior.

c) Dirigir, ejecutar y evaluar los procesos de: seleccion, ingreso, permanencia, ascenso
y egreso del personal universitario; disefio de estructura de cargos; evaluacién del
desempeno laboral; y formacioén continua y permanente.

d) Ejecutar y supervisar las actividades tendentes al cumplimiento de la normativa en
materia de prevencion, salud y seguridad laborales.

e) Planificar y dirigir los programas de bienestar social destinados a las y los
trabajadores de la Universidad.

f) Hacer seguimiento al cumplimiento de los compromisos contractuales en materia
socio- laboral del personal de la Universidad.

g) Asistir a la Oficina de Gestion Administrativa, en la ejecucion de los pagos del
personal, de conformidad con la normativa legal aplicable.

h) Definir lineamientos y estrategias para promover y mantener relaciones laborales y
sindicales favorables, que propicien el buen desenvolvimiento laboral en Ia
Universidad.

i) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

Conformacioén
Articulo 286. La Oficina de Gestion Humana estara conformada por las Unidades de:
Desarrollo y Bienestar Social, Registro y Control, Compensacién Salarial y Salud
Ocupacional e Higiene del Ambiente Laboral.
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Sub-Seccion I.
De la Unidad de Desarrollo y Bienestar Social

Definicion

Articulo 287. La Unidad de Desarrollo y Bienestar Social, sera el 6rgano de nivel operativo
administrativo, adscrito a la Oficina de Gestion Humana, encargado de planificar, coordinar,
programar, dirigir, supervisar y controlar la aplicacién y cumplimiento de las clausulas
contractuales colectivas dirigidas hacia el bienestar y asistencia social del personal docente,
administrativo y servicio; de acuerdo a lo contemplado en las leyes, reglamentos, convenios
y contratos colectivos vigentes.

Atribuciones

Articulo 288. La Unidad de Desarrollo y Bienestar Social, tendra las siguientes
atribuciones:

a)
b)
c)

d)

Coordinar la orientacion detallada de los beneficios, hospitalizacién, cirugia y
maternidad de los trabajadores.

Dirigir la prestacion de los servicios sociales a los trabajadores de la Universidad
contemplado en las leyes, reglamentos, convenios y contratos colectivos vigentes.
Mantener actualizada la informaciéon a fin de ofrecer orientacién detallada de los
beneficios, hospitalizacion, cirugia y maternidad, entre otros.

Llevar un registro y control de las polizas de seguro de vida y accidentes,
hospitalizacion, cirugia y maternidad.

Supervisar las deducciones a fin de dar cumplimiento a las medidas de caracter
administrativo ejecutadas por organismos judiciales

Coordinar y tramitar documentos relacionados con el seguro de H.C.M. y de vida del
personal obrero, administrativo y docente de la Universidad.

Procesar recaudos y tramitarlos ante el IPASME en lo concerniente a interconvenios.
Procesar recaudos y hacer tramites ante las clinicas y farmacias que asisten al
personal de la Universidad, revisar facturacion y avalar pagos.

Procesar recaudos y hacer tramites ante el Seguro Social correspondientes al
personal de la Universidad.

Tramitar ante el IPASME, lo relativo a reposos médicos, incapacidad, y otros, del
personal de la Universidad.

Rendir informe periddico a la Oficina de Gestion Humana sobre actividades
desarrolladas y sus resultados.

Asistir a los sindicatos (administrativo, docente y obrero) para la mejor comprension y
aplicacion de las clausulas contractuales.

Mantener actualizada la informacién estadistica de competencia de ese Area.

Las demas que sefale el ordenamiento juridico vigente.

Conformacion

Articulo 289. La Unidad de Desarrollo y Bienestar Social, estara conformada por las Areas
de: HCM, Medicina Preventiva y Beneficios Socio-Economico.
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Del Area de HCM

Definicion

Articulo 290. El Area de HCM, sera el organo de nivel operativo administrativo, adscrito a
la Unidad de Desarrollo y Bienestar Social, encargado de custodiar, controlar y verificar los
gastos en que incurran los beneficiarios, por concepto de: hospitalizacion y cirugia, siempre
y cuando se originen como consecuencia directa de una enfermedad contraida, accidente o
intervenciones quirurgicas, que haya tenido el trabajador durante la vigencia de la pdliza.
Tendra como objetivo: brindar asistencia y orientacion al personal amparado en los planes
de Salud de HCM, vida y accidentes personales, asi como dar cumplimiento al
Ordenamiento Juridico Vigente y a la normativa interna establecida en materia de Salud.

Atribuciones

Articulo 291. El Area de HCM, tendra las siguientes atribuciones:

a)

b)

Ejecutar y controlar los programas de seguridad social para el personal a través de la
contratacion de distintos tipos de Seguro Colectivo (HCM, vida, accidentes
personales y servicios funerarios).

Coordinar y llevar a cabo las actividades necesarias para la ejecucion del Plan de
eventos y operativos propios del area, para cumplir de manera oportuna con los
objetivos planteados, asi como los eventos que puedan surgir por instruccion de la
Oficina de Gestién Humana.

c) Ejecutar los procesos inherentes a la pdéliza de Hospitalizacion, Cirugia y Maternidad
(HCM) tanto en el sistema de ndémina de la Universidad, como en el de los
proveedores de servicios médicos, con el propdsito de administrar al beneficio de
manera eficiente.

d) Brindar atencion a requerimientos, dudas o solicitudes realizadas por los
trabajadores de la Universidad, con el fin de proporcionar la informacién necesaria.

e) Ejecutar y controlar los programas de asistencia odontolégica y oftalmoldgica al
personal de la Universidad.

f) Rendir cuenta oportunamente, de la ejecucion de los recursos presupuestarios por
concepto de gastos médicos.

g) Participar activamente en los operativos “Vida y Salud” implementados por la
Direccion de Politicas Estudiantiles.

h) Realizar cualquier otra actividad solicitada por su supervisor inmediato inherente a
los procesos que se desarrollan en el area, a fin de contribuir al logro de los objetivos
institucionales.

i) Revision y evaluacion de los presupuestos para el otorgamiento de la carta aval y
claves de los eventos quirdrgicos y no quirurgicos.

j) Realizar el anélisis médico de los eventos.

k) Supervision clinica de los pacientes hospitalizados, que ingresan como cirugias
electivas y de los que ingresan como emergencias.

l) Evaluacién y seguimiento a los casos que requieren segunda opinion médica de
acuerdo a patologias designadas por el Plan HCM.
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m) Control post operatorio de los eventos quirdrgicos de segunda opinion u otros que lo

ameriten.

Revision y evaluacion de las solicitudes de reembolso.

Liquidacion del evento y elaboracion de finiquito.

Formulacién de las necesidades de recursos requeridos para el cumplimiento de las
metas de la seccion médica.

Supervision y seguimiento de los procesos relacionados con los servicios de la
seccion medica.

Control y seguimiento de los eventos desde el ingreso hasta el egreso.

Deteccion de problemas de salud de los beneficiarios en funcion de la siniestralidad.
Proponer acciones para disminuir la siniestralidad, mediante programas especificos.
Atencidn de los usuarios en relacidén con los aspectos médicos.

Las demas que senale el ordenamiento juridico vigente.

Del Area de Medicina Preventiva

Definicion

Articulo 292. El area de Medicina Preventiva sera el dérgano de nivel operativo
administrativo, adscrito a la Unidad de Desarrollo y Bienestar Social, encargada de
promover, ejecutar, aplicar y evaluar dentro de la Universidad actividades de prevencion,
educaciéon de promocion de la salud, ademas de desarrollar programas de proteccién de la
salud en los trabajadores docentes, administrativos y de servicio frente a los cambios y
riesgos ambientales y laborales. sin afectar su rendimiento laboral.

Atribuciones

Articulo 293. El Area de Medicina Preventiva, tendra las siguientes atribuciones:

a)
b)

c)

d)
€)

)

Disminuir las causas de las enfermedades profesionales.

Reducir los efectos perjudiciales provocados por el trabajo en personas enfermas o
portadoras de defectos fisicos.

Prevenir el empeoramiento de enfermedades y/o lesiones.

Mantener la salud de los trabajadores.

Aumentar la productividad por medio del control del ambiente de trabajo.

Desarrollar, coordinar y dirigir programas, planes y campanas de prevencion de
enfermedades y lesiones laborales junto a la Unidad de Salud Ocupacional e Higiene
del Ambiente Laboral.

Apoyo en la calificacion funcional de las personas con discapacidad.

Fortalece el recurso humano en entrenamiento de Seguridad Humana y el proceso
administrativo del Plan de accién de emergencias de la Universidad junto al Area de
Higiene y Seguridad Industrial.

Promueve la existencia de unidades de primeros auxilios en la Universidad, asi como
la preparacion de simulacros de Emergencias de la Universidad junto al Area de
Riesgos Laborales.

Programar y realizar jornadas de un (1) examen médico integral para las y los
trabajadores universitarios una vez al ano, de acuerdo con Ley Organica del Trabajo,
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los Trabajadores y las Trabajadoras (LOTTT), y la Ley Organica de Prevencion,
Condiciones y Medio Ambiente del Trabajo (LOPCYMAT). Para ello se implementara
la aplicacion de los examenes médicos a través de los prestadores de servicio de
salud, durante el primer trimestre de cada afo.

k) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

Del Area de Beneficios Socio-Econémicos

Definicién
Articulo 294. El Area de Beneficios Socio-Econdmicos, sera el érgano de nivel operativo
administrativo, adscrito a la Unidad de Desarrollo y Bienestar Social, encargada de tramitar,
procesar y ejecutar procedimientos constantes que garanticen la cancelacion de beneficios
contraidos por los trabajadores y la de su familia; por concepto de: juguetes, utiles
escolares, becas, guarderia y otros, asi como dar cumplimiento a la normativa interna
establecida en materia de Salud.

Atribuciones
Articulo 295. El Area de Beneficio Socio-Econémico, tendré las siguientes atribuciones:

a) Realizar la revision y la tramitacion al pago de todas las facturas generadas por
concepto de gastos médicos, en cumplimiento de la clausula N° 35 (Contrato
colectivo aino 1998), “Servicio Médico Integral”, correspondiente al personal obrero.

b) Tramitar pagos por concepto de: juguetes, utiles escolares, becas, guarderia y otros
considerados en los convenios colectivos.

c) Tramitar reembolso mensual, por suministro de medicamentos a los trabajadores
(docentes, administrativos y obreros).

d) Procesar la compra de proétesis, lentes correctivos, botas ortopédicas, terapias segun
la clausula de tratamientos correctivos.

e) Llevar un analisis presupuestario de todo los gastos que se va causando durante el
ejercicio fiscal, o que se cancela y los que esta pendiente por pago.

f) En base al analisis de las partidas presupuestarias realizar informes de insuficiencias
de fondos asi como las proyecciones de gastos a posterior.

g) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

Sub-Seccioén Il.
De la Unidad de Registro y Control

Definicién
Articulo 296. La Unidad de Registro y Control sera el 6rgano de nivel operativo
administrativo adscrito a la Oficina de Gestién Humana, encargado de programar, preparar,
controlar y registrar el ingreso, ascenso y egreso de personal; evaluar su desempenio,
ejecutar los lineamientos para el reclutamiento y seleccion del recurso humano, asi como la
actualizacion y manejo de expedientes.
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Atribuciones

Articulo 297. La Unidad de Registro y Control, tendra las siguientes atribuciones:

a)
b)

c)

d)

f)

)

h)

0)

P)

a)

Preparar y foliar los expedientes del personal activo e inactivo de la Universidad.
Custodiar los expedientes contentivos de los documentos que soportan el historial
laboral del personal, a fin de garantizar la confiabilidad y el suministro de informacién
oportuna a los trabajadores internos y externos.

Garantizar el resguardo y actualizacion de los expedientes del personal de la
universidad.

Emitir los documentos que muestran la historia ocupacional de las personas que
laboran en la Universidad.

Revisar y llevar el control de ingreso, egreso y modificaciones a efectuarse en las
noéminas mensuales relacionadas a los pagos por conceptos de beneficios sociales.
Procurar y actualizar la informacién sobre condicion y caracteristicas de la carga
familiar del personal obrero, para procesar plan vacacional de los hijos, uniformes
escolares, becas escolares y a obreros que siguen estudios, juguetes, uniformes de
trabajo, y otros.

Mantener actualizada la informaciéon a fin de ofrecer orientacion detallada de los
beneficios, prima por hijos, bonificaciones, becas, guarderias, utiles escolares,
juguetes, declaracién jurada del patrimonio publico y asistencia, entre otros.
Suministrar informacion oportuna a los organismos internos y externos que la
requieran.

Emitir documentos referentes a la relacion de trabajo tales como: constancias de
trabajo, periodo vacacional, permisos de pre y post-natal, permisos remunerados y
no remunerados, antecedentes de servicio, relacion de cargo y tiempo de servicio.
Realizar las estadisticas, proyeccion e indicadores de gestion del area.

