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INSTITUTO UNIVERSITARIO DE DISENO LAS MERCEDES
M.E. N° 130 G.O. N°36.719 - 9 JUNIO 1.999

El Consejo Directivo, en uso de las atribuciones que le confiere el articulo 15 numeral
2 del Reglamento de los Institutos y Colegios Universitarios de Venezuela (Gaceta
Oficial N° 4995 de fecha 31/10/1995), y del ordinal 3 del Articulo 13 de su Reglamento
Interno, resuelve aprobar la Reforma Parcial del Reglamento Interno del Instituto

Universitario de Disefio Las Mercedes, la cual queda establecida de la siguiente forma:

REGLAMENTO INTERNO DEL INSTITUTO UNIVERSITARIO DE
DISENO LAS MERCEDES

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. El Instituto Universitario de Disefio Las Mercedes (IUDLM), es una
Institucion de educacion superior de caracter privado, autorizada por el Ministerio de
Educacién, segun Resolucién N° 130 de fecha 3 de junio de 1999, publicada en la
Gaceta Oficial N° 309.574 de fecha 9 de junio de 1999, para desarrollar programas de
docencia, investigacion y extension universitaria y otorgar titulos de Técnico Superior
Universitario en las areas de Disefio Grafico; Disefio de Moda; Disefio Interior; Disefio
Textil y Publicidad y Mercadeo, que sirvan de soporte al desarrollo integral del pais y
muy especialmente de aquellas regiones donde funcionan o puedan funcionar su

Sede, Nucleos y Extensiones.

ARTICULO 2. El Instituto Universitario de Disefio Las Mercedes tiene su sede en la
ciudad de Caracas, pero podra establecer nucleos y extensiones en otras regiones del

pais y en el extranjero.

ARTICULO 3. Para cumplir con las funciones de docencia, investigacion y extension,
el Instituto Universitario de Disefio Las Mercedes orientara su accion al logro de los

siguientes objetivos:
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1. Integrar una comunidad universitaria, mediante la participaciéon y cooperacion
de todos los miembros de la institucion.

2. Formar Técnicos Superiores Universitarios caracterizados por un alto nivel de
capacitacion practica, en atencion a las necesidades de desarrollo social y
econoémico del pais en general y de la region en particular, para su inmediata
incorporacion al campo de trabajo.

3. Ofrecer a los estudiantes programas académicos que desarrollen sus
potencialidades intelectuales, emocionales y éticas, que le permitan pensar
l6gicamente, reflexionar, analizar, tomar decisiones, resolver problemas y
actuar como sujetos participativos, innovadores, creativos y actores de su
propio aprendizaje.

4. Promover actividades artisticas, cientificas, deportivas y de desarrollo personal
para los miembros de la institucion y de la comunidad en general.

5. Organizar, desarrollar y evaluar programas de investigacion institucional, con
fines de aplicar las nuevas tendencias, que permitan elevar el rendimiento
académico y optimizar la utilizacion de los recursos disponibles.

6. Fomentar el desarrollo de una conciencia para la conservacion, defensa y
mejora del medio ambiente.

7. Disefar e instrumentar cursos de extension y de capacitacion que propendan a
la mejora de la comunidad local, regional y nacional.

8. Establecer programas de capacitacion pedagogica del personal docente con el
fin de elevar la calidad de los procesos de ensefianza y de aprendizaje.

9. Propiciar el desarrollo de diplomados a los Técnicos Superiores Universitarios,

en su area de especializacion.

CAPITULO Il
DE LA ORGANIZACION ACADEMICO- ADMINISTRATIVA

ARTICULO 4. El Instituto Universitario de Disefio Las Mercedes contard con una
estructura organizativa y funcional que le permitira el cumplimiento de sus objetivos,
de acuerdo a lo que pautan las leyes, reglamentos y normativas vigentes, para lo cual
tendra: la Asamblea General, el Consejo Directivo, el Consejo Académico, la Direccion,

la Subdirecciéon Académica, la Subdireccién Administrativa, la Unidad de Control de
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Estudios, las Coordinaciones y demas Unidades de Apoyo. Los 6rganos y las
autoridades funcionaran regularmente, de acuerdo con lo dispuesto en este texto,
en el Reglamento de los Institutos y Colegios Universitarios de Venezuela (Gaceta
Oficial No. 4995 de fecha 31/10/1995) y en las demas leyes y reglamentos

competentes.

ARTICULO 5. La creacién o supresion de unidades dentro de la estructura
organizativa se realizara de acuerdo con las necesidades de funcionamiento del
Instituto Universitario, previo los estudios técnicos correspondientes y siempre que

exista la necesaria disponibilidad econémica.

CAPITULO Il
DE LAS AUTORIDADES

ARTICULO 6. Las autoridades del Instituto Universitario de Disefio Las Mercedes son:
la Asamblea General, el Consejo Directivo, el Consejo Académico, el Director, el

Subdirector Académico y el Subdirector Administrativo.

Seccioén Primera
DE LA ASAMBLEA GENERAL

ARTICULO 7. La Asamblea General estara integrada por los directores/accionistas del
Instituto Universitario de Disefio las Mercedes. El Director, el Subdirector Académico y
el Subdirector Administrativo asistrdan a sus reuniones cuando los
directores/accionistas lo consideren necesario. La Asamblea General es la maxima
autoridad para la determinacion de los planes de desarrollo de la institucion, asi como

para la supervision y evaluacion de los mismos.

ARTICULO 8. Son atribuciones de la Asamblea General:
1. Fijar los lineamientos estratégicos institucionales.
2. Aprobar el Plan de Desarrollo Institucional.
3. Supervisar y evaluar peridodicamente las politicas y las estrategias de la

institucion.
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4. Conocer y aprobar el Presupuesto Anual, asi como reconocer los resultados
parciales y finales de su ejecucion.

5. Autorizar la adquisicion, enajenacion y gravamen de bienes muebles y la
celebracion de contratos para el funcionamiento de la institucion.

6. Nombrar las Autoridades del Instituto Universitario.

Paragrafo _Unico. La Asamblea General se reunird como minimo una vez al afio y

tantas veces como lo consideren necesario los directores/accionistas de la institucion.

Secciéon Segunda
DEL CONSEJO DIRECTIVO

ARTICULO 9. El Consejo Directivo es la méaxima autoridad de la institucion, encargada
de dirigir las actividades académicas y administrativas, mediante la definicion de
lineamientos, objetivos y politicas que orienten la accion institucional. Estara integrado
por el Director, quien lo preside, los Subdirectores Académico y Administrativo, un
docente representante de las Coordinaciones de Carrera o de las Unidades de Apoyo
y un Representante de los Estudiantes.

Paragrafo Primero. Mientras no se defina en el Ministerio del Poder Popular para la

Educacién Universitaria, la forma de seleccion o eleccion de los representantes de los
profesores y estudiantes, la Direccion seleccionard un candidato entre un sexteto
propuesto por el Consejo Directivo.

Paradgrafo_Sequndo. Para ser electo como representante de los estudiantes se

deberan cumplir los siguientes requisitos:

a. Ser estudiante regular y haber aprobado el tercer semestre.

b. Tener un indice de rendimiento académico no menor de dieciséis (16) puntos.
c. No haber sido sometido a sancion disciplinaria alguna.

Paragrafo Tercero. Para la seleccion del representante de los docentes, se tomara

en cuenta la antigledad y la categoria académica del docente, quien en ningln caso
podr& tener una categoria inferior a la de Profesor Asistente y no menos de dos (2)

afios de antigtiedad en el Instituto Universitario.

ARTICULO 10. El Director, el Subdirector Académico y el Subdirector Administrativo

seran designados por la Asamblea General y ratificados por el Ministerio del Poder
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Popular para la Educacion Universitaria.

ARTICULO 11. El Director, el Subdirector Académico y el Subdirector Administrativo
duraran tres (3) afios en el ejercicio de sus funciones, pudiendo ser reelectos si asi lo
decidiese la Asamblea General del Instituto Universitario de Disefio Las Mercedes. Los

mismos continuaran en sus funciones mientras no sean reemplazados.

ARTICULO 12. El Docente representante de las Coordinaciones de Carrera y el de los
Estudiantes seran designados por el Consejo Directivo y durardn un (1) afio en el

ejercicio de sus funciones.

ARTICULO 13. El Consejo Directivo sesionara, por lo menos, una vez semestral en
forma ordinaria y puede, el Director, o la mayoria absoluta de sus miembros, solicitar
sesiones extraordinarias cuando lo considere conveniente. Estas solicitudes
deberan hacerse por escrito con su respectiva agenda. Las decisiones se tomaran

por mayoria absoluta de votos. En caso de empate, decidira el voto del Director.

