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VIGENCIA Y APROBACION

Este Manual, elaborado por la Direccién de Organizacion y Sistemas en

coordinacién con la Secretaria y sus dependencias adscritas, entrara en vigencia

cuando sea aprobado por el Consejo Universitario.

Para efectos de actualizacion, este instrumento sera evaluado cada ano 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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SEGURIDAD 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 autorizacién expresa de la Direccién 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 vigente Manual de Normas y
Procedimientos del Régimen Disciplinario de la institucion, 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

Proporcionar al personal de la Secretaria, a las autoridades universitarias y
comunidad en general informacion detallada, actualizada y oportuna sobre el
propésito, misidn, objetivos, funciones y la estructura organizativa de la Secretaria,
con el objeto de conocer las interrelaciones y responsabilidades de las Areas que la

conforman, facilitando asi la interaccion entre las Dependencias de la Institucion.

ALCANCE

El presente Manual de Organizacién es aplicable a todas las Dependencias y al

personal que conforma la Estructura Organizativa de la Secretaria.
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BASE LEGAL

CONSTITUCION DE LA REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

(Gaceta Oficial N° 36.860, de fecha 30 de diciembre de 1999)

LEY ORGANICA DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA Y DEL

SISTEMA NACIONAL DE CONTROL FISCAL (LOCGR)
(Gaceta Oficial N° 37.347, de fecha 17 de diciembre 2001)

LEY SOBRE SIMPLIFICACION DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS
(Gaceta Oficial N° 36.845, de fecha 07 de diciembre 1999)

LEY DE UNIVERSIDADES
(Gaceta Oficial N° 1.429, de fecha 08 de octubre 1970)

LEY ORGANICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
(Gaceta Oficial N° 2.818, de fecha 01 de julio de 1981).

Ley Organica de Educacién
(Gaceta Oficial N° 5.929 Extraordinario del 15 de agosto de 2009)

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

REGLAMENTO DE LA UNIVERSIDAD DE ORIENTE
(Gaceta Oficial N° 1.887 de fecha 13 de julio de 1976)
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GLOSARIO

Coordinaciones: Dependencias administrativas o académicas encargadas de
estipular y disponer de los medios y esfuerzos metddicamente, en la realizacion de

una accion comun para el logro de sus objetivos.

Departamento: Unidad administrativa o académica formada por dos o mas

Secciones, de intereses afines a la unidad de adscripcion.

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 Organizativa: Es la forma en que estan ordenadas las unidades que

componen una organizacién conforme a criterios de jerarquia.

Funciones: Cada una de las actividades que se realizan en cada una de las

Unidades que conforman una organizacion.

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 Organizacion: Aquel que expone con detalle la estructura organizativa
de la Institucion, describiendo las distintas unidades administrativas o dependencias,

y la relacion que existe entre ellas, a los fines de alcanzar los objetivos planteados.

Objetivo: Especificacion cualitativa de un fin. Propédsito o fin que se pretende
alcanzar, ya sea con la realizacion de una sola operacion, de una actividad
concreta, de un procedimiento, de una funciéon completa o de todo el funcionamiento

de una organizacion.
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GLOSARIO

Organigrama: Constituye la expresién, bajo forma de documento de la estructura
organizacional, poniendo de manifiesto las relaciones entre las diversas partes

componentes.

Propoésito: Expresa el objetivo a largo plazo que le permite a una dependencia
orientar 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

dependencia es y quiere ser en el futuro.
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

RECTORIA
SECRETARIA

PROPOSITO

Ser una dependencia fundamentada en proveer y custodiar, mediante el uso de
nuevas tecnologias, toda la documentacion oficial de la Universidad de Oriente, a
efectos de garantizar el orden y pulcritud de los procesos de admision, prosecucion
y egreso de la matricula estudiantil, asi como fortalecer la academia a través de

publicaciones de interés general.

MISION

Cumplir procesos administrativos de registro, control y divulgaciéon de toda la
informacion oficial documentada y generada por la comunidad universitaria,
coadyuvando principalmente al desarrollo de la academia, la investigacion y la

extension.