Ejecutar los lineamientos para el reclutamiento y seleccion del recurso humano,
atendiendo a la politica vigente establecida por la Oficina de Gestion del Talento
Humano.

Garantizar que los cargos nuevos o vacantes del personal administrativo y obrero de
la Universidad, se provean cumpliendo con los procesos establecidos en las
Contrataciones Colectivas de cada sector, normativas internas de la Universidad, la
Constitucion de la Republica y las leyes de la materia.

Evaluar las credenciales del personal profesional, de apoyo administrativo y obrero,
para determinar el cumplimiento de los requisitos establecidos para el ingreso de
acuerdo a los instrumentos que rigen la materia vigente en la Universidad.

Procesar las solicitudes de reconocimiento de fecha de ingreso del personal
administrativo profesional, técnico y obrero.

Asesorar y orientar a las autoridades, supervisores y miembros de la comunidad
universitaria en relacién a las actividades generales del Area.

Optimizar y organizar los procesos en la gestion de movimientos de personal en los
casos mencionados de Ingreso de personal, Egreso y Retiro de personal, asi como
modificacion de datos del personal.

Establecer los criterios basicos que orienten con relaciéon al procedimiento y
requerimientos para la tramitacion de los movimientos y contratos de personal de
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acuerdo a las normas y politicas del 6rgano rector, a objeto de contribuir a que los
procesos técnicos se orienten hacia una administracion 6ptima, efectiva y eficaz.

r) Archivar los recibos o detalles de pagos del Personal de la institucién.

s) Revisar el cumplimiento de los requisitos exigidos para el otorgamiento de beneficios
contemplados en la contratacién colectiva.

t) Las demas que sefnale el ordenamiento juridico vigente.

Conformacioén
Articulo 298. La Unidad de Registro y Control estara conformada por las Areas de: Pasivos
Laborales, Area de Formacién y Desarrollo del Talento Humano y Area de Documentacion y
Expediente.

Del Area Pasivos Laborales

Definicién
Articulo 299. El Area Pasivos Laborales, sera el 6rgano de nivel operativo administrativo
adscrito a la Unidad de Registro y Control, encargado de registrar y controlar los movimientos
de egreso de personal, finalizacién de contratos, liquidacion de prestaciones sociales y sus
intereses.

, Atribuciones
Articulo 300. El Area Pasivos Laborales, tendra las siguientes atribuciones:

a) Coordinar y supervisar, segun lo establecido en la normativa legal vigente, la
tramitacién de los movimientos de egreso, la finalizacion de los contratos de trabajo
del personal de la Universidad. y los calculos correspondientes a las prestaciones
sociales y sus intereses, asi como mantener actualizado el expediente del personal
de la Institucion.

b) Coordinar, supervisar y ejecutar los tramites para la elaboracion de dictamenes de
jubilacién e incapacidad del personal profesional, administrativo y obrero, asi como el
calculo para el pago total o parcial de las prestaciones sociales y sus intereses.

c) Coordinar y supervisar el resguardo y actualizacion de los expedientes de personal
inactivo de la universidad.

d) Asesorar técnicamente a través de la elaboracién de criterios e instructivos para el
otorga- miento y cancelacién de los beneficios en la materia de su competencia.

e) Coordinar, supervisar el calculo y tramitacidén del pago parcial o total de las
prestaciones sociales y sus intereses.

f) Elaborar los criterios e instructivos para la tramitacion y cancelacién de los beneficios
en la materia de su competencia.

g) Elaborar érdenes de pago por concepto de anticipo de prestaciones sociales.

h) Calcular anticipo de fideicomiso al personal docente, administrativo y obrero de la
Universidad.

i) Efectuar retenciones por embargo judicial de prestaciones sociales y fideicomiso.

j) Suministrar informacion sobre fideicomiso y prestaciones sociales al personal
docente, administrativo y obrero fijo y contratado que esta activo y todo aquel
personal que haya laborado en la Universidad (jubilados, pensionados por
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K)

m)
n)
0)
p)
a)

incapacidad, pensionados por sobrevivientes, despidos, renuncias, rescision de
contratos; entre otros).

Elaborar los expedientes administrativos para la liquidacion y cancelacion de las
prestaciones sociales y sus intereses al personal egresado de la Universidad.
Evaluar los expedientes administrativos del personal fallecido, para la elaboracién de
las solicitudes de cheques correspondiente a la distribucidn y cancelacion a los
herederos de los beneficios adeudados al trabajador.

Certificar los calculos de los beneficios en la materia de su competencia del personal.
Suministrar los insumos para formular los planes y presupuestos de su unidad.
Realizar las estadisticas de gestion del area de su competencia.

Asesorar y prestar atencién técnica en el area de su competencia.

Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

Del Area de Formacion y Desarrollo del Talento Humano

Definicion

Articulo 301. El Area de Formacién y Desarrollo del Talento Humano, sera el 6rgano de
nivel operativo administrativo adscrito a la Unidad de Registro y Control, encargado de
disefiar e impulsar programas de actualizacion y mejoramiento profesional que conllevan a
optimizar el desempefio del talento humano universitario, con el objeto de contribuir al logro
de un trabajador con alto grado de compromiso, eficiencia y productividad.

Atribuciones

Articulo 302. El Area de Formacion y Desarrollo del Talento Humano, tendra las siguientes
atribuciones:

a)
b)

f)
)

h)

)

Planificar, programar y coordinar la capacitacion anual del talento Humano.
Preparar y coordinar las actividades logisticas relacionadas con el desarrollo de
eventos de Capacitacion.

Coordinar con entidades del sector publico cursos y seminarios, programas y otros
eventos de capacitacion.

Desarrollar y mantener los programas de induccion y orientacion de nuevos ingresos
en la universidad.

Efectuar las relaciones de cooperacion de intercambio y comunicacion con entidades
capacitadoras Nacionales e Internacionales.

Mantener contacto permanente con organismos del sector publico y privado, a los
fines de establecer convenios sobre Adiestramiento y Desarrollo de Personal.

Servir de apoyo a las unidades académicas y administrativas de la Universidad que
soliciten realizar programas de desarrollo de personal.

Procesar la colocacion de pasantes y empleados temporales o eventuales.

Elaborar la programacion de cursos, charlas, seminarios, conferencias o cualquiera
otra actividad que signifique formacion y desarrollo del personal administrativo y
obrero.

Formular programas de investigacion y diagndstico que permita detectar
necesidades de Capacitacion.
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k) Representar a la Universidad ante Instituciones de Capacitacion.

) Mantener actualizado el control académico de formacién y Capacitacion del Talento
Humano.

m) Planear, organizar, dirigir, controlar y darle seguimiento a todas las actividades
referentes a la capacitacion y al adiestramiento.

n) Difundir valores Universitarios.

0) Fomentar necesidades de pertenencia, de formacion, de crecimiento personal y
profesional.

p) Crear conciencia de fomentar una cultura de calidad, de formacién permanente en el

a)
r
s)

B

trabajador universitario.

Fomentar una cultura de servicio, de corresponsabilidad y de resultados.

Crear una conciencia en el trabajador universitario de su responsabilidad social.
Coordinar conjuntamente con los supervisores de cada dependencia la seleccion del
personal a cumplir actividades de adiestramiento.

Las demas que senale el ordenamiento juridico vigente.

Del Area de Documentacién y Expediente

Definicion

Articulo 303. El Area de Documentacién y Expediente, sera el érgano de nivel operativo
administrativo adscrito a la Unidad de Registro y Control, responsable de actualizar y
custodiar los expedientes contentivos de documentos que soportan el historial laboral del
personal activo y jubilados de la Universidad, a fin de garantizar la confiabilidad y el
suministro de informacion oportuna a los trabajadores y organismos internos y externos.

Atribuciones

Articulo 304. El Area de Documentacioén y Expediente, tendra las siguientes atribuciones:

a)

Garantizar el resguardo y actualizacion de los expedientes del personal Activo y
Jubilado de la Universidad.

b) Suministrar informacién oportuna a los organismos internos y externos que la
requieran.
c) Controlar el uso de los expedientes por parte del personal autorizado.
d) Entregar insumos para formular los planes y presupuestos de su unidad.
e) Actualizar los expedientes de acuerdo a lo establecido en el Manual Genérico de la
Contraloria General de la Republica.
fy) Conformar los expedientes que se clasifique con un codigo, que identifique al
funcionario.
g) Entregar informacion a la Unidad de Compensacion Salarial para darle cumplimiento
a clausulas contractuales generen pagos al personal.
h) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.
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Sub-Seccion lll.
De la Unidad de Compensacién Salarial

Definicién
Articulo 305. La Unidad de Compensacion Salarial sera el 6érgano de nivel operativo
administrativo adscrito a la Oficina de Gestion Humana, encargado de supervisar,
programar y controlar la ejecucion de las nominas de pago, en conformidad con la
aplicaciéon y cumplimiento de las clausulas contractuales de la normativa laboral del
personal docente, administrativo y obrero de la Universidad, en condicion de activos y
pasivos.

Atribuciones
Articulo 306. La Unidad de Compensacion Salaria, tendra las siguientes atribuciones:

a) Analizar y controlar la asignacion de remuneraciones que por compensacion le
corresponda al personal docente, administrativo y obrero en condicién de activos y
pasivos.

b) Convalidar técnicamente los estudios de remuneraciones del personal docente,
administrativo y obrero en condicién de activos y pasivos.

c) Certificar los calculos de sueldos y demas beneficios de caracter remunerativo.

d) Recibir, procesar y efectuar las deducciones, retenciones y asignaciones a que haya
lugar por diferentes conceptos.

e) Elaborar nédminas de pago por conceptos de caracter salarial y de beneficios socio-
econdmicos (becas, centro de educacion inicial, juguetes, utiles).

f) Remitir a las instancias que efectuan el pago, la relacion de aportes patronales
derivadas de las remuneraciones percibidas por el personal; asi como relacion
trimestral de aportes para afectar la ejecucion presupuestaria.

g) Cuantificar los ascensos del personal docente para generar a posteriori las
certificaciones presupuestarias o cuantificacion de costos necesaria.

h) Generar relacion de aportes individuales y patronales por concepto de FAOV e
IPASME al personal.

i) Generar solicitudes al Rectorado con el aval de la Oficina de Gestién del Talento
Humano concernientes a beneficios salariales y socio-econémicos por cheques.

j) Efectuar seguimiento a las cuentas por cobrar al personal, derivadas de excesos
pagados por diversos conceptos salariales.

k) Recibir, evaluar y procesar sobretiempo generado por personal obrero para su
compensacion salarial.

l) Generar formatos de calculos de bonos y otros conceptos a la instancia ministerial
para su consideracion en la erogacion de recursos presupuestarios.

m) Remitir a las instancias que registran el gasto los documentos concernientes a ello.

n) Verificar la informacion mostrada en los comprobantes digitales de pago y atender
los requerimientos que en dicha materia surjan.
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o) Verificar los ingresos, suspensiones y egresos del personal en las ndminas de pago,

P)

)

asi como el cambio de estatus del personal: suplente, contratado, fijo, jubilado o
pensionado.

Supervisar comprobantes digitales de las remuneraciones, deducciones e impuestos
retenidos en el ejercicio fiscal.

Analizar y dar respuesta a las objeciones a la ndmina realizadas por Auditoria
Interna.

Evaluar la disponibilidad presupuestaria para la contabilizacion de las ndminas de
pago, generando la rebaja presupuestaria del gasto de personal.

Participar en la formulacion del gasto de personal y de la distribucion de la cuota
presupuestaria, asi como garantizar la correcta ejecucion del gasto.

Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

Conformacion

Articulo 307. La Unidad de Compensacién Salarial estara conformado por las Areas de:
Sueldos y Salarios, Complementos Salariales y Aportes Patronales.

Del Area de Sueldos y Salarios

Definicion

Articulo 308. El Area de Sueldos y Salarios, sera el 6rgano adscrito a la Unidad de
Compensaciéon Salarial; responsable de elaborar ndbminas de pago de caracter mensual por
conceptos salariales, recibiendo insumos que generan asignaciones o retenciones al
personal docente, administrativo y obrero en condicién de activos y pasivos.

