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IGENCIA Y APROBACION

Este Manual, elaborado por la Direccion de Organizaciéon y Sistemas en
coordinacion con las Unidades de Presupuesto, entrara en vigencia cuando sea

autorizado por el Consejo Universitario.

Para efectos de actualizacion, este instrumento sera evaluado cada afio por esta
Direccién, con el objetivo de mantener la pertinencia y apego de las Normas a la

legislacion vigente y evitar asi su rapida obsolescencia.
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. —EGURIDAD Y PROTECCION

El presente Manual y su contenido, es para uso interno de la Universidad de
Oriente. Por tal motivo, salvo instrucciones diferentes, el mismo no puede ser
modificado total o parcialmente sin la autorizacion expresa de la Direccion de
Organizacion y Sistemas, de conformidad con lo dispuesto en el vigente Manual de
Elaboracion y Control de Documentos. La inobservancia a esta disposicion, sera
sancionada de acuerdo a lo contemplado en el Manual de Normas vy
Procedimientos del Régimen Disciplinario de la Institucién, sin perjuicio de las
responsabilidades civiles y/o penales que la legislacion aplicable sobre la materia

establezca.
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OBJETIVO Y ALCANCE

OBJETIVO

Establecer las disposiciones que rigen la Administracion, Elaboracion y Control de
la Documentacion de la Universidad de Oriente, referente a: Manuales de
Organizacion, Manuales de Normas y Procedimientos, Organigramas, Flujogramas,

Formularios, Proyectos de Organizacion y Reorganizacion.

ALCANCE
Es aplicable para la Elaboracion y Control de: Manuales de Organizacion, Manuales
de Normas y Procedimientos, Organigramas, Formularios, Flujogramas, Proyectos

de Organizacién y Reorganizacion.
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CONSTITUCION DE LA REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA del 20 de
diciembre de 1999

(Publicada en Gaceta Oficial N° 5.453 (Extraordinaria) de fecha 24 de marzo del
2000).

CREACION DE LA DIRECCION DE ORGANIZACION Y SISTEMAS
(Gaceta Oficial de la Universidad de Oriente N° 051. Resoluciéon CU N° 042 de
fecha de 09 de diciembre de 1986)

DECRETO LEY SOBRE SIMPLIFICACION DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS
(Gaceta Oficial N° 36.845 del 07 de diciembre 1999).

LEY ORGANICA DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA Y DEL
SISTEMA NACIONAL DE CONTROL FISCAL
(Gaceta Oficial N° 37.347 de fecha 17 de diciembre de 2001).

LEY DE REFORMA DE LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION
FINANCIERA DEL SECTOR PUBLICO (LOAFSP)
(Gaceta Oficial Extraordinaria N° 5.891 de fecha 15 de julio de 2008).

LEY DE UNIVERSIDADES
(Gaceta Oficial N° 1.429 Extraordinario de fecha 8 de septiembre de 1970).

LEY CONTRA LA CORRUPCION
(Gaceta Oficial N° 5.637 Extraordinario de fecha 07 de abril de 2003).

NORMAS GENERALES DE CONTROL INTERNO
(Gaceta Oficial de la Republica de Venezuela N° 36.229 del 17 de junio de 1997).

REGLAMENTO GENERAL INTERNO DE LA UNIVERSIDAD DE ORIENTE
(Gaceta Oficial N° 27.990 de fecha 21 de Marzo de 1966).
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1 BASE LEGAL

REGLAMENTO DE LA LEY ORGANICA DE LA CONTRALORIA GENERAL DE

LA REPUBLICA Decreto N° 1.263
(Gaceta Oficial N° 37.783 de fecha 25 de Septiembre de 2003).

REGLAMENTO SOBRE LA ORGANIZACION DEL CONTROL INTERNO EN LA

ADMINISTRACION NACIONAL
(Gaceta Oficial de la Republica de Venezuela N° 36.229 del 17 de junio de 1997).
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GLOSARIO

Actividades: Son las acciones que se realizan en cada proceso. A veces suelen
llamarse sub-procesos. Normalmente un proceso puede tener de 5 a 10

actividades.

Anteproyecto: Documento, estudio o bosquejo preliminar sujeto a revisién o
correcciones en base a recomendaciones de los Directivos o empleados ante

quienes se somete a consideracion.

Autoridad: Facultad de dirigir las acciones, adoptar decisiones, dar las ordenes

para que se realice alguna actividad o se acate una decision.

Borrador: Todo Manual en proceso de elaboracion y revisibn debe estar

identificado con el sello de borrador.

Coordinaciones: Unidad administrativa o académica encargada de estipular y
disponer de los medios y esfuerzos metddicamente, en la realizacion de una accion

comun para el logro de sus objetivos.

Copia Controlada: Se identifican con ésta denominacion a los Manuales vigentes

en la Institucion y se utiliza para ello un sello de copia controlada.

Copia No Controlada: Se identifican con ésta denominacién a los Manuales que
sean requeridos por personas u organismos que no pertenecen a la Universidad y

se utiliza un sello de copia no controlada.

Decanatos: Conjunto de Dependenciasadscritas oficialmente a el Decano para el

desarrollo de sus funciones.