ARTICULO 14. El Director, quien preside el Consejo Directivo, podra, a motus propio
o por solicitud que le haga algun miembro de este Consejo, invitar a las sesiones, a
personas cuya intervencién contribuya al esclarecimiento de los puntos de la agenda.
Tales personas, asistiran sélo el tiempo que amerite su presencia y podran actuar con

VOZ pero sin voto.

ARTICULO 15. El Director y los Subdirectores podran reunirse en Equipo Directivo

para tratar asuntos que ameriten una toma de decisiones inmediata.

ARTICULO 16. Las decisiones que se asuman en el Equipo Directivo podran o no

ser presentadas para conocimiento del Consejo Directivo.

ARTICULO 17. Son atribuciones y deberes del Consejo Directivo:

1. Establecer, cumplir y hacer cumplir las politicas informativas y de desarrollo
institucional en concordancia con las directrices emanadas del Ministerio del
Poder Popular para la Educacion Universitaria.

2. Proponer modificaciones a la estructura académica y administrativa del Instituto

Universitario.
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3. Aprobar el Plan Operativo Anual de actividades de docencia, investigacion y
extension.

4. Dictar y aprobar los reglamentos del Instituto Universitario y decidir sobre sus
reformas.

5. Velar por el buen funcionamiento de la Institucion y en caso de alteraciones tomar
oportunamente las medidas pertinentes.

6. Conocer y decidir sobre la suspension parcial o total de las actividades
universitarias.

7. Conocer y decidir de los procedimientos y recursos interpuestos sobre las
medidas disciplinarias aplicadas a los estudiantes, al personal académico y
proceder de conformidad con las normas legales y reglamentarias.

8. Designary remover, de acuerdo con las leyes y los reglamentos, al personal de la
Universidad cuyo nombramiento y remocion no este atribuido a otra autoridad.

9. Designar las comisiones asesoras que considere conveniente.

10. Aprobar los aranceles que se causen.

11. Aprobar el Calendario Académico del Instituto Universitario.

12.Conocer sobre el funcionamiento y la evaluacion de las diferentes unidades de la
Institucion y adoptar las medidas que considere pertinentes.

13.Autorizar los convenios a suscribir entre el instituto y otros organismos e
instituciones publicas o privadas, nacionales e internacionales.

14.Revisar y aprobar los disefios curriculares aplicables a los niveles de formacion
que ofrece el Instituto.

15.Conocer las proposiciones de nombramientos, ascensos y retiros, asi como
también las solicitudes de licencias del personal del Instituto.

16.Conocer sobre la designacidon de las personas que deban actuar como
representantes del instituto ante otras instituciones o eventos.

17.Formular recomendaciones tendientes a fortalecer la incorporacion del
Instituto a los planes nacionales, regionales y locales de desarrollo.

18.Estudiar y proponer proyectos, planes y programas de estudios, estrategias y
medios instruccionales y la forma de evaluacion de los estudios para graduados y
de los cursos de actualizacion, perfeccionamiento, profesionalizacion y extension

universitaria.
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19.Las demas que le sefialen las leyes, reglamentos y autoridades competentes.

Seccion Tercera
DEL CONSEJO ACADEMICO

ARTICULO 18. El Consejo Académico del Instituto Universitario de Disefio Las
Mercedes es un cuerpo colegiado de asesoramiento técnico-académico de la
Direccion y Subdireccién Académica, en la definicion de las politicas y estrategias para

el desarrollo académico del Instituto Universitario.

ARTICULO 19. El Consejo Académico esta constituido por el Director, el Subdirector

Académico, las Coordinaciones y las Unidades de Apoyo Académico.

ARTICULO 20. El Consejo Académico sesionara ordinariamente cada treinta (30) dias
y extraordinariamente cuando sea convocado por el Director o Subdirector Académico.

Paragrafo_Unico: El quérum para las reuniones sera la mitad mas uno de los

integrantes del Consejo Académico. El Director o el Subdirector Académico, podran, a
motus propio o por solicitud que les haga algin miembro de este Consejo, invitar a las
sesiones, a personas cuya intervencion contribuya al esclarecimiento de los puntos de
la agenda. Tales personas, asistiran sélo el tiempo que amerite su presencia y podran

actuar con voz pero sin voto.

ARTICULO 21. Son atribuciones del Consejo Académico:

1. Revisar el disefio curricular de nuevas carreras y la revision curricular de las
carreras autorizadas y elevarlos al Consejo Directivo para su aprobacion.

2. Estudiar y proponer las medidas que estime pertinentes para el mejoramiento
académico del Instituto Universitario.

3. Estudiar y decidir todos aquellos asuntos que sometan a su consideracion la
Direccion y la Subdireccion Académica.

4. Conocer y analizar los resultados de la evaluacion docente y formular las
recomendaciones pertinentes.

5. Conocer el desenvolvimiento académico de los estudiantes en régimen de
pasantias y Servicio Comunitario, asi como cualquier otra materia relacionada

con el desenvolvimiento académico de los mismos.
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6. Proponer al Consejo Directivo las Comisiones de Asesores que juzgue
conveniente.

7. Formular recomendaciones en cuanto al ingreso, desarrollo vy
perfeccionamiento del personal académico del Instituto.

8. Conocer y analizar las situaciones estudiantiles relacionadas con el
rendimiento, mejoramiento y conducta integral de los estudiantes y hacer las
recomendaciones pertinentes.

9. Recomendar modificaciones a los planes de estudio y a los programas de
docencia, de investigacion y extension.

10. Discutir propuestas de reglamentos y normativas en materia académica.

11. Designar comisiones de trabajo para el estudio de las materias de su
competencia.

12. Las demas atribuciones que le sefialen las Leyes, Reglamentos y autoridades
competentes.

CAPITULO IV
DE LOS ORGANOS DIRECTIVOS
DE LA DIRECCION Y DE LAS SUBDIRECCIONES
Seccion Primera
DE LA DIRECCION

ARTICULO 22. La Direccion es el organismo maximo de administracién de los
recursos que dispone el Instituto para el logro de los objetivos y el cumplimiento de la

mision institucional.

ARTICULO 23. La Direccién esta conformada por el Director, quien es la maxima
autoridad de direccion y ejecucion del Instituto Universitario y el 6rgano autorizado para
dirigirsea las autoridades del Ministerio del Poder Popular para Educacion Universitaria
y a las demas autoridades docentes y administrativas, en los asuntos de organizacion

y funciones del Instituto Universitario.

ARTICULO 24. Son atribuciones del Director:
1. Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos y demas disposiciones internas

de la Institucion.
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2. Convocar y presidir el Consejo Directivo y el Consejo Académico y velar por la
ejecucion de sus acuerdos. El Director delegara en el Subdirector Académico
de que presida el Consejo Académico.

3. Ejercer la representacion legal del Instituto ante organismos e instituciones
publicas y privadas nacionales e internacionales y servir de enlace entre éste y
el Ministerio del Poder Popular para la Educacion Universitaria.

4. Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de docencia, investigacion, y
extension, y velar por la fiel aplicacion de todos los reglamentos de la Institucion.

5. Conocer el Plan Semestral de Actividades Docentes de Investigacion y
Extension, y someterlo a consideracion del Consejo Directivo.

6. Elaborar el Informe Anual de gestion a presentar en el Ministerio del Poder
Popular para Educacion Universitaria y someterlo a la consideracion del
Consejo Directivo para entregarlo en la fecha establecida.

7. Velar por la ejecucion del presupuesto del Instituto y rendir cuenta de su
gestiéon ante la Asamblea General.

8. Velar por el orden y la disciplina dentro de la Institucion.

9. Expedir los Titulos y cumplir con el procedimiento para el refrendo por parte del
Ministerio del Poder Popular para la Educacion Universitaria. Expedir los
diplomas y certificados correspondientes a las diferentes actividades
académicas ofrecidas por la Institucion.

10. Suscribir los convenios interinstitucionales aprobados por el Consejo Directivo.

11. Establecer las acciones que faciliten la integracion de las actividades de
docencia, investigacion y extension del Instituto Universitario, con los distintos
sectores sociales, econémicos y culturales de la region.

12. Suscribir las Actas Certificadas del Consejo Directivo.

13. Planificar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades administrativas del
Instituto, conjuntamente con el Subdirector Administrativo.

14. Remitir al Ministerio del Poder Popular para Educacion Universitaria, las
comunicaciones oficiales, documentaciones e informaciones que sean
requeridas.

15. Las demas atribuciones que le sefialen las Leyes y los Reglamentos.
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ARTICULO 25. El Director sera designado por la Asamblea General y ratificado (a) por
el Ministerio del Poder Popular para la Educacion Universitaria. Durara tres (3) afios en
el ejercicio de sus funciones, y puede ser designado (a) para un nuevo periodo o hasta
tanto la Asamblea General designe a su sustituto.