OBJETIVOS

o Desarrollar los elementos de control para la documentacion de la Universidad de

Oriente.

e Fortalecer la academia a través de publicaciones de interés cientifico y

humanistico.

e Fomentar criterios que promuevan la transparencia en los procesos de admision,

control y egreso estudiantil.
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Velar por la observancia de las atribuciones establecidas en la Ley de
Universidades, Reglamentos y por el Consejo Universitario en el area de su
competencia, garantizando un sistema de informacion integral y eficiente en la

Institucion.

FUNCIONES

Mantener contacto permanente con el Nucleo de Secretarios de las
Universidades Nacionales, a fin de unificar criterios en cuanto a los procesos

inherentes a la Secretaria.

Velar por el cumplimiento de las politicas institucionales, de acuerdo a las

decisiones emanadas por el Consejo Universitario.

Expedir y certificar los documentos institucionales emanados por la Universidad

de Oriente.

Apoyar a la academia a través de publicaciones de interés cientifico y

humanistico.

Mantener en éptimas condiciones el Archivo General de la universidad y ejercer

su custodia.

Establecer, en coordinacion con el (la) presidente del Consejo Universitario, el

orden de los puntos de agenda para discusién.

Publicar trimestralmente la Gaceta de la Universidad de Oriente, con las

Resoluciones generadas en cada reunion del Consejo Universitario.

Elaborar y consolidar el Plan Operativo Anual (POA) con el de sus

Dependencias adscritas.
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Ejercer el control operativo de las reuniones del Consejo Universitario.
Las demas que sean asignadas por las instancias superiores dentro de su area

de competencia, la Ley Organica de Educacion, la Ley de Universidades y el

Reglamento de la Universidad de Oriente.
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

ORGANIGRAMA

‘ RECTORIA ‘

CONSEJO .
EDITORIAL SECRETARIA

DIRECCION DIRECCION DEPARTAMENTO

CONTROL DE ESTUDIOS PUBLICACIONES ARCHIVO GENERAL

Nota: No se indican Niveles Jerarquicos.
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

CONSEJO EDITORIAL

FUNCIONES

Programar la produccion editorial de la Universidad por periodos anuales, con

base en el uso racional de los recursos asignados a esta actividad.

Dictar la politica editorial de la Universidad, tomando en cuenta para ello las

necesidades en los campos de la docencia, la investigacion y la extension.

Informar sobre la politica del Fondo Editorial y velar por su cumplimiento.

Divulgar, a través del Fondo Editorial, el conocimiento y fortalecimiento de la
docencia, investigacion y extensién de la Institucion, en sus distintos niveles y
especialidades, mediante la edicibn de obras cientificas, tecnoldgicas, de
estimulo a la creacion artistica, literaria y demas publicaciones convencionales o

electrénicas, propias del campo editorial.

Establecer y supervisar los procesos de preparacion editorial, edicion, impresion,
aspectos legales, comercializacidon y venta de las publicaciones editadas por el

Fondo Editorial de la Universidad de Oriente.

Velar porque las obras que se editen contengan el sello o marca del Fondo

Editorial de la Universidad de Oriente.

Fijar las Normas y requisitos de presentacién que deben llevar las obras

propuestas para su publicacion.

Elaborar el Plan Operativo Anual y presupuestario del Fondo Editorial de la

Universidad de Oriente.
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Aprobar anualmente el plan de trabajo editorial de la Universidad de Oriente.

Presentar la Memoria y Cuenta a las autoridades pertinentes de acuerdo a la

vigente normativa interna.

Mantener informada a la comunidad universitaria sobre la creacién o cesion de

colecciones o series de obras y revistas cientificas.

Las demas que le sean asignadas por las leyes y reglamentos que rigen la

materia.
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

CONSEJO DE LA CRONICA Y LA HISTORIA
DE LA UNIVERSIDAD DE ORIENTE

FUNCIONES

Proponer y velar por la ejecucién de las politicas y los planes generales de
investigacién y estudio del pasado udista, mediante acciones que permitan hacer
la cronica cotidiana del quehacer universitario, aprovechando las nuevas
técnicas de investigacion y los recursos bibliograficos de que se dispone en la

actualidad.

Promover, en coordinacion con la Direccion de Cultura, el conocimiento del

patrimonio histérico-cultural de la Universidad de Oriente.

Crear comisiones de trabajo para el desarrollo y cumplimiento de los fines del

Reglamento del Consejo de la Crénica y la Historia de la Universidad de Oriente.

Preparar y elaborar material informativo sobre la actividad del Consejo.