Departamento: Unidad administrativa o académica formada por dos o mas

Secciones, de intereses afines a la Unidad de adscripcion.
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GLOSARIO

Direccion: Unidad administrativa encargada de dirigir y encaminar a través de
preceptos y directrices a otras Unidades, con el fin de alcanzar los objetivos

establecidos.

Estructura: Conjunto de actividades ordenadas y coherentes que deben ser

cumplidas a objeto de que la empresa logre sus objetivos.

Estructura Organizativa: Es la forma en que estan ordenadas las Unidades que

componen una organizacion conforme a criterios de jerarquia.

Estructura Posicional de Cargos: Es la forma en que estan ordenados los Cargos

que componen una organizacion conforme a criterios de jerarquia.

Flujograma: Los Flujogramas o diagramas de flujo son la representacion grafica de
Procedimientos y tienen como finalidad hacer mas facil la comprension de los

mismos.

Formulario: Son formas impresas que contienen una informacion fija o de
concepto (la que ya viene impresa) y otra informacién variable (la que se escribe

sobre la forma) para ser utilizados en una actividad determinada.

Funciones: Se refiere a cada una de las actividades que se realizan en cada una

de las Unidades que conforman una organizacion.

Institucion: Cuerpo Normativo, juridico y cultural, conformado por un conjunto de

ideas, creencias, valores y reglas que condicionan las formas de intercambio social.

Jerarquia: Orden de precedencia establecido entre los integrantes de una

organizacién. Nivel organizacional derivado de la distribucion de autoridad.
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Manual: Documento de facil manejo en el que se concentran sistematicamente una
serie de elementos de caracter administrativo, a los fines de orientar y uniformar la

conducta de los miembros de una organizacion.

Manual de Organizaciéon: Son aquellos que exponen con detalle la estructura
organizativa de la Institucion, describiendo las distintas Unidades administrativas o
Dependencias, y la relacién que existe entre ellas, a los fines de alcanzar los

objetivos planteados.

Manual de Politicas: Es la descripcion detallada de los lineamientos a ser
seguidos por los Directivos y Ejecutivos en la toma de decisiones, para el logro de
los objetivos. Este tipo de Manual puede ser complementado con circulares vy
memorando, atendiendo a los cambios del medio ambiente, con el fin de difundir y

hacer llegar su contenido a los niveles administrativos correspondientes.

Manual de Cargos: Documento que recopila el compendio de los Cargos vigentes

en una organizacion y clasificados por grupos ocupacionales.

Manuales de Usuario: Son aquellos que permiten guiar al empleado en el uso de

un sistema , equipo, entre otros.

Manual de Induccién: También llamado “Manual del Empleado”, tiene por objeto
lograr una rapida asimilacion del personal nuevo para su posterior entrenamiento,

evitando un ingreso traumatico a la organizacion.

Manual de Normas y Procedimientos: Constituye la expresién analitica de los
Procedimientos administrativos, a través de los cuales se canaliza la actividad
operativa de la organizacion, ademas del enunciado de Normas de funcionamiento
basicas a las cuales deberan ajustarse los miembros de la misma. Contienen

Normas, Procedimientos, Flujogramas y Formularios utilizados en cada actividad.
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Mision: Es la declaracién duradera del propdsito que distingue a una organizacion
de otras similares, en otras palabras, es la razén de ser de la organizacion, esencial

para fijar los objetivos y formular estrategias.

Nivel Jerarquico: Elemento de una estructura que comprende todas las Unidades
que tienen un rango o autoridad y responsabilidad similares, independientemente

de la clase de funcion que tenga encomendada.

Normas: Son las reglas establecidas en una organizacion para regular las

diferentes actividades que definen el funcionamiento de la misma.

Objetivo: Especificacion cualitativa de un fin. Propdsito o fin que se pretende
alcanzar, ya sea con la realizacion de una sola operacion, de una actividad
concreta, de un Procedimiento, de una funcibn completa o de todo el

funcionamiento de una organizacion.

Organigrama: El organigrama constituye la expresion, bajo forma de documento
de la estructura de una organizacioén, poniendo de manifiesto el acoplamiento entre

las diversas partes componentes.

Organizacion: Sistema social conformado por individuos y grupos de individuos,
que dotados de recursos y dentro de un determinado contexto, desarrolla
regularmente un conjunto de tareas orientadas por valores comunes hacia la

obtenciéon de un determinado fin.

Organizacion Formal: Es aquella expresada en los Organigramas y en los

documentos oficiales de la empresa.

Organizacion Informal: Conjunto de relaciones interpersonales no formalizadas

existentes en una empresa.
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Proyecto: Conjunto de actividades de tal manera interrelacionadas que forman una
Unidad de propésito para el logro de un objetivo, que no pueden plantearse en

forma aislada.

Proyecto de Reorganizacion: Documento que presenta el estudio de los
elementos necesarios para efectuar los ajustes requeridos en la modificacion de

una estructura.

Proyecto de Creacion: Documento que presenta el estudio de los elementos

necesarios para crear una Unidad dentro de la estructura organizativa.

Procesos Administrativos: Conjunto articulado de actividades y tareas de
naturaleza y alcance diferentes que integrados aseguran el éxito de las

organizaciones: planificacion, organizacion, Coordinacion, Direccion y control.

Procedimiento: Serie de labores concatenadas, que constituyen una sucesion
cronologica y el modo de ejecutar un trabajo, encaminado al logro de un fin

determinado.