Atribuciones

Articulo 309. El Area de Sueldos y Salarios, tendra las siguientes atribuciones:

a) Elaborar ndbminas de pagos de beneficios contractuales de caracter salarial, tales
como bonos y primas de periodicidad anual o semestral.

b) Registrar fisica y digitalizar las diferentes nominas de pago por conceptos salariales.

c) Cuantificar aspectos remunerativos del personal tales como: ascensos, cambios de
dedicacion, sobretiempo, retroactivos salariales que se desprendan de incrementos
salariales por decreto presidencial o contratos colectivos, entre otros.

d) Cuantificar excesos pagados en funcién de la aplicacién de correctivos contemplados
en las normas vigentes y generar las comunicaciones respectivas.

e) Generar los reportes fisicos y digitales derivados de las diferentes nébminas de pago
a las unidades competentes, en cuanto a la informacion contable, presupuestaria,
impositiva y de aportes por trabajadores y patronales.

f) Generar los formatos con datos y calculos requeridos por el ente ministerial para la
asignacion de recursos.

g) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.
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Del Area de Complementos Salariales

Definicién
Articulo 310. El Area de Complementos Salariales sera el 6rgano adscrito a la Unidad de
Compensaciéon Salarial; responsable de elaborar ndminas de pago de caracter mensual de
beneficios socio-econdmicos (Bono alimentacién, becas a hijos, suministro de
medicamentos, bono didactico, otros), recibiendo los insumos que generan la remuneraciéon
al personal docente, administrativo y obrero en condicién de activos y pasivos.

Atribuciones
Articulo 311. El Area de Complementos Salariales, tendré las siguientes atribuciones:

a) Elaborar ndminas de pagos de beneficios contractuales de caracter no salarial, tales
como utiles escolares, juguete, otros, de periodicidad anual.

b) Registrar fisica y digital las diferentes ndminas de pago por conceptos no salariales.

c) Cuantificar excesos pagados en funcién de la aplicacién de correctivos contemplados
en las normas vigentes y generar las comunicaciones respectivas.

d) Generar los reportes fisicos y digitales derivados de las diferentes nébminas de pago
a las unidades competentes, en cuanto a la informacién contable, presupuestaria e
impositiva.

e) Generar los formatos con datos y calculos requeridos por el ente ministerial para la
asignacion de recursos.

f) Las demas que senale el ordenamiento juridico vigente.

Del Area de Aportes Patronales

Definicién
Articulo 312. El Area de Aportes Patronales sera el 6rgano adscrito a la Unidad de
Compensacion Salarial; responsable de descargar, verificar y generar mensualmente a la
Oficina de Gestion Administrativa, las relaciones de pago (fisica y digital) de los aportes
individuales y patronales: Fondo de Ahorro Obligatorio para la Vivienda (FAQV), IPASME y
Tesoreria de Seguridad Social.

, Atribuciones
Articulo 313. El Area de Aportes Patronales, tendra las siguientes atribuciones:

a) Generar los reportes con la afectacion presupuestaria mensual y trimestral de los
aportes patronales.

b) Cuantificar y generar mensualmente el aporte patronal correspondiente al Instituto de
Pre- vision Social del personal docente activo y pasivo.

c) Generar las relaciones individuales de IPASME y FAOV al personal docente,
administrativo y obrero en condicion de activos y pasivos.

d) Mantener los registros historicos de los aportes individuales y patronales de FAQV e
IPASME para la actualizacién de los registros digitales.

e) Evaluar, registrar y controlar los aportes patronales por Seguro Social Obligatorio y
Régimen Prestacional de Empleo de acuerdo a la normativa vigente.

f) Las demas que senale el ordenamiento juridico vigente.
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Sub-Seccion IV.
Unidad de Salud Ocupacional e Higiene del Ambiente Laboral

Definicién
Articulo 314. La Unidad de Salud Ocupacional e Higiene del Ambiente Laboral sera el
o6rgano de nivel operativo administrativo adscrito a la Oficina de Gestion Humana,
encargado de establecer y ejecutar politicas, programas y estrategias, en las areas de
seguridad, higiene y ambiente, asi como proponer ante las instancias respectivas los
reglamentos, clausulas contractuales y demas normas aplicables, a fin de prevenir
accidentes de trabajo, enfermedades ocupacionales e impacto al ambiente universitario.

Conformacioén
Articulo 315. La Unidad de Salud Ocupacional e Higiene del Ambiente Laboral estara
conformado por las Areas de: Riesgo Laboral, Medicina del Trabajo e Higiene y Seguridad
Industrial.

Atribuciones
Articulo 316. La Unidad de Salud Ocupacional e Higiene del Ambiente Laboral, tendra las
siguientes atribuciones:

a) Presentar diagndsticos de identificacion, analisis y evaluacion de riesgos, sobre las
condiciones de seguridad e higiene del ambiente laboral a través de técnicas e
instrumentos de medicion y presentacion altamente especializados.

b) Coordinar la gestién preventiva en todas las areas de la Universidad, en la
Prevencion de Riesgos existentes en la obra, faena o prestacion de servicios.

c) Formular y gestionar proyectos de investigacién en materia de Salud Ocupacional e
Higiene del Ambiente Laboral.

d) Disefiar y ejecutar estrategias para fomentar una cultura preventiva en los
trabajadores a fin de maximizar la efectividad en la prevencion de enfermedades
ocupacionales y accidentes laborales

e) Elaborar y administrar Programas de Seguridad, Higiene y Ambiente Laboral de
acuerdo a leyes, decretos, normas y ordenanzas oficiales vigentes en el pais y
estandares internacionales.

f) Asistir técnica y profesionalmente en materia de Seguridad, Higiene y Ambiente
Laboral a autoridades, trabajadores, gremios y comunidad extra universitaria.

g) Implementar y actualizar tecnologias en materia de Seguridad, Higiene y Ambiente
Laboral, conforme a los avances tecnoldgicos, legislaciones y necesidades de la
Universidad.

h) Proponer la formacion de los trabajadores en materia de Seguridad, Higiene y
Ambiente Laboral.

i) Participar en grupos interinstitucionales y/o comités interdisciplinarios de apoyo
mutuo en pro de la prevencibn de accidentes de trabajo y enfermedades
ocupacionales.

j) Promover la conformacion del Comité de Seguridad, Higiene y Ambiente Laboral de
la Universidad.
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k) Supervisar, evaluar y controlar la ejecuciéon de procesos técnicos-administrativos

)

del personal bajo su adscripcion.

Generar estadisticas, elaborar informes técnicos y preparar reportes para las
autoridades universitarias y/o cualquier ente vinculado con la Seguridad, Higiene y
Ambiente Laboral.

m) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

Del Area de Riesgo Laboral

Definicion

Articulo 317. El Area de Riesgo Laboral sera el 6rgano adscrito a la Unidad de Salud
Ocupacional e Higiene del Ambiente Laboral, responsable de planificar, y coordinar la
ejecucion y cumplimiento de medidas para el control, reduccion y prevencion de riesgos que
pudiesen afectar la salud fisica y mental de los trabajadores en el desempefio de sus
funciones.

Atribuciones

Articulo 318. El Area de Riesgo Laboral, tendré las siguientes atribuciones:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Realizar diagndsticos de riesgos laborales para prevenir accidentes y enfermedades
ocupacionales.

Realizar evaluaciones y analisis de las condiciones de higiene ocupacional, y emitir
las recomendaciones preventivas.

Participar en la implementacion del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Fomentar la cultura de prevencion del riesgo en los trabajadores de la Universidad
(directivos, docentes, administrativos, obreros).

Registrar documentos normativos para evitar la ocurrencia o repeticion de accidentes
o enfermedades ocupacionales.

Asesorar al Comité de Higiene y Seguridad Laboral, e informar de los accidentes de
trabajo que ocurran en las obras, faenas o servicios, manteniendo un registro de los
resultados de las investigaciones, del control y cumplimiento de las medidas.

g) Mantener el registro sistematizado de las estadisticas de accidentes laborales y
enfermedades profesionales ocurridos en las obras, faenas o servicios.
h) Determinar las tasas de accidentes, frecuencia, gravedad y siniestralidad total.
i) Supervisar a las empresas contratistas para el debido cumplimiento de la normativa
de higiene y seguridad laboral.
j) Supervisar, evaluar y controlar la ejecucién de procesos técnicos-administrativos
del personal que labora en el Area de Riesgo Laboral.
k) Elaborar informes técnicos periddicos de las actividades realizadas.
) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.
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Del Area Medicina del Trabajo

Definicion

Articulo 319. El Area de Medicina del Trabajo sera el 6rgano adscrito a la Unidad de Salud
Ocupacional e Higiene del Ambiente Laboral, responsable de planificar, organizar y
controlar los medios preventivos para alcanzar el mas alto grado de bienestar fisico,
psiquico y social de los trabajadores, en relacion con sus capacidades, caracteristicas,
riesgos del area de trabajo y ambiente laboral.

Atribuciones

Articulo 320. El Area de Medicina del Trabajo, tendra las siguientes atribuciones:

a)

b)

Promover medios para el diagndstico, tratamiento, adaptacién, rehabilitacion y
calificacion de la patologia producida o condicionada por el trabajo, asi como la
recapacitacion y reinsercion laboral del trabajador.

Promover en coordinacién con la Unidad de Desarrollo y Bienestar Social la creacion
de programas para la utilizacién del tiempo libre, descanso y turismo social y del
fomento de la construccion, dotacion, mantenimiento y proteccion de la
infraestructura de las areas destinadas a tales efectos.

Fomentar la participacion activa de los trabajadores como protagonistas de su salud.
Fomentar la cultura preventiva en los trabajadores dela Universidad a través
de campanas de promocion de la salud.

Desarrollar y ejecutar planes de control de salud en el Trabajo.

Desarrollar programas sanitarios frente a patologias prevalentes en la Institucién.
Brindar atencion en primeros auxilios a los trabajadores en el centro de trabajo.
Informar sobre la inmuno-quimioprofilaxis necesaria frente a los riesgos laborales.
Realizar jornadas de examenes de salud e interpretar sus resultados.

Coordinar con el sistema publico de salud en la prevencion, diagndstico, tratamiento
y seguimiento de las enfermedades ocupacionales, enfermedades comunes vy
hereditarias de los trabajadores que en su caso proceda.

Evaluar e informar las consecuencias de los posibles tratamientos médicos que
puedan limitar la capacidad de los trabajadores en el puesto de trabajo.

Supervisar, evaluar y controlar la ejecuciéon de procesos técnicos-administrativos
del personal que labora en el Area de Medicina del Trabajo.

Elaborar informes técnicos periddicos de las actividades realizadas.

Las demas que senale el ordenamiento juridico vigente.

Del Area de Higiene y Seguridad Industrial

Definicion

Articulo 321. El Area de Higiene y Seguridad Industrial sera el érgano adscrito a la Unidad
de Salud Ocupacional e Higiene del Ambiente Laboral, responsable de coordinar las
actividades de higiene y seguridad industrial, a fin de garantizar la eficacia y eficiencia de
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las operaciones de prevencion de accidentes y/o enfermedades ocupacionales en el ambito
Institucional, y fomentar una cultura preventiva de acuerdo a las disposiciones y principios
emanados por los entes reguladores de la materia.

Atribuciones

Articulo 322. El Area de Higiene y Seguridad Industrial, tendra las siguientes atribuciones:

a)

b)

)

k)

1)

Elaborar y proponer Programas de Seguridad Industrial e Higiene del Ambiente
Laboral.

Asistir técnicamente a autoridades y trabajadores en el disefio e implementacion de
proyectos y programas para el tratamiento y disposicién de residuos peligrosos para
el control de la contaminacion ambiental.

Supervisar y evaluar el disefio de planos de ingenieria y obras civiles, estableciendo
con criterios técnicos, las medidas de prevencion y sefialamiento de seguridad en
funcién del analisis de riesgo.

Indicar los equipos de proteccidn personal necesarios, verificando su adaptacion a
cada trabajador.

Indicar a los trabajadores, la adaptacion de las condiciones de trabajo en forma
general y particular.

Participar en la identificacion, evaluacion y prevencion de riesgos medioambientales
derivados de actividades laborales que se realizan en la Institucion.

Aplicar técnicas de control biolégico de exposicidn, e interpretar sus resultados.
Supervisar, evaluar y controlar la ejecucion de procesos técnicos-administrativos del
personal que labora en el Area de Higiene y Seguridad Industrial.

Asesorar a las dependencias de la Universidad en la elaboracion de normas y
procedimientos de trabajo seguro, en el marco de la Higiene y Seguridad Industrial y
velar por el cumplimiento de las operaciones laborales establecidas para tal fin.
Asesorar a los Comités de Higiene y Seguridad Laboral existentes en la sede
principal y demas espacios universitarios, en lo concerniente a la Higiene Seguridad
Industrial.

Planificar, desarrollar y auditar en materia de Higiene y Seguridad industrial, lo que
corresponda en el Programa de Seguridad y Salud Laboral de la Universidad.
Elaborar informes técnicos peridédicos de las actividades realizadas.

m) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

Seccion Cuarta.
De la Oficina de Planificacion y Presupuesto

Definicion

Articulo 323. La Oficina de Planificacion y Presupuesto, es el érgano administrativo
responsable de coordinar y supervisar los procesos de planificacion presupuestaria,
estructural y funcional, asi como la programacién de los recursos presupuestarios,
empleados para el logro de los objetivos estratégicos de la Universidad. La Oficina de
Planificacion y Presupuesto estara adscrita al Rectorado.
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Atribuciones

Articulo 324. La Oficina de Planificacion y Presupuesto, tendra las siguientes atribuciones:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

)

h)

)

K)

Desarrollar planes estratégicos y presupuestarios, para la implementacién de un
modelo de control de gestion que permita el fortalecimiento del sistema de control
interno, acordes con las politicas institucionales.