Paragrafo _Unico. Las ausencias temporales del Director podran ser suplidas por el

Subdirector Académico o, en su defecto, por el Subdirector Administrativo. A estos
efectos el Director, mediante comunicacion dirigida al Consejo Directivo, podra realizar
la delegacion total o parcial de sus funciones, en casos de ausencias temporales,
bastando la simple comunicacion y notificacion a este 6rgano para que dicha delegacion
sea valida.
Seccion Segunda
DE LA SUBDIRECCION ACADEMICA

ARTICULO 26. La Subdireccion Académica es el 6rgano administrativo encargado de la
planificacion, el desarrollo, la supervision y la evaluacion de los planes y programas de
estudios correspondientes a las carreras que a nivel de Técnico Superior Universitario
se dicten en el Instituto Universitario, asi como de la capacitacion del personal docente

de toda la institucion.

ARTICULO 27: El Subdirector Académico sera designado por la Asamblea General y
ratificado por el Ministerio del Poder Popular para la Educacién Universitaria. Durara tres
(3) afios en el ejercicio de sus funciones, y puede ser designado (a) para un nuevo

periodo o hasta tanto la Asamblea General designe a su sustituto.

ARTICULO 28. Son atribuciones del Subdirector Académico:

1. Suplir las ausencias temporales del Director y el Subdirector Administrativo.

2. Velar por el cumplimiento de las Leyes, Reglamentos y Normativas que rigen
a la Institucion.

3. Velar por el cumplimiento de las decisiones del Consejo Directivo en materia
de ingresos y reconocimiento de estudios.

4. Planificar, coordinar, evaluar y supervisar las actividades de docencia,
investigaciéon y extension de la Institucion.

5. Firmar conjuntamente con el Director los titulos, diplomas y certificados que

otorgue la Institucion.
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6. Supervisar las actividades de las Coordinaciones en el &rea académica.

7. Registrar, archivar y resguardar los documentos institucionales inherentes a
su competencia.

8. Supervisar la organizacion de los Actos de Grado de acuerdo a las
normativas emanadas por el Ministerio del Poder Popular para Educacion
Universitaria.

9. Coordinar y supervisar la elaboracion de los horarios, calendarios vy
cronogramas institucionales.

10. Coordinar los procesos inherentes a la incorporacion y desarrollo de la
multimodalidad en la Institucién, y supervisar y evaluar su ejecucion.

11. Coordinar con la Unidad de Control de Estudios lo referente a los procesos
de gestion estudiantil, asi como el registro, control y evaluacion estudiantil.

12. Firmar las correspondencias internas relativas a los asuntos académicos.

13. Coordinar con la Direccion y la Subdireccion Administrativa las necesidades
del personal académico, asi como la justificaciébn o recomendacion para la
apertura de nuevos cargos en las unidades funcionales elementales de
ejecucion, y los recursos tecnologicos, materiales e infraestructura para el
desarrollo eficiente de la funcion académica.

14. Asistir a las reuniones ordinarias y/o extraordinarias de los Consejos
Directivo y Académico.

15. Elaborar el Informe de gestion semestral y presentarlo a la Direccion en la
fecha establecida.

16. Velar por la ejecucion de las decisiones emanadas de las dependencias
académicas del Instituto Universitario.

17. Revisar y mantener actualizado el Disefio Curricular y presentar al Consejo
Directivo los proyectos de reformas y modificaciones del régimen de
estudios propuestas por las Coordinaciones.

18. Formular indicadores y estadisticas inherentes al desarrollo de los procesos
bajo su responsabilidad y generar la informacién contentiva de las
estadisticas académicas, para su remision a los organismos competentes.

19. Resolver las situaciones académicas que se presenten con los docentes y

estudiantes dentro de los ambitos de su competencia y mantener informada
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de ello a la Direccion.
20. Presentar los Proyectos de investigacion de acuerdo a las lineas, para la
consideracion del Consejo Académico.
21. Presentar los informes periddicos y especiales que le sean solicitados por el
Director.
22.Las demés que le sefalen las Leyes, Reglamentos y autoridades
competentes.
Seccion Tercera
DE LA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

ARTICULO 29. La Subdireccién Administrativa es el 6rgano administrativo, encargado

de planificar, organizar, administrar, dirigir, custodiar y controlarlas actividades

administrativas, econdémicas, financieras y contables, de recursos humanos, de

infraestructura y obras del Instituto Universitario, para el logro de los objetivos y el

cumplimiento de la mision institucional. Dependera directamente del Director y estara

representada por el Subdirector Administrativo.

ARTICULO 30. Son atribuciones del Subdirector Administrativo:

1.
2.

Suplir las ausencias temporales del Director y el Subdirector Académico.

Velar por el cumplimiento de las politicas, reglamentos, normas y acuerdos
econdmico-financieros establecidos por la Institucion.

Dirigir, planificar, organizar, ejecutar, supervisar y controlar, a través de las
dependencias que la integran, las actividades administrativas, de proveeduria y
compras, financieras y presupuestarias de la Institucion.

Coordinar y supervisar conjuntamente con la Unidad de Control de Estudios, las
actividades del proceso de inscripciones, en los periodos que se establezcan a
estos fines.

Ejecutar las decisiones tomadas por el Consejo Directivo relacionadas con el
pago de los compromisos contraidos y garantizar el pago oportuno.

Firmar las correspondencias internas relativas a los asuntos administrativos.
Elaborar el Plan Operativo y el presupuesto de las dependencias a su cargo,
para la consideracion de la Direccion.

Coordinar con la Subdireccion Académica las necesidades del personal
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

académico, asi como la justificacion o recomendacion para la apertura de
nuevos cargos en las unidades funcionales elementales de ejecucion, y los
recursos tecnolédgicos, materiales e infraestructura para el desarrollo eficiente
de la funcion académica y someterlo a la consideracion de la Direccion.

Asistir a las reuniones ordinarias y/o extraordinarias del Consejo Directivo.
Generar 'y suministrar informacién periédica al Director sobre el
desenvolvimiento financiero-presupuestario de la Institucion.

Informar a la Asamblea General de la Institucion, sobre el desarrollo de las
acciones administrativas relacionadas con el manejo de los recursos
financieros, de patrimonio, inventarios y servicios.

Apoyar a todas las dependencias del Instituto Universitario en la ejecucion de
los planes y/o programas, mediante la provision oportuna de los recursos
financieros y materiales necesarios.

Dirigir, supervisar y controlar los proyectos de construccion, adquisicion,
financiamiento e inversion del Instituto Universitario.

Participar en la elaboracion y disefio de procesos, normas y procedimientos
administrativos de su competencia.

Garantizar el mantenimiento de la Planta Fisica del Instituto.

Ejecutar proyectos y obras de distribucién espacial y equipamientos del
ambiente que se requiera para la optimizacién de la infraestructura del Instituto.
Formular indicadores y estadisticas inherentes al desarrollo de los procesos
bajo su responsabilidad y generar la informacién contentiva de las estadisticas
del Instituto, para su remisién a los organismos competentes.

Elaborar semestralmente la Estructura de Costos de la institucion y proceder a
Su revision cuando sea necesario.

Presentar a la Direccion un Plan Anual de Actividades y el Anteproyecto de
Presupuesto de la Institucion.

Presentar los informes periédicos y especiales que le sean solicitados por el
Director.

Las demas atribuciones que le sefialen las Leyes, Reglamentos y autoridades

competentes.
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CAPITULO V
DE LA UNIDAD DE CONTROL DE ESTUDIOS

ARTICULO 31. La Unidad de Control de Estudios es una unidad académica
administrativa de apoyo a la Subdireccion Académica, encargada de llevar el

registro, procesamiento y control de los datos referentes a estudiantes, cursos,

secciones, calificaciones, curriculos, pensum, reconocimientos y grados de

estudiantes, a fin de mantener actualizados los expedientes estudiantiles, la base de

datos y prestarle apoyo a la docencia, realizando cualquier otra tarea afin que le sea

asignada. Estara representada por el Jefe de la Unidad de Control de Estudios

ARTICULO 32. Son atribuciones del Jefe de la Unidad de Control de Estudios:

1.

Organizar y supervisar el proceso de Inscripciones, en los periodos que se
establezcan a estos fines.

Recibir y verificar los documentos y recaudos entregados por los estudiantes
de nuevo ingreso para su archivo en el expediente respectivo.

Asesorar de manera presencial a los estudiantes que presentan dificultad con
la inscripcion en linea.