Elaborar anualmente una obra editorial, la cual sera publicada por la Universidad

de Oriente.

Disefiar, coordinar y fomentar de manera conjunta con la Direccion de Cultura,
proyectos histérico-culturales, involucrando a la comunidad universitaria en los

mismos.

Prestar asesoramiento en materias relacionadas con sus fines.

Mantener vinculacion permanente con las distintas Dependencias del Rectorado

y de los Nucleos para el desarrollo de proyectos conjuntos.
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Mantener relaciones con otros organismos similares u oficinas de cronistas

universitarios.

Promover cualquier actividad que sea importante para la difusion de la historia

de la Universidad de Oriente.

Propiciar el establecimiento de convenios de cooperacion con otras
universidades e institutos de educacién superior publicas o privadas de la region,

nacionales e internacionales.

Celebrar reuniones con una periodicidad de cuatro (4) meses.

Elaborar, en coordinacion con la Direccion de Organizacién y Sistemas, sus

Normas internas de funcionamiento.

Realizar investigaciones en archivos y bibliotecas sobre documentos

universitarios que involucren el patrimonio histérico de la Institucion.

Recopilar y conservar la informacion histérica de la Universidad publicada en los

medios de comunicacion social.

Supervisar las publicaciones que editen los Cronistas de la Universidad de

Oriente.

Coordinar y supervisar el acervo bibliografico de la Universidad de Oriente,

desde su creaciéon hasta la actualidad.

Conservar, reeditar y difundir las publicaciones periodisticas universitarias

antiguas.
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Realizar investigaciones sobre las publicaciones periodisticas universitarias.

Velar por la integridad de las Colecciones de las Publicaciones Universitarias y

de los objetos del Museo Universitario.
Coordinar la concepcidn, estructura, compilaciéon y edicion del Anuario de la
Universidad de Oriente, como referencia de las actividades, sucesos,

realizaciones y acontecimientos de esta Institucion.

Los demas deberes y atribuciones que le sefialen las autoridades universitarias

y demas leyes y reglamentos que rigen la materia.
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

SECRETARIA
DIRECCION DE CONTROL DE ESTUDIOS

PROPOSITO

Constituirse como una Unidad Administrativa comprometida con la prestacién de un
servicio de calidad, a través de la automatizacion de los procesos administrativos
necesarios para la tramitacion de certificaciones, graduacion, registro y control de la

situacion de los estudiantes de pre y postgrado.

MISION

Ejercer la coordinacion de los Departamentos de Admision y Control de Estudios de
la Universidad de Oriente, mediante la planificacion, investigacion y evaluacion en
materia de seleccion, certificacion, graduacion, registro y control de la situacién

académica de los estudiantes.

OBJETIVO

e Coadyuvar a la optimizacion de los procesos de admision, permanencia y egreso

de los estudiantes de la Institucion.

e Establecer una planificacion adecuada, que permita el control y la coordinacién

con las Delegaciones de Admision y Control de Estudios en los Nucleos.

FUNCIONES

e Certificar los resultados alcanzados por el estudiante durante su formacion

académica.
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Coordinar conjuntamente con las Delegaciones de Admision y Control de
Estudios los procesos de admisién, permanencia y egreso de los estudiantes de

la Institucion.

Revisar y mantener actualizados los récords académicos de los estudiantes de

pregrado y postgrado de la Universidad de Oriente.

Analizar los expedientes de los estudiantes que solicitan cambio de carrera.

Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) de la Direccion, de acuerdo a los

lineamientos establecidos sobre la materia.

Procesar las solicitudes de los estudiantes en materia de ingreso, egreso,

cambio de carrera, traslado, retiro, certificacion de documentos y constancias.

Suministrar anualmente al Consejo Nacional de Universidades (CNU),
informacion actualizada sobre las carreras profesionales de la Institucion, a fin

de que se actualice la oferta curricular de la Institucién.
Las demas que sean asignadas por las instancias superiores dentro de su area

de competencia, la Ley de Universidades y el Reglamento de la Universidad de

Oriente.
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

ORGANIGRAMA

SECRETARIA

DIRECCION DE
CONTROL DE ESTUDIOS

AREA DE AREA DE
PROCESAMIENTO REVISION DE
DE DATOS RECORDS

AREA DE AREA DE
CERTIFICACION TRAMITES
DE DOCUMENTOS DE GRADO

o _d____

AREA DE REVALIDA Y |
EQUIVALENCIA I DE';IEU%"‘I‘_%'C?QES
EXTERNA

Nota: No se indican Niveles Jerarquicos.
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

DIRECCION DE CONTROL DE ESTUDIOS
AREA DE PROCESAMIENTO DE DATOS

FUNCIONES

Administrar la base de datos de la Direccion de Control de Estudios de la

Universidad de Oriente.