Propésito: Expresa la imagen objetivo a largo plazo que le permite a una
Dependenciaorientar sus actividades en funcion de la razén de ser; de igual forma
constituye el conjunto de ideas generales que facilitan el marco de referencia de lo

que una Dependenciaes y quiere ser en el futuro.

Reestructurar: Modificar la estructura de una obra, disposicidon, empresa, proyecto,

organizacién, entre otros.

Reorganizacion: Revisién y/o ajuste de una organizacion con el propdsito de

hacerla mas funcional y productiva.
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Rectoria: Unidad administrativa de maximo nivel jerarquico destinada a dirigir,

administrar y gobernar una determinada organizacion.

Seccion: Unidad administrativa o académica que forma parte de la organizacion,

ubicada en el ultimo nivel jerarquico.

Sistemas: Es una red de Procedimientos relacionados entre si y desarrollados de

acuerdo a un esquema integrado para lograr una mayor actividad de las empresas.

Tarea: Pasos o etapas que son necesarias ejecutar para llevar a cabo una
actividad o labor determinada y constituye la minima divisibn en el trabajo

administrativo.

Vicerrectoria: Unidad administrativa con funciones de nivel ejecutivo, facultada

para asistir en el area de su competencia a la Rectoria.

Vision: Expresa la imagen objetivo a largo plazo que le permite a una organizacion
orientar sus actividades en funcion de la razon de ser; de igual forma constituye el
conjunto de ideas generales que facilitan el marco de referencia de lo que una

organizacion es y quiere ser en el futuro.
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1 NORMAS
GENERALES

El Departamento de Sistemas y Procedimientos de la Direccién de Organizacién
y Sistemas es responsable de establecer la metodologia en cuanto a la
elaboracion y control de la documentacion, referida en el Alcance del presente

Manual.

Es deber de la Direccion de Organizacion y Sistemas (DOSI), someter a la
aprobacion del Consejo Universitario, todos los Manuales de la Institucion, cada

vez que se genere una nueva Version.

Toda propuesta referente a: Manuales de Organizacion, Manuales de Normas y
Procedimientos, Organigramas, Flujogramas, Formularios, Proyectos de
Organizacion y Reorganizacion; debe ser revisada para someter a la aprobacion

del Consejo Universitario por la Direccién de Organizacion y Sistema (DOSI).

Toda propuesta de: Reglamento, Manuales de Organizacion, Manuales de
Normas y Procedimientos, Organigramas, Flujogramas, Formularios, Proyectos
de Organizacion y Reorganizacion que afecte la Estructura Organizativa de la
Institucion; debe ser remitida la Direccién de Organizacion y Sistema (DOSI); a
los fines de efectuar el analisis y darle el aval correspondiente para someter a
la aprobacion del Consejo Universitario, de conformidad con las funciones
asignadas por el Consejo Universitario mediante Resolucion CU-042 de fecha
9-12-1986 Gaceta 051 Octubre-Diciembre 1986.

Todo Proyecto inherente al area Organizacional, de Sistemas y/o
Procedimientos, elaborado por cualquier Dependencia y presentado ante la
Direccion de Organizacion y Sistemas (DOSI) para su revisiéon, debe tener el

aval de la maxima autoridad de adscripcién de la Dependencia.
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NORMAS

Es deber de la Direccion de Organizacién y Sistemas (DOSI), establecer la

metodologia para la elaboracion, revisidon y control de los Documentos,

Manuales, Organigramas, Formularios, Logos, Sellos y Flujogramas utilizados

en la Institucion.

PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS MANUALES

ELABORACION DE MANUALES

Manual de Organizacién

7. Los Manuales de Organizacion deben describir y redactar en infinitivo los

objetivos y funciones generales de cada Unidad que conforma la Institucion.

8. Cada parrafo debe dar una idea independiente, obedeciendo a un esquema

l6gico y secuencial con el parrafo que lo precede, utilizando frases cortas, en

lenguaje sencillo y de uso comun en la Institucion.

9. Los Manuales de Organizacion de la Universidad de Oriente deben contener los

siguientes aspectos:

= 0o o0 T W

5 @

Identificaciéon (Portada).
Vigencia y Aprobacion.

Seguridad y Proteccion.
indice o Contenido.

Objetivo y Alcance.

Vision y Mision de la Organizacion.

Legislacion o Base Legal.
Glosario.
Organigrama.

Estructura Organizativa.
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A continuacién se describen los aspectos indicados en la lista anterior:

a.

Identificacion (Portada): Se considera la pagina nimero uno (01), aun cuando
en ella no se incluye el numero, permite conocer los datos relacionados con el
organismo a que se refiere el Manual, el cual contiene:

e Emblema de la UDO.

o Niveles jerarquicos de la Unidad responsable de la elaboracion.

e Titulo y niveles jerarquicos del organismo a que pertenece el Manual.

e Lugary fecha de elaboracion.

e Numero de Version.

Vigencia y Aprobacion: Sefiala las instancias, personas y Cargos involucrados

en la elaboracién, modificacion, actualizacién y aprobacion del Manual.

Seguridad y Proteccion: Sefiala las restricciones sobre la reproduccion del

Manual.

indice o Contenido: Es una relacién de los Capitulos que constituyen la
estructura del documento. Siempre se incluye al principio del volumen.