Planificar, coordinar, ejecutar y supervisar el proceso de retiros de
asignaturas, retiro del semestre y traslados de estudiantes.

Aperturar el sistema para la consignacién de calificaciones por parte del
profesorado.

Elaborar conjuntamente con la Subdireccién Académica y los Coordinadores
de Carrera, el Calendario Académico correspondiente a cada periodo lectivo,
para su presentacion ante el Consejo Directivo.

Realizar cambios de carrera, rigiéndose por las normas y demas
requerimientos establecidos.

Realizar las tareas concernientes a la planificacion, coordinacion vy
publicacién de cronograma y recaudos necesarios para la peticion de Acto de
Grado.

Supervisar y controlar los procesos de solicitud y entrega de constancias de

inscripcion, estudios, calificaciones, conducta y otras que emita el Instituto
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Universitario.

10. Verificar y velar por el cumplimiento de las prelaciones del pensum de cada
especialidad para la inscripcion de unidades curriculares, asi como del nimero
minimo de créditos a inscribir.

11.Apoyar a las instancias académicas responsables, en el proceso de
planificacion y ejecucion de los cursos intensivos.

12.Entregar constancias, registros, informes y similares, previo conocimiento y
autorizacion de las instancias directivas.

13.Apoyar a la Subdirecciéon Académica en los requerimientos de cambios de
carrera, en concordancia con el registro y control de calificaciones oportunas.

14.Planificar, organizar y coordinar los cronogramas referentes a los procesos
administrativos de entrega de ndminas de cursos, recepcion y registro de
nominas de cursos Yy calificaciones, modificacion de calificaciones,
preparacion y entrega de documentos e informacion a la Subdireccion
Académica.

15.Velar por la custodia y el control de los expedientes estudiantiles.

16.Mantener el registro de las calificaciones obtenidas por los estudiantes en los
Cursos y garantizar su exactitud.

17.Mantener el registro de los titulos y grados otorgados y reconocidos por el
Instituto Universitario.

18. Elaborar e imprimir los titulos y demas documentos académicos otorgados por
el Instituto Universitario de Disefio Las Mercedes para ser enviados al
Ministerio de Poder Popular para la Educacion Universitaria.

19. Tramitar la firma de los titulos y la de los diplomas de distinciones académicas
(Director, Subdirector Académico, Jefe de Control de Estudios, Profesor).
20.Coordinar conjuntamente con la Subdireccion Académica y la Coordinacion
de Actividades Académicas Complementarias la fecha del Acto de Grado, la
firma del Acta de Grado y entrega de Medalla y Habilitacion de Grado por

Secretaria.

21.Velar por el cumplimiento de la Ley, Reglamentos, Resoluciones, Acuerdos y

demas normas vigentes de la institucion, en el area que le es pertinente.

22.Presentar los informes periddicos y especiales que le sean solicitados por la
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Subdireccion Académica.

23.Todas aquellas funciones asignadas por las Leyes, los Reglamentos,

Resoluciones, Acuerdos y demas normas vigentes.

CAPITULO VI
DE LAS COORDINACIONES DE CARRERA

ARTICULO 33. Las Coordinaciones de Carrera son dependencias de apoyo operativo,

adscritas a la Subdireccion Académica, encargadas de planificar, disefiar, ejecutar,

coordinar, supervisar y controlar el proceso de desarrollo académico,la accién docente

y la atencioén y orientacion a los estudiantes, de acuerdo al &rea de especializacion. Esta

sera ejercida por un Coordinador (a), que durara un afio (1) en sus funciones y podra

ser reelecto por un periodo igual si asi lo decidiese el Consejo Directivo.

ARTICULO 34. Son funciones y atribuciones generales de los Coordinadores de Carrera:

1.

Orientar las acciones hacia el cumplimiento de la misién, visién, principios,

valores y propdsitos institucionales.

Conocer, observar, difundir, supervisar y controlar, en el ambito de su

competencia, la aplicacion y el cumplimiento de las normas y reglamentos

de la Institucion.

Planificar y estructurar, conjuntamente con la Subdireccion Académica, la

oferta académica de la respectiva carrera.

Elaborar, conjuntamente con la Subdireccion Académica y la Unidad de

Control de Estudios, el Calendario Académico anual, para su aprobacion por

el Consejo Directivo.

Elaborar, conjuntamente con la Subdireccién Académica, los horarios para

la programacion académica de cada periodo lectivo.

Definir las lineas de investigacion, como aporte investigativo y proponer los
proyectos del Trabajo de Grado para la consideracion de la Subdireccion

Académica.

Hacer seguimiento al desarrollo de las actividades de Pasantias

Profesionales y de Servicio Comunitario y recibir el Informe de Gestion

mensual y semestral de las Coordinaciones respectivas.
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8. Participar en las comisiones inherentes al desarrollo curricular a las cuales
sea convocado.

9. Elaborar el Reporte de Actividades Mensuales y el Informe de Gestion
Semestral y presentarlo a la Subdireccion Académica en la fecha
establecida.

10. Supervisar las actividades programadas de la carrera, hacerle seguimiento
para verificar su avance y retroalimentar a los docentes en su desempeiio
con base en las evaluaciones, los procedimientos respectivos y las
necesidades detectadas.

11. Supervisar de manera eficiente y efectiva los ambientes de aprendizaje, sean
virtuales o presenciales, para aprovechar al maximo los recursos.

12.Realizar auditorias académicas, para garantizar el cumplimiento de horarios
y la planificacion establecida por el docente.

13.Convocar a reunién docente una semana antes del inicio de actividades para
articular entre pares académicos los contenidos, estrategias y la
construccion del Plan de Clases y de Evaluacion y al finalizar el lapso para
verificar, evaluar y tomar decisiones con base a los resultados.

14.Revisar periodicamente con los docentes los contenidos programaticos,
para su actualizacion.

15.Coordinar con la Subdireccion Académica, mecanismos para identificar los
requerimientos de infraestructura, materiales de trabajo y/o bibliogréafico,
tecnologia educativa, equipamiento tecnoldgico, adquisicion de software
orientado a la carrera y demas necesidades, para sustentar la funcionalidad
eficiente de su coordinacion.

16. Asistir y participar en todas las reuniones de trabajo a las que se le
convoque, ademas de aquellas en Instituciones, Asociaciones y Redes a las
que pertenece la Institucion.

17.Asegurarse que los docentes reciban oportunamente de la Unidad de Control
de Estudios, las listas de estudiantes de sus respectivas unidades
curriculares y las planillas para el control de asistencia, registro de
calificaciones parciales, acta de notas finales y programas por materia.

18.Participar y conocer de manera oportuna los resultados del proceso de

Reglamento Interno del Instituto Universitario de Disefio Las Mercedes — Reforma parcial aprobada en Consejo
Directivo el 20 de marzo de 2023



Evaluacion del Desempefio Docente al finalizar cada semestre.

19.Coadyuvar con la Subdireccién Académica en la seleccion e induccién del
personal docente de nuevo ingreso.

20.Coordinar la participacion de los docentes y estudiantes en los eventos
académicos organizados en la Institucion.

21.Presentar los informes periddicos y especiales que le sean solicitados por
el Subdirector Académico.

22.Las demas funciones inherentes a su cargo que le sean asignadas por su

superior.

CAPITULO VII
DE LA COORDINACION DE ORIENTACION
Y BIENESTAR ESTUDIANTIL

ARTICULO 35. La Coordinacion de Orientacidén y Bienestar Estudiantil es una unidad
técnico, académico - administrativa, adscrita a la Subdireccion Académica, encargada
del disefio, ejecucion, evaluacion y seguimiento de actividades y programas dirigidos a
la asistencia, motivacién, induccion y orientacion de los estudiantes, individual y
colectivamente asumidos, procurando su bienestar, promoviendo el desarrollo integral
de su personalidad y logrando el mejor aprovechamiento de sus oportunidades de
estudio. Esta sera ejercida por un Coordinador, que durard un afio (1) en sus funciones

y podra ser reelecto por un periodo igual si asi lo decidiese el Consejo Directivo.

ARTICULO 36. Son funciones y atribuciones del Coordinador de Orientacion y Bienestar
Estudiantil:

1. Brindar orientacion vocacional, profesional y personal-social al estudiante
para promover el desarrollo integral de su personalidad.

2. Conocer, observar, difundir, supervisar y controlar, en el ambito de su
competencia, la aplicacion y el cumplimiento de las normas y reglamentos
de la Institucion.

3. Mantener una comunicacién efectiva, cordial y permanente con la
comunidad educativa.

4. Prestar asistencia a los estudiantes, a través del Programa de Becas y
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Ayudas Estudiantiles establecidos por el Instituto Universitario, con el fin de
que su situacion econdmica-social no interfiera u obstaculice su proceso de
formacion académica y su desarrollo integral.