Asesorar a los usuarios sobre el uso y manejo del Sistema de Control de

Estudios de la Direccion.

Realizar auditorias mensuales a los back up de bases de datos provenientes de los

Nucleos.

Elaborar los listados electorales estudiantiles.

Calcular los promedios individuales de la graduacién de los estudiantes para

pregrado y postgrado.

Realizar el mantenimiento preventivo a los equipos de computacion.

Apoyar a la Direcciéon de Control de Estudios en la elaboracion del Plan
Operativo Anual (POA).

Realizar las correcciones a los registros de la base de datos.

Atender las solicitudes de verificacion de informacion de los egresados
(pregrado y postgrado) de la Universidad de Oriente, tramitadas por entes tanto

internos como externos.
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

¢ Incluir informacion de nuevos egresados en la base de datos (después de cada

graduacion).

o Realizar los listados para los Colegios de Profesionales de las diferentes

especialidades.
e Las demas que sean asignadas por las instancias superiores dentro de su area

de competencia, la Ley de Universidades y el Reglamento de la Universidad de

Oriente.
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

DIRECCION DE CONTROL DE ESTUDIOS
AREA DE REVISION DE RECORDS

FUNCIONES

¢ Revisar los registros de los récords académicos de los estudiantes regulares y

de los aspirantes a grado de pregrado y postgrado de la Universidad de Oriente.

e Apoyar a la Direccion de Control de Estudios en la elaboracion del Plan
Operativo Anual (POA).

e Elaborar informes sobre el resultado de la revision del récord académico de los
estudiantes regulares y de los aspirantes a grado de pregrado y postgrado de la

Institucion.
e Las demas que sean asignadas por las instancias superiores dentro de su area

de competencia, la Ley de Universidades y el Reglamento de la Universidad de

Oriente.
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

DIRECCION DE CONTROL DE ESTUDIOS
AREA DE CERTIFICACION DE DOCUMENTOS

FUNCIONES

e Procesar las solicitudes de certificacion de documentos de los estudiantes

regulares y egresados de la Universidad de Oriente.

e Verificar los datos que dan origen a la certificacién de los documentos de
estudiantes regulares y egresados de la Institucion, tanto para el pais como el

exterior.

e Apoyar a la Direccion de Control de Estudios en la elaboracion del Plan
Operativo Anual (POA).

e Las demas que sean asignadas por las instancias superiores dentro de su area
de competencia, la Ley de Universidades y el Reglamento de la Universidad de

Oriente.
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

DIRECCION DE CONTROL DE ESTUDIOS
AREA DE TRAMITES DE GRADO

FUNCIONES

Procesar los expedientes de los aspirantes para actos de grado de la Institucion.

Recibir solicitudes de Actas de Grado y entregar los Titulos autenticados.

Mantener actualizados los expedientes de los graduandos.

Solicitar a los estudiantes los documentos necesarios para entrar en acto de

grado.

Constatar que los datos y la documentacion en el Expediente de los aspirantes

sean los requeridos para su acto de grado.

Elaborar los listados de los graduandos en orden alfabético y por carrera.

Clasificar las Actas de Grado de los respectivos graduandos.

Procesar las autenticaciones de Titulos, Actas de Grado y Cartas de Culminacién.

Elaborar el Decreto Rectoral, Acta de Graduacién y documento correspondiente

a la solicitud de Titulos.

Apoyar a la Direccion de Control de Estudios en la elaboracion del Plan
Operativo Anual (POA).