Crear la propuesta del sistema para el seguimiento y control de las politicas, planes,
programas y proyectos de la Universidad.

Proyectar las necesidades presupuestarias y de recursos materiales de la
Universidad, a los fines de planificar las acciones correspondientes.

Organizar el sistema de estadistica de la Universidad, presentando los estudios
pertinentes que permitan optimizar el proceso de toma de decisiones a nivel
operativo y estratégico.

Coordinar y dirigir la elaboracion de los planes operativos para la ejecucion de los
proyectos.

Coordinar y dirigir la elaboracion y actualizacién de los manuales de organizacion, de
normas y procedimientos, formularios e instructivos que garanticen el funcionamiento
de la gestion de la Universidad.

Someter a consideracion del Consejo Universitario, a través del Rectorado, la
aprobacion de los manuales de organizacion, de normas y procedimientos,
formularios e instructivos.

Coordinar y dirigir la planificacion estratégica y disefio de los indicadores de
rendimiento de la Universidad y someterlos a la consideracién del Consejo
Universitario.

Coordinar y dirigir el proceso de seguimiento, control y evaluacion fisica de los
planes operativos y del presupuesto ordinario y extraordinario de la Universidad,
presentando los informes a los 6rganos competentes.

Servir de enlace entre la Universidad y los 6rganos rectores de los sistemas
nacionales de planificacion, presupuesto y organizacion y sistemas.

Elaborar la Memoria y Cuenta y el Informe de gestién anual de la Universidad.
Coordinar y dirigir la aplicacion de los lineamientos y recomendaciones que en
materia de control y organizacion emanen del Ministerio del Poder Popular con
competencia en materia de educacion universitaria y demas organismos oficiales.

m) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

Conformacioén

Articulo 325. La Oficina de Planificacion y Presupuesto estara conformada por las
Unidades de: Estadistica y Evaluacion Institucional, Organizacién y Sistemas, Prospectiva,
Control de Gestion de Proyectos y Programacion y Formulacion Presupuestaria.

Elaborado por: Planificacion y Presupuesto / Unid. Organizacion y Sistemas. . Enero 2020
. X . Fecha:

Revisado por: Secretaria General

Revision: 1ERA

Pag. N° 162 de 188



Gobiemo Bolivariano | Ministerio del Poder Popular
de Venezuela para Educacién Universitaria, Ciencia y Tecnologia

Universidad Politécnica Territorial del 1Ur | (/wuw 44
Oeste de Sucre “Clodosbaldo Russian” AL ke

Sub-Seccion I.
De la Unidad de Estadistica y Evaluacién Institucional

Definicion

Articulo 326. La Unidad de Estadistica, Evaluacion Institucional, sera el érgano técnico de
apoyo estratégico-administrativo, adscrito a la Oficina de Planificacion y Presupuesto,
encargado del desarrollo, organizacion, promocion y divulgacién de informacién estadistica
derivada de las actividades académicas y administrativas de la Universidad con fines de
seguimiento y evaluacién institucional.

Atribuciones

Articulo 327. La Unidad de Estadistica y Evaluacion Institucional, tendra las siguientes
atribuciones:

a)

Elaborar, desarrollar y consolidar informacion estadistica generada por las distintas
unidades organizativas de la institucion, de conformidad a las pautas, lineamientos y
procedimientos establecidos por el Ministerio del Poder Popular Para la Educacion
Universitaria y la Oficina de Planificacion del Sector Universitario.

Coordinar la actividad de los generadores de datos estadisticos institucionales
(servicios y areas de gestidn) para hacer mas fluida y eficaz su obtencion.

c) Elaborar y desarrollar los indicadores de gestion y de las operaciones estadisticas,
asi como la divulgacién y promocion de los resultados.

d) Disefiar y proponer a la Oficina de Planificacion y Presupuesto los criterios, variables
e indicadores de evaluacion institucional, para su consideracion por parte de las
instancias rectorales.

e) Realizar analisis comparativos de las principales variables de evaluacién
institucional.

f) Elaborar y desarrollar bases de datos, asi como su estructuracion y gratificacion del
comportamiento de las variables e indicadores de forma semestral y anual.

g) Ejecutar los planes de promocion y divulgaciéon de informacién estadistica de la
institucion a los demandantes externos o internos que lo requieran.

h) Asesorar a las distintas unidades administrativas y académicas en materia de
evaluacion institucional.

i) Servir de centro de documentacién, recopilacion, analisis y difusiéon de informacion
en materia de estadistica y evaluacién institucional.

j) Elaborar la propuesta de Reglamento de Evaluacién Institucional, en funcién de las
directrices del Ministerio del Poder Popular para la Educacidon Universitaria y de las
instancias rectorales de la Universidad.

k) Disefar, proponer y experimentar, conjuntamente con la Coordinacién de Admision,
Seguimiento, Registro y Control de Estudios y las Areas docentes, metodologias y
procedimientos de evaluacion del rendimiento estudiantil.

) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.
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Sub-Seccion ll.
De la Unidad de Prospectiva

Definicion

Articulo 328. La Unidad de Prospectiva sera el 6rgano técnico de apoyo estratégico-
administrativo, adscrito a la Oficina de Planificacién y Presupuesto, encargado de elaborar
estudios prospectivos en las areas académica, administrativa y de infraestructura que
integran el plan de desarrollo universitario.

Atribuciones

Articulo 329. La Unidad de Prospectiva, tendra las siguientes atribuciones:

a) ldentificar los escenarios mas favorables para la regién que van a condicionar el
desarrollo futuro de los distintos sectores de la Region (sector productivo, sector
gubernamental, sociedad civil) para optimizar de manera progresiva la
responsabilidad social de la institucion para con la Region.

b) Realizar estudios prospectivos de la Institucion en aspectos académicos,
administrativos, de infraestructura y desarrollo de la Universidad.

c) Realiza reuniones con cada uno de los responsables de las Areas para analizar la
metodologia a utilizar en cada estudio prospectivo.

d) Realizar plan prospectivo de la oferta académica que requiere el sector publico de la
comunidad.

e) Recoger los datos para elaborar el diagndéstico de la educacion universitaria en la
region, a traveés de una comision de expertos.

f) Mantener el banco de datos de estudios prospectivos para la toma de decisiones de
las autoridades universitarias y de sus érganos de gobierno.

g) Elaborar o actualizar con la Coordinaciéon de Pregrado (PNF), la oferta académica y
el catalogo de docentes de la Universidad.

h) Evaluar los contextos regionales y conformar la comision técnica del perfil
profesional.

i) Identificar las organizaciones de base u organizaciones del poder popular que
puedan ser identificadas como los "actores en situacion" que van a formar parte de la
explicacion situacional y del proceso de formulacién de los proyectos operativos,
estratégicos y sectoriales.

j) Elaborar propuesta del plan estratégico institucional de acuerdo a los lineamientos
establecidos por el Ministerio del Poder Popular para la Educacién Universitaria y en
funcién del Plan de desarrollo de la nacion.

k) Elaborar en coordinacién con el Area de Infraestructura, el plan de infraestructura
institucional y formular las pautas para el plan de desarrollo universitario.

) Adecuar los formatos para la recoleccidon de datos de indicadores nacionales e
internacionales para la calidad institucional.

m) Realizar visitas a todas las areas que conforman el recinto universitario, para evaluar
"IN SITU" las necesidades que presentan, relativas a estudios prospectivos.
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n) Elaborar y presentar periédicamente el informe de las actividades realizadas al
responsable de la Unidad de Planificacién Presupuesto.
o) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

Sub-Seccion lil.
De la Unidad de Control de Gestién de Proyectos

Definiciéon
Articulo 330. La Unidad de Control de Gestion de Proyectos, sera el 6rgano técnico de
apoyo estratégico-administrativo adscrito a la Oficina de Planificacién y Presupuesto,
responsable de dar seguimiento a la ejecucion fisica y financiera de los proyectos y acciones
centralizadas que conforman el presupuesto; para controlar y evaluar la gestion institucional,
a través de la aplicacion de un modelo de calidad y mejora continua, sustentado en un
sistema de indicadores, que brinda apoyo a los procesos de planificacion, gestion, evaluacion
y rendicién de cuenta de la universidad.

Atribuciones
Articulo 331. La Unidad de Control de Gestiéon de Proyectos, tendra las siguientes
atribuciones:

a) Disefar mecanismos para proporcionar a gerentes de proyectos, la metodologia para
definir claramente las metas a alcanzar en la ejecucién del presupuesto anual.

b) Coordinar el proceso de seguimiento y control de los planes estratégicos y operativos
de la Universidad.

c) Participar y asesorar en la elaboracion de las politicas, programas y metas de los
planes operativos, en funcion de las necesidades de la Universidad.

d) Revisar y adecuar los instrumentos que van a servir de guia para la elaboracion,
seguimiento y control de los planes operativos institucionales.

e) Planificar y ejecutar actividades de evaluacion de proyectos.

f) Analizar cualitativa y cuantitativamente la verificacion del cumplimiento de los planes
institucionales.

g) Elaborar informes técnicos, presentando conclusiones y recomendaciones vy
enviarlos al Jefe de la Oficina de Planificacion y Presupuesto.

h) Llenar en el Sistema Integral de Planificacién Estratégica Situacional para la
Administracion Publica Nacional (SIPES-APN), el seguimiento mensual de las metas
fisicas-financieras de los proyectos aprobados en el plan operativo anual de la
Universidad.

i) Realizar el seguimiento mensual de las metas fisicas-financieras de los proyectos
aprobados en el Plan Operativo Anual (POA) del afio en curso, para ser enviada al
analista de planificacion del Ministerio del Poder Popular para la Educacion
Universitaria, encargada del Programa Administrativo Financiero (PAF).

j) Llenar la forma 0701 y la 0702 del seguimiento trimestral de las metas fisicas-
financieras de los proyectos aprobados y de las acciones centralizadas y enviar al
area de Ejecucion Presupuestaria de la Universidad.
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k) Preparar con la Unidad de Prospectiva la matriz de explicacion situacional, enviado

)

por el Ministerio del Poder Popular para la Educacion Universitaria, el primer
trimestre del afo en curso.

Elaborar y presentar periddicamente el informe de las actividades realizadas al jefe
de la Oficina de Planificacion y Presupuesto.

m) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

Sub-Seccion IV.
De la Unidad de Programacion y Formulaciéon Presupuestaria

Definicion

Articulo 332. La Unidad de Programacion y Formulacién Presupuestaria, sera el érgano
técnico de apoyo estratégico-administrativo adscrito a la Oficina de Planificacion y
Presupuesto cuya responsabilidad es programar, formular y sistematizar las necesidades
institucionales, a través del plan operativo y presupuestario anual, asi como asesorar a los
gerentes de los proyectos en el mejor uso de sus recursos para la obtencion de las metas
programadas.

Atribuciones

Articulo 333. La Unidad de Programaciéon y Formulacion Presupuestaria, tendra las
siguientes atribuciones:

a)

b)

f)

g)

h)

Coordinar la formulacion de los Anteproyectos y Proyectos del Presupuesto Anual de
la Universidad, de acuerdo a los lineamientos emanados del Ministerio del Poder
Popular Para la Educacion Universitaria (MPPEU), y presentarlos en los lapsos
previstos al Consejo Universitario para su consideracion y aprobacion, vy
posteriormente ante la Oficina de Planificacion y Desarrollo Estratégico del
Ministerio.

Promover la formulacién del Presupuesto de la Universidad de acuerdo con los
objetivos, planes operativos y estratégicos de cada sector.

Mantener informados a los gerentes de proyectos, sobre la disponibilidad
presupuestaria, de acuerdo a la aprobacion del presupuesto universitario y cuando
se aprueben creéditos extraordinarios.

Realizar analisis para determinar el comportamiento del gasto (ejecucidon vs
presupuesto vigente), en las diferentes partidas presupuestarias e informar para la
emision de informes de insuficiencias para la toma de decisiones.

Elaborar los informes para tramitar las modificaciones presupuestarias
(rectificaciones, créditos adicionales y declaraciones de insuficiencia presupuestaria),
y remitirlos al Ministerio del Poder Popular Para la Educacion Universitaria, .
Presentar y rendir oportunamente, los informes solicitados por las autoridades
universitarias, y otros organismos de competencia, sobre la materia presupuestaria.
Elaborar y presentar periédicamente el informe de las actividades realizadas al jefe
de la Unidad de Planificacién y Presupuesto.

Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

Elaborado por: Planificacion y Presupuesto / Unid. Organizacion y Sistemas.
Revisado por: Secretaria General

Fecha: Enero 2020

Revisién: 1ERA

Pag. N° 166 de 188



Gobiemo Bolivariano | Ministerio del Poder Popular
de Venezuela para Educacién Universitaria, Ciencia y Tecnologia

Universidad Politécnica Territorial del 1Ur | (/wuw 44
Oeste de Sucre “Clodosbaldo Russian” AL ke

Sub-Seccion V.
De la Unidad de Organizacién y Sistemas

Definicion

Articulo 334. La Unidad de Organizacién y Sistemas, sera el érgano técnico de apoyo
estratégico- administrativo adscrito a la Oficina de Planificacion y Presupuesto, responsable
de adecuar la estructura organizacional, funcional y procedimental, a fin de cumplir con el
encargo social de la Universidad, asi como evaluar la operatividad y/o vigencia de los
Manuales de Organizacién y Sistemas, Normas y Procedimientos, formularios e instructivos
implantados con miras a la simplificacion, agilizacién y/o actualizacion de los procesos
administrativos y operativos que asi lo requieran.

Atribuciones

Articulo 335. La Unidad de Organizacion y Sistemas, tendran las siguientes atribuciones:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

)

k)

Realizar diagndsticos organizacionales y de procesos, con la finalidad de detectar las
necesidades reales de la Universidad.

Realizar estudios para la simplificacion de procesos ejecutados por la Universidad,
cumpliendo con la normativa legal vigente.

Disefiar y actualizar permanentemente los manuales administrativos de:
organizacion, normas y procedimientos, funciones y operaciones.

Estudiar y analizar la estructura organizativa y su funcionamiento, realizando
diagnosticos generales que evaluen elementos relacionados con la misma y
proponer las modificaciones correspondientes.

Disefar y proponer sistemas y procedimientos que permitan desarrollar con mayor
eficiencia y productividad las actividades de los funcionarios y empleados de la
Universidad.

Conocer y asesorar a las unidades que conforman la estructura Universitaria, en la
interpretacion y aplicacion de técnicas administrativas, formatos, formularios y
realizar observaciones tendentes a implantar nuevos y mejores sistemas de trabajo.
Elaborar conjuntamente con el supervisor inmediato, las politicas, normas vy
reglamentos internos de la Institucién.

Revisar y evaluar permanentemente los reglamentos internos y hacer las
recomendaciones pertinentes.

Recomendar las modificaciones y reajustes a la estructura interna de las diferentes
dependencias de la Universidad, tomando como base los diagnosticos realizados.
Realizar conferencias y talleres a los funcionarios de la Universidad, sobre la
elaboracion de Reglamentos internos, Manuales internos y Estructuras Internas, que
les permitan la elaboracion de los mismos.

Las demas que sefale el ordenamiento juridico vigente.
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Seccion Quinta.
De la Oficina de Gestion Comunicacional

Definicién
Articulo 336. La Oficina de Gestion Comunicacional es el 6rgano de asesoria técnica a
nivel de apoyo estratégico-administrativo, adscrita al Rectorado, encargado de disefiar
politicas de comunicacién interinstitucionales.

Atribuciones
Articulo 337. La Oficina de Gestion Comunicacional, tendra las siguientes atribuciones:

a) Velar por el cumplimiento de la Politica Comunicacional de la Universidad,
fundamentada en proyectar interna y externamente la imagen institucional, mediante
acciones comunicacionales que realcen la mision, visidn, valores, objetivos y
coadyuven a la difusion de las actividades de formacion, investigacion y desarrollo
socio-productivo.

b) Disefar y proponer planes y programas que propicien la participacion de todos los
sectores de la Universidad y la proyecten tanto en el seno de la comunidad de su
zona de influencia territorial, como a nivel regional, nacional e internacional.

c) Elaborar el plan anual de gestién comunicacional de la Universidad.

d) Coordinar y dirigir la actividad informativa de la Universidad hacia los medios de
comunicacion social.

e) Crear mecanismos de promocion y divulgacion, a fin de informar a la comunidad
sobre los aspectos relevantes de la gestion Universitaria.

f) Coordinar la actualizacion de la Pagina Web Institucional, en conjunto con la Oficina
de Tecnologias de Informacion y Comunicacion.

g) Coordinar la redaccion y suministro del material informativo relativo al desarrollo de
las actividades institucionales.

h) Informar periddicamente al Rectorado de las actividades desarrolladas.

i) Coordinar y administrar la conformacién y actualizacién de la Sala Situacional
institucional.

j) Las demas que sefale el ordenamiento juridico vigente.

Conformacion
Articulo 338. La Oficina Gestion Comunicacional estara conformada por los Unidades de:
Imagen Universitaria y Relaciones Interinstitucionales y Medios.

Sub-Seccioén I.
Unidad de Imagen Universitaria y Relaciones Interinstitucionales

Definicién
Articulo 339. La Unidad de Imagen Universitaria y Relaciones Interinstitucionales, sera el
organo adscrito a la Oficina de Gestion Comunicacional responsable de la articulacion de
relaciones que permiten gestionar la cooperacion entre la Universidad e instituciones
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locales, regionales, nacionales e internacionales, con el propdsito de generar y difundir el
conocimiento y ponerlo al servicio de la comunidad.

Atribuciones

Articulo 340. La Unidad de Imagen Universitaria y Relaciones Interinstitucionales, tendra
las siguientes atribuciones:

a)

b)

c)

d)

)

h)

j)

K)

m)

Planificar, organizar, ejecutar y controlar las politicas y estrategias de relaciones
interinstitucionales, informacién y relaciones publicas e imagen universitaria para
mantener informada a la comunidad interna y externa.

Planificar, organizar, ejecutar y controlar las politicas y estrategias de relaciones
interinstitucionales e imagen universitaria; fundamentadas en los procesos, web
master, medios y relaciones interinstitucionales de protocolo.

Garantizar las actividades protocolares necesarias para la celebracién de convenios
interinstitucionales, la ejecucion de los actos (solemnes ceremoniales y no solemnes)
y todo lo relativo con la agenda de la rectoria.

Atender las visitas de cortesia rectoral; 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.

Fomentar e incrementar las alianzas estratégicas con organismos regionales,
nacionales e internacionales; atendiendo la capacidad de la universidad en areas de
docencia, investigacion e integracion social.

Mantener relacion permanente con las diferentes dependencias de la Universidad a
objeto de asesorar y apoyar las actividades de relaciones publicas y protocolo.
Participar en estudios de opinién para garantizar el 6ptimo funcionamiento del
sistema de comunicacion, informacion y relaciones de la Universidad.

Promover y apoyar la creacién de eventos para incrementar la interaccion de los
miembros de la comunidad universitaria con representantes de los sectores
cientificos a fin de afianzar la imagen y presencia de la universidad en el medio
externo.

Promover el intercambio y la movilidad nacional e internacional entre investigadores,
académicos y estudiantes, con diversos organismos educativos.

Informar a la comunidad universitaria sobre los avances en materia de gestidon
interinstitucional.

Registrar 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.

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

Garantizar el correcto uso del protocolo académico en eventos solemnes y no
solemnes.
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n) Promover el intercambio estudiantil contemplado en los distintos convenios que

0)

P)

Q)

mantiene la Universidad con instituciones educativas extranjeras.

Representar 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.

Elaborar y suministrar a la Oficina de Gestion Comunicacional el plan operativo anual
(POA) del Area.

Elaborar y suministrar a la Oficina de Gestion Comunicacional el informe de Gestion
del Area de Relaciones Interinstitucionales e Imagen Universitaria.

Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

Sub-Seccion Il.
De la Unidad de Medios

Definicion

Articulo 341. La Unidad de Medios, sera el organo adscrito a la Oficina de Gestion
Comunicacional, responsable de planificar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades
de informacién y prensa de la Universidad; para mantener informada a la comunidad interna
y externa a través de diferentes medios de comunicacion.

Atribuciones

Articulo 342. La Unidad de Medios, tendra las siguientes atribuciones:

a)

Apoyar y asistir la gestion rectoral en la difusién de la informacién universitaria a
través de medios de comunicacion y la atencion al publico.

b) Mantener contacto permanente con los medios de comunicacién social: radio, prensa
y television y con los organismos publicos y privados, nacionales e internacionales.

c) Planificar y coordinar la elaboracion de medios informativos para la publicacion de
las principales actividades desarrolladas por la Universidad.

d) Elaborar mensualmente el boletin informativo dirigido al publico interno.

e) Preparar y gestionar la publicacion de notas de prensa.

f) Someter a aprobacion de la Unidad de Gestién Comunicacional, la programacion de
la Emisora de Radio Universitaria.

g) Elaborar fasciculo o tripticos sobre la evolucion o cambios producidos en las carreras
y programas de formacion, en la estructura organizativa y funcionamiento de la
Universidad.

h) Preparar y realizar actividades referidas a: efemérides, obituarios, salutaciones,
agradecimientos y otros.

i) Organizar y coordinar ruedas de prensa para promover las actividades
institucionales.

j) Desarrollar programas de informacion, relaciones con los medios y organismos
publicos y privados.

k) Conocer y difundir informacion académica de los Programas Nacionales de
Formacion que se imparten en nuestra Universidad.
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l) Mantener relacion permanente con las diferentes dependencias de la Universidad a
objeto de asesorar y apoyar las actividades de prensa y difusion.
m) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

Seccidén Sexta.
De la Oficina de Tecnologias de Informacién y Comunicacién

Definicién
Articulo 343. La Oficina de Tecnologias de Informacion y Comunicacion (OTIC), es el
organo responsable de garantizar la gestion de los servicios de comunicacion de datos,
soporte en informatica y telecomunicaciones, en apoyo a las actividades de formacion,
investigacion, vinculacion social y de la gestion administrativa. La Oficina de Tecnologias de
Informacién y Comunicacion estara adscrita al Recordado.

Atribuciones
Articulo 344. La Oficina de Tecnologias de Informacién y Comunicacién, tendra las
siguientes atribuciones:

a) Apoyar y orientar a la Universidad en base a los lineamientos y politicas en el area
tecnologica establecidas en leyes, reglamentos y demas instrumentos normativos.

b) Desarrollar las actividades de planificacién, organizacién, direccién y control de los
procesos inherentes al area tecnoldgica.

c) Formular y evaluar las politicas, directrices y estrategias en tecnologia, de
conformidad con los lineamientos determinados por la Universidad para la
estandarizacion de sus procesos.

d) Garantizar el cumplimiento de los estandares de la infraestructura tecnolégica para
todas aquellas solicitudes realizadas por las diferentes dependencias de la
Universidad.

e) Recibir, analizar, certificar y hacer seguimiento a solicitudes adquisicion de
tecnologias e insumos, para garantizar que se adecuen técnicamente a los
requerimientos de la Universidad, a los estandares y a las normativas nacionales e
internacionales.

fy Mantener la plataforma tecnoldgica actualizada y estable.

g) Mantener la seguridad e integridad de toda la plataforma tecnoldgica institucional.

h) Controlar y certificar técnicamente los servicios tecnolégicos contratados por la
Universidad.

i) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

Conformacién
Articulo 345. La Oficina de Tecnologias de Informacion y Comunicacion estara conformada
por las Unidades: Soporte Técnico al Usuario, Plataforma y Servidores, Sistema y Base de
Datos y Logistico de Infraestructura Tecnoldgica.
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Sub-Seccion I.
Unidad de Soporte Técnico al Usuario

Definicion

Articulo 346. La Unidad de Soporte Técnico al Usuario, sera el érgano adscrito a la Oficina
de Tecnologias de Informacién y Comunicacion y representa la interfaz para los usuarios de
todos los ser - vicios de Tecnologias de Informacién y Comunicacion (TIC), ofrecidos por la
Universidad, con un enfoque centrado en tecnologias libres y de facil acceso cuyo objetivo
sera servir de punto de con - tacto entre los usuarios y los servicios tecnoldgicos de la
institucion, a través de una atencion personalizada y agil que brinde soluciones en el menor
tiempo posible.

Atribuciones

Articulo 347. La Unidad de Soporte Técnico al Usuario, tendra las siguientes atribuciones;

a)

b)

Ofrecer una primera linea de soporte (Nivel 1) para la solucién de todas las
interrupciones y/o peticiones de servicio que puedan realizar los usuarios.

Gestionar un volumen de llamadas a través del Centro de Llamadas de Soporte
Técnico (HelpDesk ) y redirigir a los usuarios, excepto en los casos de Nivel 1, a
otras instancias de soporte (Niveles 2 y 3) segun lo amerite el caso.