5. Coordinar la contratacion de un servicio asistencial que satisfaga las
necesidades de salud de la poblacion estudiantil.

Promover y realizar investigaciones en el area de desarrollo estudiantil.

7. Ejercer la representacion institucional, interna y externa, en materia de
desarrollo y bienestar estudiantil.

8. Asistiry participar en todas las reuniones de trabajo a las que se le convoque,
en las instituciones, asociaciones, federaciones y redes a las que pertenece
la Institucion.

9. Conocer de los resultados del proceso de Evaluacion del Desempefio
Docente al finalizar cada semestre.

10.Mantener la confidencialidad de los casos, asi como absoluta discrecion
ética y honestidad en las actividades docentes y administrativas

11.Analizar el otorgamiento, renovacion y suspension del beneficio de beca a
los estudiantes al inicio de cada periodo académico, de conformidad con la
informaciéon recibida de la Unidad de Control de Estudios sobre su
rendimiento académico

12.Recibir las solicitudes de los estudiantes que aspiran Ingresar al Programa
de Becas Estudiantiies y realizar los estudios socioeconémicos
correspondientes.

13.Presentar los informes periédicos y por Cortes que le sean solicitados por la
Subdireccion Académica, de estudiantes que presenten irregularidades en
sus estudios.

14.Elaborar el informe de gestion semestral de la Coordinacion de Orientacion
y Bienestar Estudiantii para su debida evaluacion por parte de la
Subdireccion Académica.

15.Las demas que le sean asignadas por las Autoridades, las leyes y los

reglamentos internos.
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CAPITULO VIII
DE LA COORDINACION DE PASANTIAS PROFESIONALES

ARTICULO 37. La Coordinacién de Pasantias Profesionales es la instancia adscrita a la

Subdireccion Académica responsable de todo lo relacionado con el Programa de

Pasantias Profesionales. Esta ser& ejercida por un Coordinador, que durara un afo (1)

en sus funciones y podra ser reelecto por un periodo igual, si asi lo decidiese el Consejo

Directivo.

ARTICULO 38. Son funciones y atribuciones del Coordinador de Pasantias

Profesionales:

1.

9.

Coordinar los procesos de planificacion, supervision y control de la ejecucién
del programa de Pasantias, conjuntamente con el Subdirector Académico y
el Coordinador de Carrera respectivo.

Crear y mantener actualizada la Base de Datos de las empresas e
instituciones aptas para ser sedes de pasantias.

Gestionar en nombre del Instituto Universitario los convenios necesarios con
las organizaciones publicas o privadas, a objeto de obtener plazas para el
programa de Pasantias.

Asignar y distribuir los pasantes en las distintas sedes de pasantias.
Realizar charlas de induccién a los estudiantes — pasantes, para indicarles
sus responsabilidades, normas para la redaccion y elaboracion del informe
de pasantias, asi como entregarles las carpetas con los formatos emitidos
por el Instituto Universitario.

Asesorar al estudiante inscrito en el programa de pasantias y supervisarlo
académicamente durante su actividad en la organizacion.

Elaborar las cartas de postulacion de estudiantes-pasantes.

Evaluar, aprobar o rechazar, las propuestas hechas por los estudiantes
sobre posibles sedes de pasantias.

Recibir y procesar la Planilla de Evaluacién del Tutor Institucional.

10. Recibir de los estudiantes las cartas de aceptacién y el plan de trabajo de las

empresas.

11.Contactar periédicamente al Tutor Empresarial, a los fines de conocer y
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evaluar el desenvolvimiento del pasante.

12. Administrar el archivo de pasantias y mantener actualizados los expedientes
de los estudiantes inscritos en el programa de Pasantias.

13.Informar periédicamente a la Subdireccién Académica y a cada una de las
Coordinaciones de Carrera, las actividades desarrolladas por los estudiantes

14.Evaluar el Informe Final de la pasantia presentado por el estudiante.

15.Registrar en el Sistema de Control de Estudios, los resultados finales de la
evaluacion, y entregara las Planillas firmadas a la Unidad de Control de
Estudios para su resguardo.

16.Presentar al final de cada semestre, a la Subdireccion Académica y los
Coordinadores de Carrera respectivos, un informe sobre el desarrollo del
Programa de Pasantias Profesionales.

17.Las demas que la normatividad del instituto universitario le asigne y aquellas

que por la naturaleza de su funcién le correspondan.

CAPITULO IX
DE LA COORDINACION DE SERVICIO COMUNITARIO

ARTICULO 39. La Coordinacion de Servicio Comunitario es una unidad adscrita a la
Subdireccion Académica, de caracter permanente, con funciones de planificacion,
programacion y coordinaciéon de todas las actividades relacionadas con la organizacion,
ejecucion; control y evaluacion de la prestacion del Servicio Comunitario por los
estudiantes; ademas de las funciones de asesoria y consulta de los estudiantes y tutores
académicos. Esta serd ejercida por un Coordinador, que durara un afio (1) en sus
funciones y podra ser reelecto por un periodo igual, si asi lo decidiese el Consejo

Directivo.

ARTICULO 40. Son funciones y atribuciones del Coordinador de Servicio Comunitario:
1. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, Reglamentos y Normas que rigen la
prestacion del Servicio Comunitario del Estudiante del Instituto Universitario
de Disefio Las Mercedes.
2. Propiciar los convenios a que hubiere lugar para la ejecucién de los

proyectos de servicio comunitario.
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3. Coordinar, en conjunto con la Subdireccion Académica, cursos, talleres y
seminarios de induccion a estudiantes como actividad preparatoria al inicio
de la prestacion del Servicio Comunitario.

4. Recibir, evaluar y aprobar conjuntamente con la Subdireccion Académica y
los Coordinadores de Carrera respectivos, los proyectos comunitarios que
presenten los estudiantes, los cuales deben estar orientados a satisfacer las
necesidades de la comunidad.

5. Supervisar el cumplimiento de los proyectos disefiados y ejecutados por los
estudiantes.

6. Realizar los trdmites administrativos relacionados con la tramitacién de
nuevos proyectos, inscripcion en proyectos activos, culminacion y
exoneracion del servicio comunitario.

7. Desarrollar y mantener una base de datos que contenga toda la informacion
de los proyectos de Servicio Comunitario de los Estudiantes del IUDLM.

8. Elaborar informes parciales del estado de los proyectos y estadisticas, que
le solicite la Subdireccién Académica, o el Ministerio del Poder Popular para
Educacion Universitaria, directamente o por intermedio de la Red del
Servicio Comunitario de la Region Capital.

9. Asistir a las reuniones de la Red del Servicio Comunitario de la Region
Capital cuando sea convocado.

10. Evaluar el Informe Final de Servicio Comunitario y demas requisitos exigidos
por la ley.

11.Administrar el archivo de Servicio Comunitario y mantener actualizados los
expedientes de los estudiantes.

12.Registrar en el Sistema de Control de Estudios, los resultados finales de la
evaluacion, y entregar las Planillas firmadas a la Unidad de Control de
Estudios para su resguardo.

13.Elaborar el Informe de Gestidon semestral del Servicio Comunitario del
Estudiante del Instituto Universitario, para su presentacion a la Subdireccion
Académica y a las Coordinaciones de Carrera respectivas.

14.Las demas que por la naturaleza de su funcién le correspondan.
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CAPITULO X
DE LA COORDINACION DE EXTENSION UNIVERSITARIA

ARTICULO 41. La Coordinacion de Extension Universitaria es una unidad dependiente
de la Subdireccion Académica, encargada de impulsar, promover, desarrollar y
coordinar programas de educacion permanente, cursos, seminarios, diplomados y
demas programas, proyectos y actividades, destinados a la difusién de conocimientos,
al intercambio de experiencias, entre el Instituto Universitario y la comunidad
universitaria y extrauniversitaria, con el fin de aportar al desarrollo la sociedad y mejorar
continuamente la calidad de vida de sus integrantes.Esta sera ejercida por un
Coordinador, que durara un afio (1) en sus funciones y podra ser reelecto por un periodo
igual, si asi lo decidiese el Consejo Directivo.

ARTICULO 42. Son funciones y atribuciones del Coordinador de Extension
Universitaria:

1. Proponer, planificar, ejecutar y evaluar las politicas, acciones y estrategias
correspondientes a cada uno de los programas que se desarrollen desde
la funcion de Extension del Instituto Universitario.

2. Realizar propuestas de extension atendiendo a las demandas de los
distintos sectores de la comunidad, teniendo en cuenta la disponibilidad de
recursos institucionales.