Las demas que sean asignadas por las instancias superiores dentro de su area
de competencia, la Ley de Universidades y el Reglamento de la Universidad de

Oriente.
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

DIRECCION DE CONTROL DE ESTUDIOS
AREA DE REVALIDA Y EQUIVALENCIA EXTERNA

FUNCIONES

e Tramitar las solicitudes de revalidas de Titulos.

e Gestionar las solicitudes de equivalencias externas.

e Apoyar a la Direccion de Control de Estudios en la elaboracion del Plan
Operativo Anual (POA).

e Procesar las solicitudes de ingreso a la Institucion, a través del “Convenio

Andrés Bello” y cualquier otro en el area de su competencia.
e Las demas que sean asignadas por las instancias superiores dentro de su area

de competencia, la Ley de Universidades y el Reglamento de la Universidad de

Oriente.
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

SECRETARIA
DIRECCION DE PUBLICACIONES

PROPOSITO

Ser el ente impulsor, en forma independiente o mediante alianzas estratégicas, de la
edicion y divulgacion impresa del producto intelectual y cientifico proveniente de la
Universidad de Oriente tanto en el orden institucional como individual, asi como de

obras meritorias de autores en el ambito local, nacional e internacional.

MISION

Promocionar y publicar aspectos institucionales del producto intelectual y cientifico,
resultante del cumplimiento de las funciones de docencia, investigacion y extension,
asi como aquel proveniente del ingenio personal intra y extra-universitario, que
califique debidamente para constituirse en una referencia publicable y presentada

en materiales de soportes diversos.

OBJETIVOS
o Fortalecer la actividad editorial, mediante la cooperacién con los Nucleos vy
Dependencias de la Universidad de Oriente, en proyectos divulgativos de orden

institucional.

e Servir de vinculo institucional, a través de la Direccion de Relaciones
Interinstitucionales, con otras instituciones nacionales e internacionales, a los
fines de editar y publicar libros, folletos y programas de interés universitario o en

general.
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Fomentar, a través del Consejo Editorial y en coordinacién con la Direccién de
Relaciones Interinstitucionales, el establecimiento de convenios con casas
editoriales, con la finalidad de reducir los costos de publicacién, cuando el caso

lo amerite.

FUNCIONES

Promover el producto intelectual impreso de la Universidad de Oriente, mediante
la organizacion y participacion en eventos feriales, exposiciones, jornadas,

intercambios, donaciones, distribucion y venta de dichos materiales.

Dirigir y supervisar la produccion y digitalizacion de la Gaceta Oficial de la
Universidad de Oriente, de acuerdo a las Normas técnicas, prioridades vy

directrices de la Secretaria.

Planear y definir las actividades relacionadas con la promocion,
comercializacién, distribucién, ventas, intercambios y donaciones de las
publicaciones producidas por la Universidad de Oriente a nivel nacional e

internacional.

Apoyar y cumplir con los requerimientos de edicion e impresion de las

publicaciones del Fondo Editorial de la Universidad de Oriente.

Presentar la memoria y cuenta anual de la Direccion, a la Secretaria de la

Universidad de Oriente.

Coordinar, supervisar y evaluar las actividades de composicion y edicion del
material a publicar aprobado por el Consejo Editorial, de acuerdo al plan de

ediciones y publicaciones periddicas, establecido por dicho Consejo.
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Atender las solicitudes de publicaciones de acuerdo con las prioridades
establecidas por el Consejo Editorial, en concordancia con los lineamientos de la

politica editorial de la Universidad de Oriente.
Gestionar las solicitudes de impresion y reproduccién de publicaciones del
producto intelectual, de acuerdo a la vigente normativa interna que rige la

materia.

Instrumentar mecanismos de control para la ejecucion de los trabajos solicitados

y el uso racional de los materiales de impresion.

Aplicar las Normas de formato editorial, disefio grafico y tirajes de las ediciones

aprobadas por el Consejo Editorial, segun la naturaleza de la obra.

Llevar un registro actualizado de las publicaciones elaboradas por la Institucion.

Brindar apoyo en las publicaciones de los Programas de Docencia, Investigacion

y Extension, de acuerdo a la vigente normativa interna.
Promover acciones que estimulen a la comunidad universitaria de la Institucion
en la elaboracion de documentos, obras o cualquier material de interés editorial,

que puedan ser objeto de publicaciones.

Evaluar el costo de edicion, difusion comercial e institucional de las ediciones

aprobadas por el Consejo Editorial.

Elaborar el Plan Operativo Anual (POA), de acuerdo a los lineamientos

establecidos sobre la materia.
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Mantener un stock de publicaciones originales y soportes intermedios de edicion,

producidas por la Universidad de Oriente.