¢ Contenido: proporciona las secciones principales en orden de aparicion.

e Elindice: proporciona de manera mas detallada los tépicos con las paginas

donde se encuentran. Con frecuencia se ubica al comienzo del informe.

Objetivo y Alcance: Define el tipo de Manual y lo que abarca entre el maximo

nivel de organizacion y los niveles operativos.

Visién y Mision de la Organizacion: La Vision define lo que se espera ser de
forma positiva, amplia, a largo plazo y en ella se debe comprometer e involucrar
a los miembros de la Comunidad Universitaria. La Misidon describe lo que hace y

lo que se aspira hacer para el logro de la Vision.
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Legislacion o Base Legal: Consiste en una relacion de los titulos de los
principales documentos juridicos, de los cuales se derivan las atribuciones de la
organizacion y de las Unidades Administrativas que la integran, tales como:

o Leyes

o Estatutos

e Reglamentos

e Normas

e Circulares

e Otros

Glosario: Incluye un listado de aquellos términos técnicos que faciliten la

comprension del Manual.

Organigrama: Contiene la representacion grafica de la organizacion, la cual
muestra el ordenamiento de las Unidades Administrativas, sus relaciones,
canales de comunicacion, lineas de autoridad y supervision, asi como las

Unidades de categoria especial. Los organigramas contienen:

e Estructura de Linea de Mando Directo (ELMD): Que conforma las
Unidades Operativas mediante las cuales se materializan los objetivos
operacionales.

e Estructura de Linea de Mando Funcional (ELMF): Esta conformada por
las Unidades que actuan en apoyo a las operaciones que se ejecutan en
Linea de Mando Directo (ELMD) tales como:

- Unidades Asesoras (sugerir a los Directivos)
- Unidades de Coordinacion (unifica esfuerzos)
- Unidades de Servicio (asistencia en mantenimiento)
- Unidades de Apoyo (materializan politicas de recursos)
e Estructura de Niveles: En la cual se establecen los niveles de

Coordinacion, Supervision y Ejecucion de la organizacion.
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j-

Estructura Organizativa: Propdsito, Mision, Objetivos y Funciones de las

Unidades Administrativas de la Institucion.

Manual de Normas y Procedimientos

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Son aquellos documentos que contienen el detalle de las actividades y las
Normas que deben cumplir los responsables de los procesos que se realizan en
la Institucion, asi como también incluye el uso y distribucion de Formularios que

forman parte de los Procedimientos.

Los Manuales de Procedimientos deben incluir los diferentes pasos vy
condiciones de las operaciones a ser autorizadas, aprobadas, revisadas vy
registradas, asi como lo referente a toda aquella documentacion que la

justifique y que sirva de soporte.

En los Manuales de Procedimientos se debe identificar un responsable y las
acciones que él realiza, se redactan iniciando las oraciones con verbos en

presente y en tercera persona.

Los Formularios deben identificarse con su nombre, cédigo y distribucion, si es

el caso.
El estilo de presentacion de los Procedimientos debe ser narrativo.

Los Manuales de Normas y Procedimientos deben contener los siguientes
aspectos:

a. ldentificacion (Portada).

b. Vigencia y Aprobacion.

c. Seguridad y Proteccion.

d. Indice o Contenido.
e

Objetivo y Alcance.
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Legislacion o Base Legal.

Glosario.

Normas.

Procedimientos del 1 al n.
- Objetivo.

- Alcance.

- Pasos a seguir (Descripcion del Procedimiento).

Anexos

- Tabla de Registro de Formularios.

- ldentificacion de los Formularios e Instructivo para el llenado de los

mismos.

- Flujogramas (opcional).

A continuacién se describen los aspectos indicados en la lista anterior:

a. ldentificacion (Portada): Se considera la pagina niumero uno (01), aun cuando

en ella no se incluye el numero, permite conocer los datos relacionados con el

organismo a que se refiere el Manual, el cual contiene:

Emblema de la UDO.

Niveles jerarquicos de la Unidad responsable de la elaboracién.

Titulo y niveles jerarquicos del organismo a que pertenece el Manual.

Lugar y fecha de elaboracion.

Numero de Version.

b. Vigencia y Aprobacion: Senala las instancias, personas y Cargos involucrados

en la elaboracion, modificacion, actualizaciéon y aprobacion del Manual.

c. Seguridad y Proteccion: Sefiala las restricciones sobre la reproduccion del

Manual.
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indice o Contenido: Es una relacién de los Capitulos que constituyen la
estructura del documento. Siempre se incluye al principio del volumen.
e El indice: Proporciona de manera mas detallada los tépicos y las paginas

donde se encuentran. Con frecuencia se ubica al comienzo del informe.

Objetivo y Alcance: Define el tipo de Manual y lo que abarca entre el maximo

de nivel de organizacién y los niveles operativos.

Legislacion o Base Legal: Consiste en una relacion de los titulos de los
principales documentos juridicos, de los cuales se derivan las atribuciones de la
organizacion y de las Unidades administrativas que la integran, tales como:

e Leyes.

e Reglamento.

e Normas.

e Circulares.

e Otros.

Glosario: Incluye un listado de aquellos términos técnicos que faciliten la

comprension del Manual.