3. Analizar los proyectos de extension y elevarlos a la instancia
correspondiente.

4. Propiciary coordinar la participacion del instituto universitario en programas
de Extension promovidos por otras instituciones u organismos publicos o
privados.

5. Promover la cultura de extension entre docentes, estudiantes y personal
administrativo del Instituto Universitario.

6. Fomentar la creacion de grupos de trabajos inter y multidisciplinarios con
la comunidad educativa, para el desarrollo y ejecucién de proyectos intra e
interinstitucionales de extensién universitaria.

7. Fomentar la capacitacion de los distintos actores educativos sobre los

alcances de la extension, sus objetivos e implicaciones.
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8. Mantener vinculos con diferentes actores de las comunidades externas y
consolidar alianzas con diversos entes locales o globales, para procurar el
éxito y un mayor alcance de las actividades de extension social.

9. Promover la firma de convenios y alianzas estratégicas con Empresas,
Instituciones publicas y privadas para el cumplimiento de sus fines

10.Velar por la adecuada difusién de las actividades de extension.

11.Recibir y analizar propuestas de actividades de extension provenientes de
entidades externas.

12.Programar actividades de todo nivel, artistico y didactico en todas las areas
de la cultura, para contribuir con la formacion integral de los estudiantes y
de la comunidad universitaria en general.

13.Mantener un banco de datos de los proyectos y de las actividades de
extension que se realizan en el Instituto Universitario.

14.Llevar un registro de las personas que han participado en las actividades
de extension (docentes, investigadores, cientificos, graduados,
estudiantes, funcionarios, etc.).

15.Atender la representacion del Instituto Universitarios en materia de
extension ante organismos y asociaciones publicas y privadas, individuales
0 colectivas, nacionales e internacionales.

16.Elaborar y remitir a la Subdireccion Académica el informe semestral de las
actividades de extension.

17.Cualesquiera otras funciones inherentes al cargo que le fueren asignadas
por el Director o Subdirector Académico, las leyes, reglamentos, acuerdos,

resoluciones y demas normas vigentes.

CAPITULO XI
DE LA COORDINACION DE INVESTIGACION

ARTICULO 43. La Coordinacion de Investigacion es una unidad dependiente de la
Subdireccion Académica, encargada desarrollar procesos de organizacion, inherentes
a la implementacion y desarrollo de procesos de investigacion, que respondan a las
necesidades, requerimientos y exigencias que se plantean desde todos los espacios de

funcionamiento, estudio y trabajo individual, colectivo, institucional y social. Esta sera
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ejercida por un Coordinador, que durara un afio (1) en sus funciones y podra ser

reelecto por un periodo igual, si asi lo decidiese el Consejo Directivo.

ARTICULO 44. Son funciones y atribuciones del Coordinador de Investigacion:

1.

Desarrollar politicas de Investigacion que promuevan el desarrollo de
actividades investigativas en la institucién, de manera ordenada.

Coordinar lo referente a la realizacién de los Trabajos de Grado.

Instruir a los profesores, en cuanto los procesos metodoldgicos y de
investigacion.

Incentivar el desarrollo de competencias investigativas en los profesores y
estudiantes.

Establecer estrategias para la promocion y divulgacién de la investigacion
gue se produce en el Instituto Universitario.

Desarrollar conjuntamente con los coordinadores y profesores lineas de
investigacion en torno al area de competencia de cada carrera.

Desarrollar estrategias para la revision permanente de las Lineas de
Investigacion.

Presentar a la Subdireccion Académica, el Plan Estratégico semestral a
desarrollar en la Coordinacién para su discusion y aprobacion.

Organizar jornadas de investigacion para incentivar a estudiantes y

profesores.

10.Presentar los trabajos de Investigacion generados por los profesores y

estudiantes para su promocién y difusion en espacios académicos.

11.Establecer criterios a seguir por las Coordinaciones de Carreras, para

garantizar la pertinencia de los temas de investigacion.

12.0Organizar el Banco de Temas de Trabajo de Grado, de acuerdo a las lineas

de investigacion acordadas.

13.Garantizar que los Trabajos de Grado respondan a criterios de calidad en su

desarrollo y presentacion.

14.Garantizar la generacion de aportes que emerjan de los Trabajos de Grado

e investigaciones docentes, en el campo humanistico, social, tecnologico o

cientifico, en el contexto de las carreras que administra el [UDLM.
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15. Establecer, organizar y ejecutar vinculos entre las diferentes carreras y las
lineas de investigacién, para potenciar los procesos académicos e
investigativos inter y transdisciplinarios.

16. Establecer una relacion constante con la Coordinacién de Tecnologia de la
Informacion y Comunicacion para mantener actualizada la Biblioteca Digital.

17.Propiciar espacios comunicativos para el buen uso de la tecnologia, como
apoyo a los procesos de investigacion.

18.Promover y ejecutar jornadas de formacion académica e investigativa para
el personal docente de la institucion.

19.Apoyar las propuestas académicas que promueva la coordinacion de
Extensién Universitaria para la comunidad.

20.Desarrollar documentos que sirvan de orientacion al proceso investigativo.

21.Presenta los informes periddicos y especiales que le sean solicitados por el
Subdirector Académico.

22.Cumplir y hacer cumplir las normas y disposiciones institucionales inherentes
al area de su competencia.

23.Cualesquiera otras funciones inherentes al cargo que le fueren asignadas

por el Director o Subdirector Académico.

CAPITULO Xl
DE LA COORDINACION DE TECNOLOGIA DE
INFORMACION Y COMUNICACION

ARTICULO 45. La Coordinacién de Tecnologia de Informacién y Comunicacion, es una
dependencia adscrita a la Direccion del Instituto Universitario de Disefio Las Mercedes,
encargada de planificar, coordinar y controlar las politicas, normas y estrategias, que
en materia de tecnologia de informacion, comunicaciones, requiera el Instituto

Universitario.

ARTICULO 46. La Coordinacién de Tecnologia de Informacion y Comunicacion estara
a cargo de un profesional el area de Comunicaciones, Computacion o Informatica,

designado por la Asamblea General.
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ARTICULO 47. Son atribuciones de la Coordinacién de Tecnologia de Informacién y

Comunicacion:

1. Promover e incentivar el uso de las Tecnologias de Informacion y
Comunicacion como fuerza directriz de nuevos modelos educativos, a objeto
de fortalecer los procesos de ensefianza y aprendizaje.

2. Establecer lineamientos y normativas para el uso, desarrollo y adquisicion
de los recursos y servicios de Tecnologias de Informacién y Comunicacion

3. Supervisar el funcionamiento de la infraestructura y los servicios de
accesibilidad y mantenimiento de las telecomunicaciones, paquetes
informaticos y tecnologias de la informacion del Instituto Universitario, con el
fin de apoyar el desarrollo de los procesos académicos y administrativos.

4. Asesorar y proporcionar apoyo técnico al personal del Instituto Universitario
en materia de telecomunicaciones.

5. Formular planes de capacitacion a nivel intermedio y avanzado a los
diferentes usuarios en el uso de la Tecnologia de la Informacion y
Comunicacion (TIC).

6. Gestionar los procesos relacionados con la plataforma educativa y recursos
tecnologicos que dan soporte a las diferentes modalidades de estudio

7. Garantizar los ambientes virtuales de aprendizaje requeridos en cada lapso
académico, asi como el acceso a los usuarios.

8. Formular y supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad en los
procesos informaticos, como soporte de las unidades ejecutoras.

9. Sugerir politicas y estrategias de innovacion y desarrollo, en materia de
tecnologia educativa, orientadas a la optimizacién de los recursos.

10.Colaborar, y en su caso, gestionar, la instalacion de la tecnologia necesaria
para garantizar el acceso a los programas y servicios académicos.

11.Elaborar y ejecutar los planes de mantenimiento preventivo y correctivo de
la infraestructura de la plataforma virtual y servidores del Instituto

Universitario.
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12.Asegurar la conectividad de los equipos, usuarios y servicios, de acuerdo
con los estandares establecidos por la Direccion y con los estandares
técnicos nacionales e internacionales.

13. Las demas que le sefalen las Leyes, Reglamentos y autoridades

competentes.

CAPITULO XiIli
DE LA UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

ARTICULO 48. La Unidad de Asesoria Juridica es una dependencia adscrita a la
Direccion, que tiene como objetivo asesorar en materia legal y juridica a los 6rganos
de Direccidn y las restantes unidades académicas y administrativas de la Institucion.
Es responsable de velar por la sujecion de la Institucion a los preceptos legales y de
ejercer la representacion legal de la misma, por delegacion del Director cuando haya
lugar.