Establecer protocolos de interaccion con los usuarios.

d) Informar a los usuarios de los beneficios de nuevos servicios de atencion y soporte.

e) Sondear las expectativas y necesidades de los usuarios.

f) Proponer los lineamientos de equipamiento y las estrategias para su renovacion
periddica.

g) Coordinar y ejecutar acciones de mantenimiento preventivo y correctivo para los
equipos de computacion y afines bajo su responsabilidad.

h) Evaluar técnicamente los equipos de computacion y periféricos para su posible
desincorporacion.

i) Llevar un registro de todas las solicitudes de soporte, atendidas y pendientes.

j) Evaluar las tendencias tecnolégicas en el mercado afines a los requerimientos y
exigencias de nuevos procesos de interaccién que exija la universidad en cuanto a la
plataforma de usuarios.

k) Mantener actualizado la Web Institucional.

l) Establecer los requerimientos técnicos de los equipos de computacién por adquirir,
apoyandose en la Unidad de Apoyo Administrativo para su compra.

m) Mantener el inventario actualizado de la plataforma tecnolégica de usuarios finales e
intercambiar esta informacion con la Unidad de Plataforma para el control de activos
de Tecnologias de Informacion y Comunicaciéon (TIC) de la Universidad.

n) Participar en el Proceso de Formulacion de Politicas y Normativas de uso y
desarrollo de Servicios Informaticos, y supervisar su cumplimiento.

o) Formar parte del Consejo de Técnico Estratégico.

p) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.
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Sub-Seccion ll.
Unidad de Plataforma de Telecomunicaciones y Servidores

Definicion

Articulo 348. La Unidad de Plataforma de Telecomunicaciones y Servidores; sera el érgano
adscrito a la Oficina de Tecnologias de Informacion y Comunicacion; encargado de
planificar, expandir y mantener la operatividad de la infraestructura de telecomunicaciones
de la Universidad y del acceso a Internet, garantizar técnicamente la disponibilidad de
servicios y datos cuyo objetivo serd administrar la red corporativa de telecomunicaciones,
los servicios de red y la seguridad de los datos de toda la plataforma tecnoldgica de la
universidad.

Atribuciones

Articulo 349. La Unidad de Plataforma de Telecomunicaciones y Servidores, tendra las
siguientes atribuciones:

a)

b)
c)
d)

e)

9)

h)

)

Administrar la infraestructura de telecomunicaciones de la Universidad y el acceso a
Internet mediante el disefio y modificacion de la arquitectura de red, la supervision y
del monitoreo del rendimiento, la administracién y configuracion de los equipos de
telecomunicacion.

Planear, dirigir y ejecutar proyectos de cableado estructurado y conectividad en
general.

Administrar las direcciones de Internet Protocol (IP), de la red de la Universidad.
Dirigir la instalacibn y el mantenimiento de las centrales telefonicas,
intercomunicadores, anexos, equipos telefénicos y demas elementos de telefonia
que formen parte de la infra- estructura de telecomunicaciones de la Universidad.
Organizar y mantener el servicio de ayuda al Usuario (helpdesk) utilizando los
medios tecnoldgicos disponibles en coordinacion con las unidades de linea.

Dirigir, organizar y realizar tareas de soporte técnico de Nivel 3 en hardware y
software de computadoras, de solucidon de problemas de conectividad de los
usuarios a la red, y de operatividad de los equipos de telecomunicacion en todas las
dependencias y oficinas de la universidad.

Planear, dirigir, organizar y ejecutar operaciones de mantenimiento de cableado
estructura - do, conexiones de red.

Garantizar todos los Servicios de Tecnologia de Informacién (TI), que soporten el
acceso a la informacién, asi como la seguridad de los mismos, es decir, por los
siguientes: correo electronico, web, respaldos, dominios, base de datos, entre otros.
Garantizar la disponibilidad de los servidores de pruebas y producciéon donde aplican
los sistemas de informacion.

Evaluar y planificar el proceso de cambio para asegurar que, si éste se lleva a cabo,
se haga de la forma mas eficiente, siguiendo los procedimientos establecidos y
asegurando en todo momento la calidad y continuidad de los servicios sobre la
Plataforma de Tecnologias de Informacién y Comunicacion (TIC).

k) Llevar un registro actualizado de todos los elementos de configuracién de la
infraestructura sobre Plataforma de Tecnologias de Informacion y Comunicacion
(TIC), junto con sus interrelaciones.
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l) Resolver cualquier incidente que cause una interrupcion en el servicio de la manera

p)

a)

mas rapida y eficaz posible.

Implementar y controlar la calidad de todo el software y hardware instalado en el
entorno de produccién.

Asegurar que los servicios de la Plataforma de Tecnologias de Informacién y
Comunicacion (TIC) estan disponibles y funcionen correctamente siempre que los
usuarios deseen hacer uso de ellos en el marco de los Niveles de Servicios
Establecidos.

Garantizar la pronta recuperacion de los servicios criticos de Tecnologias de
Informacién y Comunicacion (TIC), tras una incidencia critica establecer politicas y
procedimientos que eviten, en la medida de lo posible, las perniciosas consecuencias
de un estado critico o causa de fuerza mayor.

Velar por que la informacién sea correcta y completa, esté siempre a disposicion de
la institucidn y sea utilizada soélo por aquellos que tienen autorizacion para hacerlo.
Participar en el Proceso de Formulacion de Politicas y Normativas de uso y
desarrollo de Servicios Informaticos, y supervisar su cumplimiento.

Las demas que senale el ordenamiento juridico vigente.

Sub-Seccion lil.
De la Unidad de Sistema y Base de Datos

Definicion

Articulo 350. La Unidad de Sistema y Base de Datos, sera el 6rgano adscrito a la Oficina
de Tecnologias de Informacion y Comunicacion; encargado de velar por el desarrollo e
integracion de los sistemas de informacién, cumpliendo con las normas de uso y
accesibilidad en las aplicaciones de software, cuyo objetivo sera coordinar la implantacion,
evaluacion, y seguimientos de sistemas de informacién corporativos a través del uso de
técnicas y metodologias apropiadas.

Atribuciones

Articulo 351. La Unidad de Sistema y Base de Datos, tendra las siguientes atribuciones:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

)

Analizar los procesos de los Sistemas de Informacion a ser implementados y realizar
su estudio de factibilidad a fin de determinar su posible implantacion.

Determinar nuevas oportunidades de desarrollo de aplicaciones de software.
Desarrollar bases de datos segun las necesidades establecidas.

Analizar y evaluar el comportamiento de las bases de datos de los Sistemas
Corporativos y asegurar su funcionamiento adecuado.

Disefar los mecanismos de integraciéon de los Sistemas de Informacién que se
implementen en la Institucion.

Revisar, auditar y evaluar la pertinencia y funcionalidad de los Sistemas de
Informacién, en referencia a los requerimientos de los usuarios.

Garantizar la integracion de los sistemas de informacion (aplicaciones), que permitan
suministrar informacioén confiable.
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h) Desarrollar los modos de cifrado de la informaciéon en acuerdo con las politicas

)
)

establecidas por la Unidad de Plataforma.

Desarrollar productos parciales o totales en las areas de Sistemas de Operacion.
Asesorar a los diferentes usuarios tanto externos como internos, en la utilizacién de
los Sistemas de Informacion.

Disenar y desarrollar el Portal Web de la Institucion.

Evaluar la prospeccidon de nuevas tecnologias (estudio, experimentacién vy
adecuacion de software) para mejorar o generar nuevas versiones de los sistemas
de informacion en produccion.

Determinar y analizar los nuevos requerimientos de sistemas de informacién que
permita optimizar los procesos y procedimientos administrativos de la Universidad.
Desarrollar sistemas de informaciéon como solucion a los problemas de informacion y
necesidades de crecimiento de las diferentes dependencias de la Universidad.
Documentar los sistemas en produccion con los manuales de usuarios y de
administracién que correspondan.

Documentar el desarrollo de software, incluyendo los diccionarios de datos, casos de
uso y demas recursos que garanticen la continuidad y nuevas versiones de las
aplicaciones con el menor impacto posible.

Realizar las pruebas de los sistemas desarrollados, antes pasar a produccion
conjuntamente con la Unidad de Plataforma.

Participar en el Proceso de Formulacion de Politicas y Normativas de uso y
desarrollo de Servicios Informaticos y supervisar su cumplimiento.

Coordinar la ejecucién de las acciones necesarias en el cumplimiento de las
decisiones tomadas por el Director.

Las demas que senale el ordenamiento juridico vigente.

Sub-Seccioén IV.
De la Unidad Logistica de Infraestructura Tecnolégica

Definicion

Articulo 352. La Unidad Logistica de Infraestructura Tecnoldgica, sera el 6rgano adscrito a
la Oficina de Tecnologia de Informacion y Comunicacién; responsable de programar, dirigir y
organizar las actividades de apoyo, planificacién, organizacién y control del talento humano,
y recursos materiales y financieros que sustentan las actividades de Informatica y
Telematica.

Atribuciones

Articulo 353. El Area Logistico de Infraestructura Tecnoldgica, tendra las siguientes
atribuciones:

a)
b)

c)

Programar y administrar el abastecimiento y necesidad de recursos de la
dependencia de Informatica y Telematica.

Colaborar en la formulacion de presupuestos de proyectos de las unidades que
conforman la Direccién

Ejecutar las acciones de conservacion y mantenimiento del local.
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d) Recibir, organizar, priorizar, resolver y canalizar las solicitudes de servicios que

e)

f)
9)
h)
)
j)
K)

1)

realicen los usuarios de la comunidad universitaria con los recursos que se
dispongan.

Recibir los equipos que entregan los usuarios por reparaciones técnicas de otras
dependencias y redireccionar a la Unidad de Servicios de Tecnologia de Informacion
(T1).

Mantener informacion actualizada sobre la disponibilidad presupuestaria para las
adquisiciones de equipos y ejecucion de los proyectos.

Apoyar en la elaboracién de érdenes de compras, servicios, requisicion, notas de
suministros y otras tareas de caracter administrativos.

Recibir, registrar y entregar los documentos oficiales provenientes de las diferentes
dependencias de la universidad, como de otras instituciones publicas o privadas.
Distribuir los documentos recibidos; a las diferentes unidades técnicas, segun
directrices de la Direccion.

Brindar atencion al publico en general, que solicite informacion de los Servicios
Informaticos.

Tener actualizado el archivo general de documentos de Informatica y Telematica y
hacer seguimiento a los expedientes.

Realizar en conjunto con el Director, la elaboracion de la memoria y cuenta e
informes de gestion.

m) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

CAPITULO V. De los Organos de Asesoria y Control
Seccion Primera.
De la Oficina de Consultoria Juridica

Definicion

Articulo 354. La Oficina de Consultoria Juridica, es el 6rgano de consulta y apoyo
estratégico, responsable de asesorar, establecer los criterios juridicos y realizar las
actuaciones de naturaleza judicial y extrajudicial de la Universidad, conforme al
ordenamiento juridico vigente. La Oficina de Consultoria Juridica estara adscrita al
Rectorado.

Atribuciones

Articulo 355. La Oficina de Consultoria Juridica, tendra las siguientes atribuciones:

a)

Asesorar, evaluar y emitir opinidn sobre los asuntos de indole juridica que le
conciernan a la Universidad.

b) Asesorar y asistir en los procesos de contratacion que celebre la Universidad, asi
como en la redaccion de convenios, acuerdos, entre otros instrumentos que deban
suscribirse.

c) Actuar en representacién de la Universidad ante los organismos jurisdiccionales o
administrativos.

d) Sustanciar los procedimientos administrativos que el Consejo Universitario, la
Rectora o el Rector ordenen.
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e) Participar en la elaboracion de los proyectos de normativas internas, que le sean
solicitados por las diferentes unidades de la Universidad.
fy Las demas que senale el ordenamiento juridico vigente.

Conformacion
Articulo 356. La Direccion de Consultoria Juridica estara conformada por las Areas:
Gestidn Legal del Talento Humano, de Asuntos Judiciales y Asuntos No Judiciales.

, Sub-Seccioén I.
Area de Gestion Legal del Talento Humano

Definiciéon
Articulo 357. El Area de Gestion Legal del Talento Humano, sera el érgano adscrito a la
Oficina de Consultoria Juridica responsable de Iniciar procedimientos administrativos
internos legales, en materia laboral y funcionarial.

) Atribuciones
Articulo 358. El Area de Gestion Legal del Talento Humano, tendra las siguientes
atribuciones:

a) Analizar denuncias, en materia laboral y funcionarial, interpuestas por particulares y
preparar respuestas a las mismas.

b) Evacuar consultas internas en materia laboral y funcionarial, en el area académica,
administrativa y de servicio.

c) Prestar asesoria juridica general a la Institucion en materia Laboral y Funcionarial.

d) Instruir y estudiar expedientes en general y emitir opinion en cada caso por escrito,
en materia Laboral y Funcionarial.

e) Participar en la preparacion de reglamentos internos, resoluciones, fallos
administrativos y legales, en materia laboral y funcionarial.

f) Elaborar contratos individuales de trabajo del personal adscrito a esta Universidad.

g) Recopilar, seleccionar y estudiar informacién juridica en materia Laboral y
Funcionarial.

h) Determinar la doctrina juridica a seguirse en la aplicacion de procedimientos
laborales y funcionariales.

i) Determinar la jurisprudencia aplicable, segun sea el caso, en materia laboral y
funcionarial.

j) Elaborar y presentar informes semestrales y otros documentos de caracter legal, en
materia Laboral y Funcionarial.

k) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.
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) Sub-Seccion Il.
Del Area de Asuntos Judiciales

) Definicién
Articulo 359. El Area de Asuntos Judiciales, sera el 6rgano adscrito a la Oficina de
Consultoria Juridica responsable de dirigir, coordinar, ejecutar y atender las demandas
judiciales.