Normas: En este apartado deberan contemplarse todas las reglas generales y
especificas a seguir que regulan la ejecucidon de los Procedimientos. En la
mayoria de los casos estan basadas en politicas generales de la organizacion.
Se diferencian de las politicas, porque son de caracter particular y especifico

para cada Procedimiento.

Procedimientos: En este apartado se describiran por escrito las actividades

gue se deben realizar dentro de un Procedimiento.

e Objetivo del Procedimiento (del 1 a n): El objetivo del Procedimiento
debera contener una explicacion del propdsito que se pretende cumplir con

el Procedimiento.
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e Alcance del Procedimiento: Indica a qué y a quién es aplicable el

Procedimiento.

e Pasos a seguir (descripcion del Procedimiento): En este apartado se
describiran por escrito las actividades que se deben realizar dentro de un

Procedimiento.

j- Anexos: En este apartado se indican: los Formularios, Flujogramas y cualquier

otra documentacion que sirva de soporte.
o Tabla de registro de Formularios: En esta tabla se indican los Formularios
utilizados en el Procedimiento descrito, el tiempo de archivo activo e inactivo

de los mismos.

¢ Identificacion de los Formularios e Instructivo para el llenado de los
mismos: En este Capitulo del Manual se indican los aspectos importantes
requeridos para el llenado de los Formularios utilizados en los

Procedimientos descritos.

e Flujogramas (opcional): Es un diagrama que expresa graficamente las
distintas operaciones que componen el Procedimiento o parte de éste;

estableciendo su secuencia cronologica.

PARA LA PRESENTACION DE LOS MANUALES

16. Para la encuadernacion de los Manuales deben utilizarse carpetas de tres (3)
aros, tamafio carta con plastico corrido transparente en la tapa y en el lomo, que
permita introducir la caratula y anotaciones de presentacién que identifique el
Manual.

17. El tamafo del papel a utilizar debe ser carta, tipo bond base 20 y en hojas

sueltas, para asi facilitar, la insercion y extraccion de las mismas.
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18.Los Manuales en su portada deben tener en la parte centro superior el
Emblema Oficial de la Institucion y debajo el titulo “Universidad de Oriente”,
seguidamente en la parte inferior se indica la Unidad Superior inmediata a la
Dependenciainvolucrada en su elaboracion y debajo la Dependenciaque los
realiza, el tipo de letra a utilizar es Arial, tamafio 14 y en negrita. En el centro, el
titulo correspondiente con letra tamafio 18, en negrita. En la parte inferior
central, se indicara la fecha de elaboracion del Manual y en el extremo inferior

derecho, la Version del mismo, tamafio 11 y en negrita respectivamente.

Cuerpo de Desarrollo

19. Para comenzar a desarrollar el contenido del Manual se debe configurar para
todo el documento: El parrafo en formato Arial, tamafo 12 y en negrita para los
titulos o subtitulos y tamafio 11 para el contenido, interlineado de 1.5, la sangria

y espaciado en cero y alineacion justificada.

20. Se debe dejar un espacio entre parrafos y dos para pasar a otro Titulo.

21.Todos los Manuales de la Institucion deben transcribirse en los formatos
suministrados por la Direccién de Organizacién y Sistemas (DOSI), el cual

posee la siguiente descripcion:

Encabezado

22. Debe tener dos (02) recuadros; uno de (2,5 x 14,5 cm) a doble linea, con 3
divisiones: La primera de 2,5 cm, la segunda de 8,5 cm y la tercera de 3,5 cmy
en la parte inferior del primer recuadro, debe existir otro de (0,5 x 14,5 cm) a

doble linea.

23.La primera columna del recuadro debe contener el Emblema Oficial de la

Universidad de Oriente centrado y a color.
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24.

25.

26.

La segunda columna debe contener en letra tipo Arial, tamafo 10 y en
mayusculas: Denominacion de la Autoridad superior inmediata, debajo a un
espacio el nombre de la Dependenciaque elabora el Manual y seguidamente a
un espacio el titulo resaltado en negrita. El formato de parrafo debe tener:
Alineacién centrada, sangria cero (0) cm. — cero (0) cm., espaciado cero (0)

puntos. — cero (0) puntos y el interlineado sencillo.

La tercera columna debe contener en letra tipo Arial a un tamano de 9 el cédigo
del Manual, debajo a un espacio el numero de pagina del Manual y
seguidamente a un espacio la fecha de elaboracién (mes y afio). Cabe destacar
que todos tienen dos puntos (:).El formato de parrafo debe tener: Alineacion a la
izquierda, sangria cero (0) cm. — cero (0) cm., espaciado cero (0) puntos. — cero

(0) puntos y el interlineado sencillo.

Para la codificacion de los Manuales se deben tomar en cuenta los siguientes

aspectos:

a. El Cddigo esta conformado por digitos alfa-numéricos.
o X-XXXXX-XX-XX-X

b. EI primer digito corresponde a la inicial del Nucleo en la cual esta ubicada la
Dependencia, como se indica:
e R: Rectorado
e A: Nucleo de Anzoategui.
e B: Nucleo de Bolivar.
e M: Nucleo de Monagas.
¢ N: Nucleo de Nueva Esparta.
e S: Nucleo de Sucre.
c. El segundo grupo de letras, contendra la siglas oficiales de la Dependencia,

a la cual pertenece el Manual, como por ejemplo:
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RC: Despacho del Rector.
VRAC: Vicerrectorado Académico.
VRAD: Vicerrectorado Administrativo.