Evaluar y proponer el precio de venta al publico de las obras del Catalogo de
Publicaciones, en concordancia con los lineamientos establecidos por el Consejo
Editorial.

Coordinar con las Delegaciones de Publicaciones la ejecucién de las acciones

en materia de su competencia.

Organizar en coordinacién con la Direccién de Biblioteca, las ferias del libro en la

Universidad de Oriente.
Las demas que sean asignadas por las instancias superiores dentro de su area

de competencia, la Ley de Universidades y el Reglamento de la Universidad de

Oriente.
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

DIRECCION DE PUBLICACIONES
DEPARTAMENTO DE EDICION

FUNCIONES

Participar y apoyar, a la Direccién de Publicaciones, en la ejecucién de las

politicas de edicidn correspondientes a las publicaciones de la Institucion.

Coordinar, supervisar y evaluar las actividades de edicion de las publicaciones

de la Universidad de Oriente.

Realizar el proceso de composicién, edicion y tiraje de las publicaciones

pertenecientes al Fondo Editorial de la Universidad de Oriente.

Resguardar los expedientes correspondientes a las publicaciones editadas y por

editar.

Cumplir con las Politicas, Normas y Procedimientos editoriales, aprobados por el

Consejo Editorial.

Llevar a cabo las actividades de levantamiento, diagramacién y montaje de

textos.

Garantizar la calidad de las publicaciones en cuanto a estilo, transcripcion,

dibujo, entre otros.

Recopilar, redactar y corregir los proyectos para su publicacién en la Institucion.

Someter el material a publicar a la consideracion de la Direccion de

Publicaciones.
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Apoyar a la Direccion de Publicaciones en la elaboracién del Plan Operativo
Anual (POA).

Elaborar informes periodicos de las actividades realizadas.

Producir la Gaceta Oficial de la Universidad de Oriente.

Las demas que sean asignadas por las instancias superiores dentro de su area
de competencia, la Ley de Universidades y el Reglamento de la Universidad de

Oriente.
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

DIRECCION DE PUBLICACIONES
DEPARTAMENTO DE IMPRENTA Y REPRODUCCION

FUNCIONES

Imprimir y reproducir las publicaciones aprobadas por el Consejo Editorial de la

Universidad de Oriente.

Imprimir y reproducir la Gaceta de la Universidad de Oriente.

Asesorar a las instancias interesadas, en la reproduccién y/o encuadernacion de
material impreso en lo referente a diagramacién, tipo y calidad de tinta, cartulina

y papel a utilizar.

Imprimir 'y reproducir afiches, carteles, volantes, invitaciones, folletos y

constancias solicitadas a través de la Direccion de Publicaciones.

Velar por el cumplimiento de los procesos de generacién y reproduccion de

materiales impresos.

Coordinar y controlar todas aquellas actividades relacionadas con la impresion,

litografia, compaginado, grabados, entre otras.

Apoyar a la Direccién de Publicaciones en la elaboracion del Plan Operativo
Anual (POA).

Resguardar y vigilar el buen funcionamiento de los equipos de impresién vy

duplicacion de originales.
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Mantener el registro y control de las solicitudes atendidas en materia de

impresién y reproduccion.

Colaborar con la Direccion de Publicaciones, en la elaboraciéon del presupuesto

de impresion para la reproduccion del material a ser publicado.

Controlar la existencia del material necesario para la reproduccién y/o impresién.

Elaborar informes periédicos de las actividades realizadas.

Las demas que sean asignadas por las instancias superiores dentro de su area

de competencia, la Ley de Universidades y el Reglamento de la Universidad de

Oriente.
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

DIRECCION DE PUBLICACIONES
DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y DISTRIBUCION

FUNCIONES

Promover las actividades de fomento editorial, difusion y comercializacion de los

productos editoriales que genera la Universidad de Oriente.
Organizar y participar en eventos feriales, exposiciones, jornadas, intercambios,
donaciones, distribucion y venta del material editorial producido por la

Universidad de Oriente.

Informar a la comunidad universitaria y publico en general acerca de productos

editoriales de la Universidad de Oriente.

Diagnosticar e identificar los requerimientos editoriales de la comunidad

universitaria y publico en general.