] Atribuciones
Articulo 360. El Area de Asuntos Judiciales, tendra las siguientes atribuciones:

a) Promover y activar procesos judiciales, en todas las areas del derecho.

b) Representar a la Universidad en los procesos judiciales, en todas las areas del
derecho.

c) Estudiar expedientes judiciales de alta complejidad y elaborar dictamenes y
resoluciones.

d) Revisar proyectos de leyes, decretos, reglamentos, resoluciones e instrumentos
juridicos en general.

e) Determinar la doctrina juridica a seguirse en la aplicacion de leyes especiales, segun
sea el caso, en todas las areas del Derecho.

f) Determinar la jurisprudencia aplicable, segun sea el caso, en todas las areas del
Derecho.

g) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

) Sub-Seccion lll.
Del Area de Asuntos No Judiciales

Definicién
Articulo 361. El Area de Asuntos No Judiciales sera el érgano adscrito a la Oficina de
Consultoria Juridica, responsable de Iniciar procedimientos administrativos externos
legales, en materia laboral, tales como los procedimientos llevados en la Inspectoria del
Trabajo.

] Atribuciones
Articulo 362. El Area de Asuntos No Judiciales, tendra las siguientes atribuciones:

a) Promover y activar procedimientos administrativo, llevados ante el Cuerpo de
Investigaciones Cientificas, Penales y Criminalistas.

b) Representar a la Universidad en todos los procesos administrativos ante las
instancias que corresponda segun sea el caso, en todas las areas del derecho.

c) Participar en la preparacion y elaboracion de Reglamentos Internos, Resoluciones,
fallos administrativos y legales, en todas las areas del derecho.
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d)
€)

Elaborar contratos de Servicios Basicos para el funcionamiento de la Universidad.
Recopilar, seleccionar y estudiar informacion juridica en materia académica vy
estudiantil.

Elaborar y presentar informes técnicos y otros documentos de caracter legal, en
todas las areas del derecho.

Evacuar consultas internas en todas las areas del derecho.

Prestar asesoria juridica general a la Institucion, en todas las areas del derecho.
Instruir y estudiar expedientes, en todas las areas del derecho.

Iniciar procedimientos administrativos internos en todas las areas del derecho.
Elaborar contratos y convenios en materia territorial con otras Instituciones.

Analizar denuncias, en todas las areas del derecho, interpuestas por particulares y
prepara respuestas a las mismas.

m) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

Seccion Segunda.
De la Unidad de Auditoria Interna

Definicion

Articulo 363. La Unidad de Auditoria Interna, es el 6rgano del Sistema Nacional de Control
Fiscal de caracter técnico, administrativo, autonomo, facultado para ejercer las funciones de
evaluacion sobre el control interno de la institucion, en las areas financieras, socio-
académicas, socio-administrativas y de investigacion fiscal, a los fines de determinar
responsabilidades administrativas, bajo el principio de corresponsabilidad, de acuerdo a la
normativa legal vigente y cuya orientacion es promover la legalidad, eficacia, eficiencia,
transparencia econdémica y excelencia de la gestion institucional. Sus funciones y estructura
se regiran por el ordenamiento juridico aplicable a los 6rganos de control fiscal.

Atribuciones

Articulo 364. La Unidad de Auditoria Interna, tendra las siguientes atribuciones:

a) Planificar auditorias.

b) Practicar examen de auditoria a los ejercicios fiscales causados o ejecutados.

c) Realizar examen, analisis e inspeccidon a expedientes de las unidades de trabajo.

d) Realizar examen y calificacion de la cuenta donde se regule la formacion,
participacion, rendiciéon y declaratoria de fenecimiento de las cuentas de la
universidad.

e) Informar por escrito al cuentadante acerca de la oportunidad en que se realizara el
examen de la cuenta.

f) Realizar investigaciones o actuaciones necesarias a fin de verificar la ocurrencia de
actos, hechos u omisiones contrarios a una disposicion legal o sub-legal.

g) Determinar el monto de dafos causados al patrimonio Nacional del Estado
“Universidad Politécnica Territorial del Oeste de Sucre Clodosbaldo Russian”, si fuere
el caso, asi como la procedencia de acciones fiscales.
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h) Determinar responsabilidades, a través del analisis y evaluacion de expedientes, a
fin de proceder a calificar los posibles niveles sancionatorios de las causas
sustanciales y proponer la aplicacion de la sancién a que hubiere lugar.

i) Presenciar y participar en actos de denuncias sobre hurtos dentro de las areas de la
Universidad.

j) Presenciar y participar en actos de entrega de unidades académicas-administrativas
dentro de la Universidad.

k) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

~ Conformacion
Articulo 365. La Unidad de Auditoria Interna esta conformada por las Areas de Control
Posterior y Determinacion de Responsabilidades.

) Sub-Seccion I.
Del Area de Control Posterior

Definiciéon
Articulo 366. El Area de Control Posterior, sera el 6rgano adscrito a la Unidad de Auditoria
Interna, cuya responsabilidad sera realizar auditorias, inspecciones, fiscalizaciones,
examenes, estudios, analisis e investigaciones de todo tipo y de cualquier naturaleza en
nombre de la Universidad; para verificar la legalidad, exactitud, sinceridad y correccién de
sus operaciones, asi como evaluar el cumplimiento y los resultados de los planes y las
acciones administrativas, la eficacia, eficiencia, economia, calidad e impacto de su gestion.

, Atribuciones
Articulo 367. El Area de Control Posterior, tendra las siguientes atribuciones:

a) Realizar auditorias, inspecciones, fiscalizaciones, examenes, estudios, analisis e
investigaciones de todo tipo y de cualquier naturaleza en nombre de la Universidad,
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.

b) Realizar auditorias, estudios, analisis e investigaciones respecto de las actividades
administrativas de la Universidad Politécnica Territorial del Oeste de Sucre
“Clodosbaldo Russian”, para evaluar los planes y programas en cuya ejecucion
intervenga. lgualmente, podra realizar los estudios e investigaciones que sean
necesarios para evaluar el cumplimiento y los resultados de las politicas y decisiones
gubernamentales que deban ser legalmente acatadas por la Universidad Politécnica
Territorial del Oeste de Sucre “Clodosbaldo Russian”.

c) Efectuar estudios organizativos, estadisticos, econdmicos y financieros, analisis e
investigaciones de cualquier naturaleza, para determinar el costo de los servicios
publicos, los resultados de la accién administrativa y, en general, la eficacia con que
opera la Universidad Politécnica Territorial del Oeste de Sucre “Clodosbaldo

Russian”.
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d) Vigilar que los aportes, subsidios y otras transferencias hechas por la Universidad
Politécnica Territorial del Oeste de Sucre “Clodosbaldo Russian” a otras entidades
publicas o privadas sean invertidos en las finalidades para practicar inspecciones y
establecer los sistemas de control que estime convenientes.

e) Realizar el examen selectivo o exhaustivo, asi como la calificacién 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 dicta - da al efecto.

f) Hacer seguimiento al plan de acciones correctivas implementado por la Universidad
Poli- técnica Territorial del Oeste de Sucre “Clodosbaldo Russian® y sus
dependencias, con la finalidad de que se cumplan las recomendaciones contenidas
en los informes de auditoria o de cualquier actividad de control.

g) Ejercer las demas funciones que le sefale 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 sub-legales aplicables a los 6rganos de control fiscal interno, asi como las
que le asigne el Director de Auditoria Interna en el Reglamento Interno y en las
resoluciones e instrucciones de servicio.

h) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

. Conformacion
Articulo 368. El Area de Control Posterior tendra bajo su responsabilidad los procesos de
Potestad Investigativa.

De Potestad Investigativa
Definicién
Articulo 369. Potestad Investigativa sera el 6rgano adscrito al Area de Control Posterior,
responsable de recibir y tramitar las denuncias de particulares o las solicitudes que formule
cualquier 6rgano, ente o servidores publicos, vinculadas con la comisién de actos, hechos u
omisiones contrarios a una disposicion constitucional, legal o sub-legal, relacionados con la
administracion, manejo y custodia de fondos o bienes publicos de la Universidad.

Atribuciones
Articulo 370. Potestad Investigativa, tendra las siguientes atribuciones:

a) Realizar las actuaciones que sean necesarias para verificar la ocurrencia de actos,
hechos u omisiones contrarios a una disposicion constitucional, legal o sub-legal, y
para determinar el monto de los dafios causados al patrimonio publico, si fuere el
caso, asi como la eventual necesidad o procedencia de acciones fiscales.

b) Formar el expediente de la investigacion.

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

Elaborado por: Planificacion y Presupuesto / Unid. Organizacion y Sistemas. . Enero 2020
. X . Fecha:

Revisado por: Secretaria General

Revision: 1ERA

Pag. N° 181 de 188



Gobiemo Bolivariano | Ministerio del Poder Popular
de Venezuela para Educacién Universitaria, Ciencia y Tecnologia

Universidad Politécnica Territorlal del Ur | (/ﬁu.‘. .
Oeste de Sucre “Clodosbaldo Russian” AL ke

d)

e)

)

Ordenar mediante oficio la comparecencia de cualquier persona a los fines de que
rinda declaracién, y tomarle la declaracion correspondiente.

Elaborar un informe que deje constancia de los resultados de las actuaciones
realizadas con ocasion del ejercicio de la potestad investigativa, de conformidad con
lo previsto en los articulos 81 de la Ley Organica de la Contraloria General de la
Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal y 77 de su Reglamento.

Remitir al Area de Determinacion de Responsabilidades el expediente de la potestad
investigativa que contenga el informe de resultados, a los fines de que éste proceda,
segun corresponda, al archivo de las actuaciones realizadas o al inicio del
procedimiento administrativo para la determinacién de responsabilidades.

Las demas que senale el ordenamiento juridico vigente.

] Sub-Seccion Il.
Del Area de Determinacion de Responsabilidades

Definicion

Articulo 371. El Area de Determinacién de Responsabilidades, sera el 6rgano adscrito a la
Unidad de Auditoria Interna, cuya responsabilidad es valorar 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 determinacién
de responsabilidades, para la formulacion de reparos, declaratoria de responsabilidad
administrativa, o la imposicion de multas, segun corresponda.

Atribuciones

Articulo 372. El Area de Determinacion de Responsabilidades, tendra las siguientes
atribuciones:

a)

b)

Iniciar y sustanciar 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; y remitir el expediente respectivo al Director de Auditoria Interna para
que se dicte el acto administrativo correspondiente.

Notificar a los interesados, segun 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 determinacién de responsabilidades.

Elaborar el proyecto de comunicacion para que el Auditor remita al Contralor o
Contralora General de la Republica, copia certificada de la decisién que declare la
responsabilidad administrativa, asi como del auto que declare la firmeza de la
decision o de la resolucién que resuelva el recurso de reconsideracion, segun el
caso, a fin de que el Contralor o Contralora General de la Republica acuerde la
suspension del ejercicio del cargo sin goce de sueldo por un periodo no mayor de
veinticuatro (24) meses; la destitucién o la imposicion de la inhabilitacién para el
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d)

9)

ejercicio de las funciones publicas hasta por un maximo de quince (15) anos del
declarado responsable.

Elaborar el proyecto de comunicaciéon para que el Auditor remita a la Contraloria
General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal y su Reglamento,
cuando existan elementos de conviccion o prueba que pudieran dar lugar a la
formulacién de reparos, a la declaratoria de responsabilidad administrativa o a la
imposicion de multas a las autoridades rectorales y a los Decanos de los Nucleos
que se encuentren en ejercicio de sus cargos.

Dictar los autos para mejor proveer a que hubiere lugar.

Ejercer las demas funciones que sefalen 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 sub-legales aplicables a los 6rganos de control fiscal interno, asi como las que le
asigne el Auditor en el Reglamento Interno y en las resoluciones e instrucciones de
servicio.

Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

Seccion Tercera.
De la Oficina de Atenciéon Ciudadana

Definicion

Articulo 373. La Oficina de Atencion Ciudadana, es un 6rgano del Sistema Nacional de
Control Fiscal que tiene por objetivo promover la participacion de los miembros de la
comunidad universitaria y de la ciudadania en general, asi como suministrar y ofrecer de
forma adecuada, efectiva y oportuna la informacién que estos requieran. Ilgualmente debera
apoyar, orientar, recibir, tramitar, resolver y hacer seguimiento a las denuncias, quejas,
reclamos, sugerencias, peticiones y demas solicitudes interpuestas por los miembros de la
comunidad intra y extra universitaria. Sus funciones deberan regirse por lo previsto en la Ley
Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal,
asi como de las leyes y reglamentos aplicables.