ARTICULO 49. La Unidad de Asesoria Juridica estara a cargo de un profesional de
Derecho, venezolano, designado por la Asamblea General.

Paragrafo _Unico. La Asesoria Juridica podra ser ejercida por asesoria externa, a

consideraciéon de la Asamblea General.

ARTICULO 50. Son atribuciones de la Unidad de Asesoria Juridica:

1. Asesorar, asistir y/o representar al Instituto Universitario en todo acto conefecto
juridico, extrajudicial o judicial.

2. Velar porque el Instituto Universitario cumpla o actie con estricto apego a la
normativa legal.

3. Asistir al Director y demas autoridades, asi como a las diferentes dependencias
del Instituto, en lo referente a aspectos de caracter legal.

4. Emitir las opiniones juridicas que solicite el Consejo Directivo sobre los puntos
de agenda que le sean sometidos a su consideracion

5. Asesorar y prestar apoyo juridico al Departamento de Talento Humano del
Instituto Universitario

6. Estudiar, redactar y/o revisar contratos, convenios, documentos y demas actos
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juridicos en los cuales intervenga el Instituto

7. Emitir dictamenes sobre proyectos de Reglamentos, normativas y cualquier
opinion que soliciten las autoridades institucionales.

8. Asistir legalmente al Director en su comparecencia ante organismos judiciales,
administrativos, civiles y fiscales de la Republica.

9. Conocer, emitir opinion y sustanciar los expedientes que se instruyan por
infracciones legales y/o reglamentarias del personal docente y de los
estudiantes del Instituto Universitario.

10. Optimizar los procedimientos y tramites internos que tengan algun contenido o
efecto legal.

11. Evitar potenciales litigios, interactuando con terceros para llegar a acuerdos o
convenios extrajudiciales.

12. Presentar los informes periodicos y especiales que le sean solicitados por el
Director.

13.Las demas que le sefialen la Leyes, Reglamentos y autoridades

competentes.

CAPITULO XIV
DEL REGIMEN ACADEMICO
Seccién Primera

DE LA ORGANIZACION DE LOS ESTUDIOS

ARTICULO 51. La organizacion de los estudios de Técnico Superior Universitario del
Instituto Universitario de Disefio Las Mercedes se estructura en base a disefios

curriculares por carrera.

ARTICULO 52. El disefio curricular de las carreras que administra el Instituto
Universitario de Disefio Las Mercedes obedece a las politicas educativas formuladas
por el Ministerio del Poder Popular para Educacion Universitaria, a los lineamientos
del Consejo Nacional de Universidades, ya las politicas institucionales. EIl disefio
curricular se operacionaliza a traveés del perfil profesional, los planes de estudio y

programas instruccionales de cada una de las carreras.
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ARTICULO 53. Los estudios se ofreceran en todas las modalidades educativas que
se consideren pertinentes, atendiendo al avance de los saberes, las necesidades
contextuales y el aprovechamiento de las tecnologias de la informacion y
comunicacioén, sin mas limitacién que los recursos y las capacidades institucionales y
de conformidad con lo establecido en la Normativa Nacional de los Sistemas
Multimodales de Educacion Universitaria y Educacion Mediada por las Tecnologias de

la Informacién y la Comunicacion.

ARTICULO 54. La administracion del plan de estudios se regira por periodos
académicos, de acuerdo al sistema de créditos, horas tedéricas, practicas y prelaciones,

en cualquiera de sus modalidades.

ARTICULO 55. La unidad crédito constituye el valor cuantitativo asignado a cada una
de las asignaturas que integran los planes de estudio, de las carreras que ofrece el

Instituto Universitario.

ARTICULO 56. El afio académico se desarrollara en dos (2) semestres. Cada periodo
académico correspondera a dieciséis (16) semanas de actividad docente,separados
por recesos inter-semestrales, para programacion y organizacion.

Paragrafo Unico. El Consejo Directivo podra autorizar la realizacion de periodos
académicos intensivos 0 especiales, cuyas condiciones estaran establecidas en la

normativa correspondiente.

ARTICULO 57. La formacion del Técnico Superior Universitario tendra una duracion

de tres (3) afios o seis (6) semestres.

Seccion Segunda
DEL INGRESO Y LA PROSECUCION

ARTICULO 58. Para ingresar como estudiante del Instituto Universitario de Disefio Les
Mercedes, es indispensable consignar los siguientes recaudos:
- Copia de la partida de nacimiento legible, sin tachadura ni enmienda, formato
actual y vigente.

- Original y copia en fondo negro (en papel fotografico) del Titulo de Bachiller
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venezolano. La copia en fondo negro debe ser autenticada al reverso (sello y
firma) por la institucién de origen o por la Zona Educativa respectiva en caso de
que la institucion haya cerrado de forma permanente (la autenticacion debe ser
en original).

- Original y copia, en fondo negro (en papel fotogréafico) de las notas certificadas
de Bachillerato de 1° a 5° afio. La copia en fondo negro debe ser autenticada al
reverso (sello y firma) por la institucion de origen o por la Zona Educativa
respectiva en caso de que la institucion haya cerrado de forma permanente. (La
autenticacion debe ser en original).

- Dos (2) fotocopias de la Cédula de Identidad vigente (ampliadas y legibles).

- Dos (2) fotografias de frente tamafio carnet, recientes e iguales, a color (no
instantaneas).

- Copia del Certificado de Participacion a la Educacién Universitaria (C.N.U.) o el
Sistema Nacional de Ingreso (SNI).

- Copia del Registro Militar Obligatorio.

- Comprobante de cancelacion de los respectivos aranceles de inscripcion.

Paragrafo Primero. Los venezolanos con estudios de bachillerato fuera del pais,

aunque posean Titulo de Bachiller extranjero, no podran inscribirse, a menos que
hayan concluido la revalida o el reconocimiento de su titulo, ante el Ministerio del Poder
Popular para la Educacién y su debida traduccion al idioma oficial, esto es, al espafiol.

Se requiere por tanto, la convalidacion de Titulo de Bachiller extranjero.

ARTICULO 59. El estudiante que no posea alguno de los requisitos exigidos en el
articulo 61 de este reglamento, al momento de solicitar la inscripcion, le podra ser
otorgada una inscripcion provisional, siempre y cuando demuestre que la expedicion o
legalizacién de dicho (s) documento (s) se encuentra (n) en tramite.

Paradgrafo Primero. El estudiante, al cual se le otorgue inscripcion Provisional,

dispone de un lapso no mayor ocho (8) semanas, contados a partir de la fecha del
otorgamiento, para consignar el (los) documento (s) faltante (s) y formalizar su
inscripcion; caso contrario, no se le permitira la reinscripcion en el periodo académico
inmediato siguiente. La responsabilidad de velar por la supervision del proceso y
aplicacion de la norma estara a cargo de la Unidad de Control de Estudios del Instituto

Universitario.
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Paradgrafo Sequndo. El estudiante que incurra en lo previsto en el paragrafo anterior,

no tendra derecho a solicitar la devolucion del pago efectuado por arancel de

inscripcion.

ARTICULO 60. Para obtener los titulos y certificados que confiere el Instituto
Universitario, los estudiantes deberan cumplir las exigencias relativas a las
condiciones de asistencia, culminacién y aprobacion del programa correspondiente,
cumplimiento y aprobacion del servicio comunitario y pasantias profesionales, y demas
requisitos académicos, administrativos y disciplinario que fijen los reglamentos

respectivos.

ARTICULO 61. Los estudiantes que aprueben el plan de estudios y cumplan con los
demas requisitos establecidos por la Institucion, tendran derecho al Titulo deTécnico

Superior Universitario en la carrera y mencion correspondiente.

Secciéon Tercera
DE LA EVALUACION

ARTICULO 62. La evaluacion del rendimiento académico estudiantil constituye un
proceso integral, continuo, acumulativo, de valoracién de los logros alcanzados por los
estudiantes en funcién de los objetivos formulados en los programas instruccionales
de las unidades curriculares que conforman el pensum de cada carrera y se regira por
el Reglamento de Evaluacion del Rendimiento Estudiantil del Instituto Universitario

de Disefio Las Mercedes.

Seccion Cuarta
DEL PERSONAL DOCENTE Y DE INVESTIGACION

ARTICULO 63. El personal docente y de investigacion del Instituto Universitario de
Disefio Las Mercedes estd constituido por aquellas personas que posean titulo
universitario a nivel de pregrado y/o postgrado en cualquier especialidad, que cumplan
con los requisitos legales establecidos por el Ministerio del Poder Popular para
Educacion Universitaria, que ejerzan funciones de docencia, investigacion,
orientacion, planificacion, evaluacion, extension y direccion académico-administrativa.