DOSI: Direccion de Organizacion y Sistemas.

d. Los digitos séptimo y octavo, indican el numero asignado al Manual.

01: Manual de Politicas.

02: Manual de Organizacion.

03: Manual de Normas y Procedimientos.
04: Manual Descriptivo de Cargos.

05: Manual de Usuarios.

e. Los digitos noveno y décimo, indican el numero de ejemplares existentes

del Manual.

f. El undécimo digito, indica el tomo o volumen del Manual.

27. Se deben dejar dos espacios, con interlineado sencillo, luego de los recuadros

que pertenecen al encabezado.

Pie de pagina

28. Se encuentra en la parte inferior y contiene a la derecha la Version del Manual,

seguida por un punto y el numero de revisiones efectuadas (ejemplo, Version

1.1 indica que es la niUmero uno y primera revision). El tamafio de la letra es 11

y tipo titulo.
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Margenes

29. Los margenes de las hojas deben ser los siguientes:

30.

Superior: 4 cm.
Izquierdo: 4 cm.
Derecho: 3 cm.
Inferior: 3 cm.
Encabezado: 1,25 cm.

Pie de pagina: 1,25 cm.

Tipo de Letra

Para Titulo: Arial, en negrita, tamafio 12.

Para Subtitulo, Textos y Ejemplos: Arial, en negrita, tamafio 11.

En el apartado de la Vigencia y Aprobacién del Manual, se deben colocar tres

(3) recuadros para las firmas de autorizacion, en los cuales se deben colocar las

Dependencias involucradas en la elaboracién, revisién y aprobacién del mismo;

asi como debe cumplir con las siguientes caracteristicas:

Cada recuadro debe tener: 4.8 cm x 4.8 cm para un total de 14,4 cm de

ancho.

En la parte superior del primer recuadro se colocara la palabra “Elabora” y
en la parte inferior la Dependencia responsable de la elaboracién; en la
parte superior del segundo recuadro se colocara la palabra “Revisa” y en la
parte inferior la Dependencia responsable de revisarlo, y en la parte superior
del tercer recuadro se colocara la palabra “Aprueba” y en la parte inferior
“Consejo Universitario” por ser la maxima autoridad de la Institucion. Toda
esta informacion debera tener el formato siguiente: letra tipo Arial, tipo titulo,
tamafo 11, alineacién centrada, sangria cero (0) cm. — cero (0) cm.,

espaciado cero (0) puntos. — cero (0) puntos y el interlineado sencillo.
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31.

Todo Manual debe tener la siguiente informacién en el lomo, con el fin de

identificarlo facilmente:

e Debe contener, el Emblema Oficial de la Universidad de Oriente en el
extremo superior; en el centro el nombre del Manual en letra Arial, tamafio

14 y la Version en letra Arial, negrita tamafio 10, en el extremo inferior.

PARA LA REVISION, ACTUALIZACION, APROBACION Y AUTORIZACION DE
LOS MANUALES

32.

33.

34.

35.

El uso de todo Manual sera autorizado por la Direccion de Organizacion y
Sistemas (DOSI).

Es deber de la Direccion de Organizacion y Sistemas (DOSI) generar una nueva
Version de los Manuales, luego de realizar tres revisiones al contenido de los

mismos.

Es deber de cada Dependencia suministrar, cuando la Direccion de
Organizacion y Sistemas (DOSI) lo solicite, la informacion necesaria para la
revision y/o actualizacion de los Manuales bajo su custodia en un plazo no
mayor de cinco (5) dias habiles. En caso de no cumplir con lo establecido, se
tomara la informaciéon con que cuenta la Direccion (DOSI) como valida para lo

requerido anteriormente.

La Direccion de Organizacion y Sistemas (DOSI) enviara, una vez analizada la
informacion suministrada por una Dependencia, informe definitivo el cual debera
ser revisado, avalado y devuelto por dicha Unidad en un plazo no mayor de
cinco (5) dias habiles, a los fines de aprobar y remitir al Consejo Universitario
para su autorizacién. En caso de no cumplir con lo establecido, se asumira la

conformidad y aval de dicho informe por parte de la Dependencia.
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36.

En caso de existir observaciones al informe elaborado por la Direccion de
Organizacion y Sistemas (DOSI), se deben realizar las modificaciones
conjuntamente entre la Dependenciasolicitante y el Departamento de Sistemas
y Procedimientos; aprobadas por la Direccion de Organizacion y Sistemas

(DOSI) y autorizadas por el Consejo Universitario.

PARA LA DISTRIBUCION Y CONTROL DE LOS MANUALES

37.

38.

39.

40.

41.

42.

La administracion y custodia de los Manuales es responsabilidad del Supervisor

de la Dependencia para la cual fue disefiado.

Es deber del Departamento de Sistemas y Procedimientos inventariar los
Manuales existentes en las Dependenciasde la Institucion, previa notificacion

del Supervisor cuando cesen sus funciones.

Todos los Manuales y Formas de la Institucion deben estar codificados por el
Departamento de Sistemas y Procedimientos adscrito a la Direccion de

Organizacion y Sistemas (DOSI).