Atribuciones

Articulo 374. La Oficina de Atencion Ciudadana, tendra las siguientes atribuciones:

a)

Recibir, tramitar, resolver las peticiones, quejas, reclamos, denuncias de la
comunidad universitaria.

b) Recibir, sustanciar y resolver solicitudes, denuncias, reclamos de las comunidades
organizadas: consejos comunales, comunas y otras vocerias.

c) Orientar y asesorar a las comunidades: universitaria y organizadas en la elaboracién
de denuncias y reclamos vinculados con la Institucién.

d) Asesorar en la parte técnica a las comunidades organizadas en lo relativo a la
elaboracién de proyectos, programas, requerimientos propios de éstas y de su
interés.
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e) Dictar charlas, conferencias, talleres, en el ambito de su competencia; a la

)

K)

comunidad universitaria y a las vocerias organizadas de su entorno, para promover
la participaciéon ciudadana.

Llevar un registro automatizado de las peticiones, denuncias, quejas y reclamos
tanto de la colectividad universitaria asi como de las comunidades organizadas.
Cuando fuere el caso, remitir a las instancias competentes: autoridades policiales,
Ministerio Publico (externas), Consultoria Juridica, Auditoria (internas) las peticiones,
denuncias, quejas, sugerencias y reclamos realizados por las comunidades
organizadas y el colectivo universitario.

Comunicar a los interesados la decision o respuesta de las denuncias, quejas,
reclamos, sugerencias y peticiones formuladas por ellos.

Llevar un registro de las comunidades organizadas ubicadas en el area de influencia
de la Universidad Politécnica Territorial del Oeste de Sucre “Clodosbaldo Russian”.
Poner a disposicidn de las comunidades e instituciones, la informacion relativa a su
estructura organizativa y funciones a través de medios impresos, audiovisuales e
informaticos, entre otros.

Mantener una coordinacion permanente con la Vice-rectoria Territorial en cuanto a los
programas que se manejan y tienen vinculacion con las comunidades.

Las demas que senale el ordenamiento juridico vigente.

Seccioén Cuarta.
De la Comision de Contrataciones Publicas

Definicion

Articulo 375. La Comisién de Contrataciones Publicas sera el 6rgano que, dentro del ente
contratante, ejercera funciones asesoras; creada para colaborar con éste en la direccion,
coordinaciéon y sustanciacién de los procedimientos de seleccion de contratistas. Ejercer
funciones de 6rgano colaborador; y coadyuvar a llevar a término el procedimiento- que
recomiendan a la maxima autoridad del érgano o ente contratante las decisiones a tomar en
los procedimientos de seleccion.

Atribuciones

Articulo 376. La Comisidn de Contrataciones Publicas, tendra las siguientes atribuciones:

a)

b)

C)
d)

Planificar y establecer en funcién del presupuesto disponible, la apertura del proceso
licitacibn de bienes y servicios que requiere la Universidad, de acuerdo a la
disponibilidad presupuestaria y segun el Plan Operativo aprobado por el Consejo
Universitario y el Ministerio del Poder Popular Para la Educacion Universitaria,
Ciencia y Tecnologia.

Establecer el cronograma de las contrataciones a ejecutarse de acuerdo a la
consolidacion de la programacion de compras a nivel Institucional.

Elaborar el acta de inicio de todo proceso de contratacion.

Efectuar la calificacién técnica de los contratistas para los procesos de concursos
abiertos, cerrados, consulta de precios y contratacion directa.
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e) Atender a la cantidad y complejidad de las obras a ejecutar, la adquisicion de bienes
y la prestacién de servicios.

f) Recibir, abrir y analizar directa o indirectamente a través de un equipo técnico
interdisciplinario, los documentos relativos a la calificacion de los oferentes,
examinar, evaluar y comparar las ofertas recibidas, a cuyo efecto podra designar o
hacer que la unidad usuaria o unidad contratante, proponga el equipo técnico o
recomendar la contratacion de asesoria externa especializada en caso que la
complejidad del objeto de la contratacion lo requiera.

g) Considerar y emitir recomendacién sobre el régimen legal aplicable, la estrategia de
contratacion adoptada, la modalidad de seleccion de contratista, parametros,
ponderaciones y criterios de seleccién de oferentes y evaluacién de ofertas, el
compromiso de responsabilidad social y sobre cualquier otra propuesta que le
presente la unidad usuaria o unidad contratante.

h) Verificar o hacer que se verifique la inscripcidén de los oferentes en el Registro
Nacional de Solicitar a la maxima autoridad administrativa de la Universidad, la
designacion del sustituto, cuando se produzca la falta absoluta de algun miembro
principal de la Comision.

i) Convocar el suplente en caso de falta accidental o temporal del miembro principal.

i) Determinar la oferta mas conveniente a los intereses de la Universidad.

k) Elaborar el acta de recomendacion del proceso de contratacion respectivo y
presentarla ante la autoridad competente de acuerdo a la modalidad ejecutada.

[) Descalificar oferentes o rechazar ofertas, segun el caso, que no cumplan con los
requisitos o condiciones establecidas en el Pliego de Condiciones, o que sean
inadecuadas a los fines de la Universidad.

m) Declarar la invalidez o nulidad de los procesos de contrataciones, en atencion a lo
indicado en este Reglamento.

n) Designar el equipo técnico para la evaluacion de las ofertas presentadas en las
diferentes modalidades de contratacion.

o) Considerar y aprobar los informes de recomendacion por Consultas de Precios cuyo
monto exceda las dos mil quinientas unidades tributarias (2.500 UT) para
Adquisiciones de Bienes y prestacién de servicios y cinco mil unidades tributarias
(5.000 UT) para la Ejecucion de Obras, previamente a su presentacién a la maxima
autoridad.

p) Conocer y recomendar las variaciones en los precios establecidos en el contrato, en
los casos que le corresponda conocer o que sea solicitado por la unidad usuaria o
unidad contratante.

q) Aprobar el cierre del contrato y la evaluacion sobre la actuacion o desempeno del
contratista, en el suministro de bienes, prestacion de servicios y la ejecucion de
obras de contrataciones que hayan sido recomendadas por la Comision, antes de su
envio al Servicio Nacional de Contrataciones.

r) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.
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CAPITULO VI. De los Organos del Poder Popular
Seccion Primera.
Consejo Estudiantil

Definicién
Articulo 377. El Consejo Estudiantil representa la forma de cogobierno universitario
responsable de la organizacién estudiantil destinada a impulsar acciones e intereses
estratégicos del estudiantado, vinculados a mejorar sus condiciones académicas, el
funcionamiento general de la Universidad y el mejoramiento de la calidad de vida en el
territorio. Es el 6rgano ejecutor de la Asamblea General de Estudiantes y de su seno surge
la representacion estudiantil, ante el Consejo Universitario, electos por votacidon directa y
secreta, en comicios que seran reglamentados.

Atribuciones
Articulo 378. El Consejo Estudiantil, tendra las siguientes atribuciones:

a) Respetar y hacer respetar los deberes y derechos de las y los estudiantes de la
Universidad.

b) Gestionar y promover los planteamientos acordados por la Asamblea General de
Estudiantes de la Universidad

c) Proponer estrategias para el mejoramiento del desempefio académico de las y los
estudiantes, asi como de los procesos académicos de la universidad.

d) Coordinar la contraloria social sobre los distintos servicios estudiantiles y formular a
los responsables de estos, las recomendaciones, observaciones y denuncias que
surjan del estudiantado de la Universidad.

e) Coordinar la contraloria social sobre los presupuestos dirigidos al fortalecimiento y
mejoras de las condiciones de estudio y de la organizacion estudiantil.

f) Rendir cuentas semestralmente de la gestion realizada ante la Asamblea General de
Estudiantes.

g) Redactar y presentar ante el Consejo Universitario el Reglamento de funcionamiento
del Consejo Estudiantil para su estudio y aprobacion.

h) Las demas que sefiale el ordenamiento juridico vigente.

De la Asamblea General de Estudiantes

Definicion
Articulo 379. La Asamblea General de Estudiantes, es el 6rgano maximo de decision y
representacion estudiantil, conformada por la totalidad de las y los estudiantes regulares de
la Universidad, en la cual se debatiran las situaciones de interés colectivo mas importantes
para el estudiantado. La Asamblea General de Estudiantes debera realizarse de forma
ordinaria dos veces al afo y extraordinaria cuando la situacion lo amerite. Su
funcionamiento estara regulado por lo dispuesto en las leyes y demas normativas del Poder
Popular.
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Seccién Segunda.
Consejo de Trabajadores y Trabajadoras

Definicién
Articulo 380. EI Consejo de Trabajadores y Trabajadoras, es una expresion del Poder
Popular para la participacion protagonico en el proceso social del trabajo, destinada a
promover acciones e intereses estratégicos de las y los trabajadores de la Universidad,
vinculados a mejorar sus condiciones sociales y espirituales de vida, en funcién de prestar un
servicio de calidad, bajo los principios de solidaridad, humildad, honestidad, cooperacién,
corresponsabilidad, rendiciéon de cuentas, eficacia, eficiencia, responsabilidad, control social,
equidad, justicia e igualdad social y de género.

Conformacioén
Articulo 381. ElI Consejo de Trabajadores y Trabajadoras, estara conformado por el
personal docente, administrativo y obrero en condicion de activo que hace vida laboral en la
Universidad.

Atribuciones
Articulo 382. EI Consejo de Trabajadores y Trabajadoras, tendra las siguientes
atribuciones:

a) Desarrollar iniciativas de apoyo, coordinacion, complementacion y solidaridad en el
proceso social del trabajo, dirigidas a fortalecer la conciencia y unidad de los
trabajadores organizados, en correspondencia con el Plan de Desarrollo Econémico
y Social de la Nacion.

b) Organizar e implementar la participacion protagoénica de las y los trabajadores de la
Universidad, en el disefio y ejecucion de sus planes de gestion.

c) Establecer mecanismos para el ejercicio corresponsable en la contraloria social de
los procesos de la Universidad

d) Desarrollar iniciativas tendentes a lograr la coordinacién, unidad y solidaridad entre
las trabajadoras y los trabajadores de diversos centros de estudios universitarios.

e) Promover procesos permanentes de formacién y capacitacion de las trabajadoras y
los trabajadores, para dotarlos de destrezas en el ejercicio de la gestion académica,
administrativa, de servicio y apoyo de la Universidad.

f) Las demas que senale el ordenamiento juridico vigente.

TiTULO lil. DISPOSICION TRANSITORIA

UNICA: Hasta tanto sean designadas las autoridades ejecutivas de la Universidad
Politécnica Territorial del Oeste de Sucre “Clodosbaldo Russian”, conforme a lo establecido
en esta Resolucién, la autoridad académica de la Universidad seguira siendo ejercida en
forma colegiada, por el Consejo Directivo Provisional.
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TiTULO IV. DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA. En aquellas materias no previstas en el presente Reglamento, se aplicaran las
disposiciones establecidas en el ordenamiento juridico vigente.

SEGUNDA. Los despacho de los Rectores, Coordinaciones y demas dependencia de la
Universidad Politécnica Territorial del Oeste de Sucre “Clodosbaldo Russian”, en el ejercicio
de sus atribuciones prestaran la debida y adecuada colaboracion para garantizar el cabal
cumplimiento de las atribuciones de la Universidad establecidas en el presente Reglamento.

TERCERA: ElI Rector de la Universidad Politécnica Territorial del Oeste de Sucre
“Clodosbaldo Russian”, queda encargado de la ejecucion del presente reglamento.

CUARTA. Se deroga el Manual General de Organizacién y Funcionamiento del Instituto
Universitario de Tecnologia Cumana, aprobado en sesién Ordinaria de Consejo Directivo de
fecha 05 de diciembre de 2000.

QUINTA: Las dudas que pudieran suscitarse en la aplicacién del presente Reglamento, asi
como los casos no previstos, seran resueltos por el Consejo Universitario.

SEXTA: La Oficina de Planificacion y Presupuesto a través de la Unidad de Organizacion y
Sistemas disefara la propuesta de Reglamento General de Funcionamiento de las sedes
Ribero, Montes y demas sedes a crear, en coordinacion con la comunidad universitaria de las
mismas y del érgano rectoral y lo presentara para someterlo a aprobacion del Ministerio del
Poder Popular con competencia en materia de Educacion Universitaria.

SEPTIMA: El presente Reglamento sera sometido a revisién y actualizaciéon semestralmente.

OCTAVA: El presente Reglamento entrara en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion
por Consejo Universitario.

Comuniquese y Publiquese,

En la Ciudad de Cumana, a los __ del mes de del .

Msc. ENRY GOMEZ MAYZ
RECTOR
Universidad Politécnica Territorial del Oeste de Sucre “Clodosbaldo Russian”
Resolucion Ministerial N° 2917, de fecha 30 de Enero de 2012,
Publicado en Gaceta Oficial N° 391.091.
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