El Instituto Universitario de Disefio Las Mercedes podra emplear personal que se
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desempeiie como auxiliares docentes, de acuerdo con los requisitos exigidos.

ARTICULO 64. Los miembros del personal docente y de investigacion del Instituto que
ejerzan cargos directivos deberan llenar los siguientes requisitos:

a. Reunir condiciones de comprobada idoneidad profesional.

b. Poseer Titulo Universitario con estudios de postgrado cuando sea necesario y tener
experiencia suficiente en materia de planificacion, organizacion y administracion de la

educaciéon universitaria.

ARTICULO 65. Todo lo relativo al ingreso, régimen de ascenso, sistema de
remuneracion, evaluacion y calificacion y de servicios, vacaciones, licencias,
derechos, deberes e incompatibilidades y otras situaciones juridicas y administrativas
del personal docente y de investigacion del Instituto Universitario de Disefio Las
Mercedes, se regira por el Reglamento del Personal Académico del Instituto

Universitario de Disefio Las Mercedes y demas normativas que le sean competentes.

ARTICULO 66. Son deberes del Personal Docente la ensefianza, la creacién
intelectual, la investigacion, la actualizacion y la extension universitaria. En ese
sentido, los docentes deben:

1. Respetar y cumplir los reglamentos y normativas del Instituto Universitario
relacionados con sus funciones docentes.

2. Desarrollar experiencias de aprendizaje y recursos didacticos acordes a las
modalidades del programa educativo, que enriqguezcan los procesos
pedagogicos de las unidades a su cargo.

3. Actualizar sus conocimientos en el &mbito pedagdgico, didactico y disciplinar
vinculado con las unidades de aprendizaje que imparta.

4. Contribuir en las actividades de evaluacion, disefio, modificacion vy
actualizacion curricular, asi como otras que repercutan en el mejoramiento de
la calidad de los programas educativos en que participa.

5. Respetar el pluralismo ideolégico y abstenerse de ejercer actos de
discriminacion politica, racial, religiosa o de otra indole, que atenten contra los
integrantes de la comunidad universitaria.

6. Desarrollar con eficacia las exigencias técnicas relativas a los procesos de

planeamiento, programacion, direccion de las actividades de aprendizaje,

Reglamento Interno del Instituto Universitario de Disefio Las Mercedes — Reforma parcial aprobada en Consejo
Directivo el 20 de marzo de 2023



evaluacion y demas aspectos de la ensefianza-aprendizaje.

7. Cumplir puntualmente con la entrega de Planes de Clase, Cronogramas de
Evaluacion, Cronograma de Actividades, Informes de Gestion, registro de
calificaciones parciales, asistencia y actas finales, en las fechas pautadas por
el Instituto Universitario.

8. Comunicar oportunamente a los estudiantes, el resultado de las evaluaciones
de acuerdo con los términos establecidos por la Institucion.

9. Retroalimentar al estudiante de los resultados de sus evaluaciones con el fin
de verificar el logro de competencias, identificar dificultades, ajustar el ejercicio
docente y verificar la calidad del proceso educativo.

10. Asistir a los actos académicos del Instituto Universitario.

11.Dispensar a los superiores jerarquicos, subordinados, estudiantes y demas
miembros de la comunidad educativa, el respeto y trato afable, acorde con la
investidura docente.

12.Participar en los programas de capacitacion y superacion docente.

13.Prestar asesoria docente a estudiantes y pasantes y/o asesorias en proyectos
externos y en labores de extension y Servicio Comunitario.

14.Dirigir, promover y/o participar en proyectos de investigacion de acuerdo a su
capacidad reconocida.

15.Velar por el buen uso y mantenimiento de los ambientes de trabajo,
materiales y equipos utilizados en el cumplimiento de sus labores.

16.Las demas que le sefalen las leyes, reglamentos y autoridades
competentes.

ARTICULO 67. Son derechos del Personal Docente:

1. Participar en los programas de desarrollo institucional.

2. Presentar iniciativas ante las instancias institucionales tendientes a mejorar el
ejercicio de sus funciones.

3. Conocer de manera oportuna los resultados de las evaluaciones e informes que
se elaboren sobre el ejercicio de sus funciones.

4. Participar en programas de capacitacion y actualizacion en su ejercicio docente.
Recibir trato respetuoso por parte de los integrantes de la comunidad educativa.

6. Ejercer la libertad de catedra, ensefianza e investigacion.
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ARTICULO 68. Los miembros del personal docente del Instituto Universitario que
incurran en irregularidades responderdn de acuerdo al régimen disciplinario, de
conformidad con las leyes y normas aplicables, asi como con lo establecido en el

Reglamento para el personal Académico del Instituto Universitario.

ARTICULO 69. Los miembros del personal docente que representen al Instituto en
actividades de caracter académico, cultural, deportivo, cientifico o de otra indole,
deberan contar con la autorizacion del Director o el Subdirector Académico.

Seccion Quinta
DE LOS ESTUDIANTES

ARTICULO 70. Son estudiantes regulares del Instituto Universitario de Disefio Las
Mercedes quienes después de haber cumplido con los requisitos de ingreso, cumplen
a cabalidad los deberes académicos, las obligaciones econdmicas y las normas de
comportamiento establecidas en la ley y los reglamentos, y cursan los estudios segun

el plan establecido para obtener los titulos que confiere este Instituto Universitario.

ARTICULO 71. Son derechos del estudiante del Instituto Universitario de Disefio Las
Mercedes:

1. Recibir una educacion de calidad centrada en su aprendizaje y sustentada
en el desarrollo de procesos instruccionales basados en teorias y enfoques
metodoldgicos pertinentes a cualquiera de sus modalidades.

2. Ser tratado por la comunidad universitaria con respeto a su condicion de
estudiante y ciudadano.

3. Exponer sus problemas, observaciones e iniciativas a las autoridades
universitarias, cumpliendo los canales regulares establecidos para tales
fines.

4. Recibir atencién, solucién y asesoria a las necesidades y problemas que
se deriven de su actividad académica, en cualquiera de sus modalidades,
en el tiempo oportuno.

5. Recibir, en la primera semana de clases, el Cronograma de Planificacion y
Evaluacion que debera cumplir en el periodo académico.

6. Conocer oportunamente el resultado de las evaluaciones que se le apliquen
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y solicitar las reconsideraciones a que hubiere lugar, en base a lo
establecido en las Leyes y Reglamentos.

7. Obtener el titulo correspondiente, por haber satisfecho todos y cada uno de
los requisitos sefialados en los programas y planes de estudios del Instituto
Universitario.

Recibir menciones honorificas por haberse distinguido en sus estudios.
9. Todos aquellos inherentes a su condicion de ser humano, previstos en la

legislacién venezolana vigente.

ARTICULO 72. Son deberes del estudiante del Instituto Universitario de Disefio Las

Mercedes:

1. Conocer y cumplir el régimen disciplinario y demas normas reglamentarias del
Instituto Universitario.

2. Satisfacer los requerimientos de asistencia en las diversas modalidades que los
programas educativos demanden.

3. Cumplir cabalmente con el calendario de actividades establecidos para la
asignatura y las orientaciones dadas por sus docentes.

4. Cuidar de los bienes materiales del Instituto Universitario y responsabilizarse por
el dafio que ocasione en ellos.

5. Cumplir puntualmente con las obligaciones administrativas contraidas con la
institucion.

6. Todos los demas que establezcan la legislacion venezolana vigente y los

Reglamentos del Instituto Universitario que le sean aplicables.

ARTICULO 73. Las responsabilidades, el procedimiento y las consecuencias

derivadas por las faltas de los estudiantes se regiran por lo establecido en el

Reglamento Disciplinario Estudiantil del Instituto Universitario.

CAPITULO XV
DISPOSICIONES FINALES
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ARTICULO 74. El Consejo Directivo podra proponer al Ministerio del Poder Popular
para Educacion Universitaria, la creacion, modificacion o eliminacion de carreras,

especialidades, modalidades de estudio, menciones y extensiones.

ARTICULO 75: Queda derogado el Reglamento Interno aprobado en Reunion del
Consejo Directivo celebrada en fecha 15 de junio de 2019.

ARTICULO 76. Las dudas que pudieren suscitarse en la aplicacién del presente

Reglamento, asi como los casos no previstos, seran resueltos por el Consejo Directivo.

Dado, firmado y sellado en el Salon de Sesiones del Consejo Directivo, en su sesion
del 20 de marzo de 2023.

Silvia Martinez De Ledn Lailen Bolivar de Valero

Directora Subdirectora Académica

Reglamento Interno del Instituto Universitario de Disefio Las Mercedes — Reforma parcial aprobada en Consejo
Directivo el 20 de marzo de 2023

S