Es deber del Supervisor de cada Dependencia incluir en el acta de entrega de la
Unidad, el inventario de todos los Manuales bajo su custodia; cuando cesen sus

funciones.

Es responsabilidad del Departamento de Sistemas y Procedimientos retirar de

las Dependencias los Manuales obsoletos.

Es responsabilidad de cada Dependencia mantener copias controladas de los

Manuales en lugares apropiados.
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43. Cada Dependencia es responsable de la administracion y control de la
documentacion de su area; para ello, debe seguir las disposiciones y

Procedimientos descritos en este Manual.

44.Los Manuales vigentes de uso interno en la Universidad de Oriente, deben tener

el sello de “Copia Controlada” en tinta roja.

45. Los Manuales requeridos por usuarios externos a la Institucion deberan estar

identificados con el sello de “Copia No Controlada” en tinta roja.

46. Los Manuales en proceso de disefio, elaboracion y actualizacion deben estar

identificados con el sello de “Borrador” en tinta roja.

PARA CREAR Y ORGANIZAR UNA DEPENDENCIA
47. Todo Proyecto de Creacién de una Dependencia o reorganizacion de una ya

existente, debe garantizar el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

48. Todo Proyecto de Creacion de una Dependencia que afecte la estructura
organizativa de la Institucion, debe ser presentado para la evaluacion respectiva
ante la Direccién de Organizacion y Sistemas, mediante Oficio enviado por la
Autoridad competente  (Rector, Vicerrector = Academico, Vicerrector

Administrativo, Secretario o Decano).

49. Todo Proyecto de Creacion de una Unidad debe contener los siguientes
aspectos:
e Portada de Identificacion de la Propuesta.
¢ Indice o Contenido.
e Justificacion legal y funcional de la Propuesta, para la creacion de la

Dependencia, ajustada al programa de la Institucién.
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50.

51.

52.

53.

¢ Propuesta de factibilidad presupuestaria presentada por el responsable del
proyecto, avalada por la Unidad de Presupuesto del Nucleo al que
corresponda.

¢ Indicar el propésito, misién, objetivos y funciones de la Dependencia.

¢ Organigrama proyectado de la Dependencia.

e Estructura Posicional de Cargos propuesta para la Dependencia.

Es deber de cada Dependencia suministrar, cuando la Direccion de
Organizacion y Sistemas (DOSI) lo solicite, la informacion necesaria para la
creacion o reorganizacion de una Dependenciaen un plazo no mayor de cinco
(5) dias habiles. En caso de no cumplir con lo establecido, se tomara la
informacion disponible en la Direccion (DOSI) como valida para lo requerido

anteriormente.

La Direccion de Organizacion y Sistemas (DOSI) enviara, una vez analizada la
informacion suministrada por una Dependencia, informe definitivo el cual debera
ser revisado, avalado y devuelto por dicha Unidad en un plazo no mayor de
cinco (5) dias habiles, a los fines de aprobar y remitir al Consejo Universitario
para su autorizacién. En caso de no cumplir con lo establecido, se asumira la

conformidad y aval de dicho informe por parte de la Dependencia.

En caso de existir observaciones en el informe elaborado por la Direccién de
Organizacion y Sistemas (DOSI), se deben realizar las modificaciones
conjuntamente entre la Dependencia solicitante y el Departamento de Sistemas
y Procedimientos; aprobadas por la Direccién de Organizacion y Sistemas

(DOSI) y autorizadas por el Consejo Universitario.

Es deber de la Direccion de Organizacion y Sistemas (DOSI), emitir informe

escrito sobre la evaluacion del proyecto de creacion de una Dependencia.

| cOPIA CONTROLADA
| : 009

Versién 3.0



http://www.pdfcomplete.com/cms/hppl/tabid/108/Default.aspx?r=q8b3uige22

; Pnr Your complimentary
+ C let ”ﬁ,ﬁ’:gf}‘fo’zla]fof’;‘;;dg' TORADO ADMINISTRATIVO | Gédigo: R-DOSI-03-01-|
2, ompiete PDF Complete, |E ORGANIZACION Y SISTEMAS | -
Click Here to up DRMAS PARA LA ELABORACION
: TROL DE DOCUMENTOS Fecha: Enero 2009
NORMAS

54. Es deber de la Autoridad responsable del proyecto, presentar ante el Consejo
Universitario el informe para la creacion de una Dependencia, una vez sea

revisado por la Direccion de Organizacion y Sistemas (DOSI).

55. Es deber de la Autoridad responsable del proyecto someter a la consideracion
del Consejo Universitario el Proyecto de Creacion de una Dependenciae
informar oportunamente a la Direccion de Organizacion y Sistemas (DOSI),

acerca del resultado obtenido.

PARA REORGANIZAR UNA DEPENDENCIA
56. Todo Proyecto de Reorganizacion de una Dependenciadebe debe ser revisado
y analizado por la Direccién de Organizacion y Sistemas (DOSI), a solicitud de:
e Rector, Vicerrector Académico, Vicerrector Administrativo, Secretario y
Decanos.
o El Responsable de la Dependencia.
e La Direccién de Organizacion y Sistemas (DOSI) de acuerdo a las funciones

asignadas en la Resolucion No. 042-86.

57. Todo Proyecto de Reorganizacion de una Dependencia que afecte la Estructura
Organizativa, debe ser presentado ante la Direccién de Organizacion y

Sistemas (DOSI) para el analisis de factibilidad correspondiente.