Apoyar a la Direccién de Publicaciones en la elaboracién del Plan Operativo
Anual (POA).

Distribuir la Gaceta de la Universidad de Oriente a cada dependencia de la

Institucion.

Proponer a la Direccion de Publicaciones estrategias en materia de

comercializacion de productos editoriales y articulos afines.

Informar a la comunidad universitaria y publico en general sobre el material

editorial en venta.
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Controlar y rendir cuentas de las ventas efectuadas, de acuerdo a la vigente

normativa interna de la Institucion y la legislacion nacional aplicable.

Mantener un registro actualizado de la cartera de clientes.

Colaborar con la Direccion de Publicaciones, en la elaboraciéon del presupuesto

de venta de los productos existentes en el Fondo Editorial.

Elaborar informes perioddicos de las actividades realizadas.

Las demas que sean asignadas por las instancias superiores dentro de su area

de competencia, la Ley de Universidades y el Reglamento de la Universidad de

Oriente.
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

SECRETARIA
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO GENERAL

PROPOSITO

Conformar un sistema de archivo integral y eficiente, mediante la utilizacion de
tecnologia de punta, con el objeto de prestar un mejor servicio a la comunidad
universitaria y en general, en materia de organizacién, clasificacion, codificacion y

mantenimiento de la documentaciéon correspondiente a la institucion.

MISION
Prestar un eficiente servicio de informacién a toda la comunidad universitaria y al

publico en general, de acuerdo con las normas y reglamentos que rigen la materia.

OBJETIVOS
e Conservar y custodiar toda la documentacion académica, administrativa e

histérica de la Universidad de Oriente desde su creacion.
e Prestar un servicio de custodia eficiente de la documentacion en la institucion,
facilitando su organizacién, consulta y mantenimiento de la informacién

generada en la Universidad de Oriente.

¢ Difundir y organizar el patrimonio documental histérico de la institucion.
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

FUNCIONES

Clasificar, ordenar, inventariar y catalogar la documentaciéon de interés, de

acuerdo con el Reglamento del Sistema de Archivo de la Universidad de Oriente.

Recibir y organizar la documentacion de interés generada por la comunidad

universitaria.

Elaborar los instrumentos apropiados, tales como: guias, inventarios, catalogos,
entre otros, para un adecuado almacenamiento y facil acceso de la

documentacidn institucional.

Disenar, desarrollar y mantener el sistema archivistico de la Universidad de

Oriente.

Establecer técnicas e instrumentos electronicos actualizados para un facil
acceso y consulta de la documentacion requerida por la comunidad universitaria,

y en general, de acuerdo con el marco legal y la normativa existente.

Ejecutar los criterios y directrices del Comité de Archivo, sobre transferencias de
documentacion, seleccion y eliminacion de documentos, gestion documental y lo

relativo a otros aspectos de tratamiento de la documentacion.

Desarrollar y participar en actividades de difusion del patrimonio documental de
la Universidad. Asimismo, todas aquellas actividades que impliquen organizacién
y tratamiento de la documentacién constitutiva del patrimonio documental de la

institucion.

Aplicar las normas reguladoras para la clasificacion y tratamiento de la

documentacién activa de las diferentes dependencias de la universidad.
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Asesorar al personal administrativo y académico de la institucion en materia de

organizacién y manejo del sistema de archivos.

Proponer las normas y procedimientos para las transferencias, consultas,

préstamos y accesibilidad de la documentacion de la Universidad de Oriente.

Elaborar el Plan Operativo Anual (POA), de acuerdo con los lineamientos

establecidos sobre la materia.

Proponer las directrices para la correcta ubicacion fisica de la documentacion y
establecer las condiciones idéneas que deben reunir las instalaciones

necesarias para su utilizacion y seguridad.

Reunir, identificar y valorar las series documentales producidas por las

dependencias universitarias.

Ofrecer servicios de consulta, préstamo y reproduccion de documentos a la
comunidad intra y extrauniversitaria, para lo cual se dispondra de los medios

técnicos y humanos necesarios.

Difundir en los Nucleos las Normas y Procedimientos contemplados en el

Reglamento del Sistema de Archivo de la Universidad de Oriente.
Las demas que sean asignadas por las instancias superiores dentro de su area

de competencia, la Ley de Universidades y el Reglamento de la Universidad de

Oriente.
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