58. Cuando se trate de la Reorganizacion de Departamentos o Delegaciones, el

responsable del proyecto debe ser la Dependenciaa la cual esta adscrita.

59. Todo proyecto de reorganizacion debe contener los siguientes aspectos:
e Portada de Identificacion de la Propuesta.
e Tabla de Contenido.

o Justificacion de la Propuesta de Reorganizacion.
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e Factibilidad presupuestaria presentada por el responsable de la Propuesta
de Reorganizacion, avalada por la Unidad de Presupuesto del Nucleo al que
corresponda.

e Descripcion de la Situacion Actual.

- Objetivos y Funciones actuales.
- Organigrama Estructural actual.
- Estructura Posicional de Cargos actual.
e Descripcion de la Propuesta.
- Propésito de la Dependencia.
- Misién de la Dependencia.
- Objetivos de la Dependencia.
- Funciones de la Dependenciay Unidades adscritas.
- Organigrama Estructural propuesto.

- Estructura Posicional de Cargos propuesto.

PARA REVISAR Y GENERAR UNA NUEVA VERSION DE LOS MANUALES
60. Todos los Manuales deben ser revisados cada dos (2) afios, o cuando ocurran

cambios que asi lo justifiquen.

61. Luego de tres (03) revisiones del contenido de los Manuales se debe generar
una nueva Version.
62. Toda revision puede ser generada, tanto en las Dependenciasresponsables del

Manual, como en la Direccion de Organizacion y Sistemas(DOSI).

PARA LA CREACION O MODIFICACION DE PROCEDIMIENTOS
63. La Dependencia responsable del Manual debe notificar mediante Oficio a la
Direccion de Organizacion y Sistemas (DOSI), cualquier modificacion o creacion

de los Procedimientos.
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64. Toda incorporacion o modificacion de un Procedimiento, debera estar orientado

65.

66.

al cumplimiento de los objetivos y alcances del Manual al que pertenezcan.

La incorporaciéon o modificacion debera estar enfocada a:

Reducir o simplificar las operaciones del trabajo de la Dependencia, bajo el
ordenamiento legal vigente.

Facilitar el proceso de supervision y la determinacion de los indicadores de
gestion.

Racionar el uso del material de oficina.

Toda modificacion o incorporacion de Procedimientos debe contener los

siguientes aspectos:

Portada de Identificacion de la Modificacion o Incorporacién del
Procedimiento.

Identificacion del Procedimiento en el Manual.

Descripcion de la Situacion Actual del Procedimiento.

Justificacion del Procedimiento Propuesto.

Descripcion del Procedimiento Propuesto (objetivos, responsabilidades,
vinculo con otros Manuales).

Formatos involucrados en Procedimiento Actual y Propuesto.

PARA LA ELABORACION DE LOS ORGANIGRAMAS DE LA UNIVERSIDAD DE
ORIENTE

67. La distribucion y uso de los Organigramas de la Universidad de Oriente debe

ser autorizado por la Direccion de Organizacion y Sistemas, a propuesto de la

Autoridad Rectoral o Decanal.

68. La Direcciéon de Organizacion y Sistemas es responsable de disefiar y mantener

actualizada la Normativa para el Disefio y Elaboraciéon de los Organigramas de

la Institucion.
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70.

71.

72.

73.

74.

75.

.Es deber del Departamento de Sistemas y Procedimientos mantener

actualizado todos los Organigramas de la Universidad de Oriente, en atencion a

los cambios aprobados por el Consejo Universitario.

Todos los Organigramas de la Universidad de Oriente, deben representar los

niveles de jerarquia establecidos por el Consejo Universitario.

Los Organigramas de la Institucion deben ser revisados una (1) vez cada afo,

cuando ocurran cambios o, a solicitud del Consejo Universitario.

La Estructura Organizativa representada en los Organigramas de la Universidad

de Oriente debe ser aprobada por el Consejo Universitario.

El tipo de letra a utilizar debe ser Arial; y el tamafio de la misma debe ser

proporcional al tamafo de la figura geométrica.

Se debe especificar sélo la denominacién de la Unidad o Dependencia.

La simbologia establecida para el disefio de los Organigramas de la Universidad

de Oriente es la siguiente:

SIMBOLOGIA IDENTIFICACION DESCRIPCION
Indican la autoridad
e Las lineas llenas sin formal, relacion de linea o
interrupciones. mando, comunicacion y la

via jerarquica.

) _ _ Indican relaciones de
________ e Lineas discontinuas L
Coordinacion.

||: ¢ Rectangulo con recuadro. |Indica condicion especial
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e Linea que cae sobre la

Indica mando y/o

una flecha al final.

s parte media y encima de la “autoridad sobre”.
figura geométrica
Indica relacion de apoyo o
/ e Linea llena colocada a los |asesoria.
lados de la figura geométrica.
) Indica la Dependencia y
e Rectangulo . .
su jerarquia.
- ) . Indica el sentido de la
> ¢ Linea con flecha al final _ B
informacion.
e Lineas con zigzagueosy Indica continuacion de la
N>

estructura.

trayectoria

e Linea con inflexion en su

Indica que no existe
relacion entre ellay la

linea con la cual se cruza.

e Circulo

Indica Comité o Comisién
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