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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL MARITIMA DEL CARIBE

APROBACION DEL MANUAL

CONSEJO UNIVERSITARIO
Providencia N° CUO-019-276-X11-2018

El Consejo Universitario de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe,
actuando en Sesion Ordinaria N° CUO-019-2018 de fecha 11 de diciembre de 2018, con
fundamento en el articulo 14 numeral 32 del Reglamento General de la UMC, en concordancia
con los articulo 24 y 26, numerales 20 y 21 de la Ley de Wniversidades, resolvié aprobar el

Manual de la Direccién General Académica.
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MANUAL DE LA DIRECCION GENERAL ACADEMICA

ACTA DE REVISION

Los miembros del equipo de trabajo abajo firmantes, declaramos haber participado en la
elaboracidén y revision del Manual de la Direccion General Académica, Cambio: 00 de fecha: 26
de octubre de 2018.

Por lo tanto, habiendo cumplido satisfactoriamente con los requisitos internos (Reglamento
General de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe, Procedimiento Control
de la Informacion Documentada, entre otros) y externos aplicables (Leyes, Reglamentos y
Normativas) para la elaboracion de Manuales, manifestamos estar de acuerdo con la informacion
descrita en el Manual de la Direcciéon General Académica. En tal sentido, recomendamos la

consideracion y aprobacion por parte del Consejo Universitario para su estandarizacion.

ELABORADO POR =
NOMBERE Y APELLIDO | CARGO/DEPENDENCIA | | ‘ FECHA
Prof. Milagros Jaramillo Docente V\V A.QWM? 23/11/2018
{
2 Planificadora de Informacion
Lic. Karla Celauro  C optrol Bafudiantil /%a {@90 23/11/2018
: REVISION DE CONTENIBO
NOMBRE Y APELLIDO | CARGO / DEPENDENCIA FECHA
Prof. Carmen Hernandez Directora General Académica %% - 23/11/2018
Prof. Edgar Rodriguez Vicerrector Académico ﬁ 23/11/2018
REVISION DE ASPECTOS LEGALES
NOMBRE Y APELLIDO | CARGO / DEPENDENCIA | FIRMA FECHA
e Coordinadora General de
ibig. Climpul tdlter Consultoria Juridica ¢ e g// / / 20 §
: ' REVISION DE ESTRUCTURA |
'NOMBRE Y APELLIDO | CARGO /DEPENDENCIA RN F n FECHA
] Coordinadora de Gestion 1\l ;
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MANUAL DE LA DIRECCION GENERAL ACADEMICA

INTRODUCCION

El presente Manual tiene como proposito fundamental establecer el proceso, los
procedimientos e instrucciones de trabajo, bajo una metodologia estandar que contribuya al
desarrollo y control de la Direccion General Academica que permita la mejora continua, a fin
de armonizar en un enfoque coherente con el Sistema de Gestion de la Calidad (SGC)-de la

Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC).

Asimismo, sirve de guia a los usuarios del proceso de la Direccién General Académica, y por
ningn motivo, sustituye directrices o procedimientos establecidos por el Manual de la
Calidad de la UMC.

Este Manual busca definir un sistema de control que toma en guienta aspectos tales como:

1. El marco institucional de la dependencia.

2. Suestructura funcional debidamente establecida.

3. Declaracion de las responsabilidades, ‘autorizacion, procesamiento y registro de las
operaciones asignadas.

4.  ldentificacion, determinacion de proceso, procedimientos e instrucciones de trabajo, que
faciliten en la dependenciada coordinacion, ejecucion y supervision de las labores.

5. Promueve un sistemacde informacion que provee a la dependencia, datos oportunos

reales y fiables para la adecuada toma de decisiones en cuanto a sus procedimientos.
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MANUAL DE LA DIRECCION GENERAL ACADEMICA

NORMAS GENERALES PARA EL USO DEL MANUAL

El manual debe estar a disposicion de todo el personal que labora en la Direccion General
Académica adscrita al subsistema Vicerrectorado Académico de la Universidad Nacional
Experimental Maritima del Caribe (UMC).

Este manual esta dividido por secciones con el fin de hacer mas facil su actualizacién.

El manual se encuentra organizado de manera tal, que el usuario pueda<encontrar una
informacién clara y precisa, tanto de las responsabilidades y aceiones que deben
cumplirse dentro de la Direccion General Académica como<‘del proceso, de los

procedimientos e instruccién de trabajo que ejecutan.

En la aplicacion del presente manual, el responsable es-1a Direccion General Académica
quien velara por el desarrollo, supervision y.cumplimiento de las actividades y

procedimientos aqui descritos.

Los usuarios del manual deberan comunicar al responsable de la Direccion General
Académica las sugerencias, modificaciones o cambios que afecten el contenido del
mismo, con el objeto de garantizar la vigencia de su contenido y con ello mejorar la base

del conocimiento en el tiemypo.

Este manual solamente podra ser modificado por el responsable de la dependencia, en este
sentido debera enviar a la Coordinacién de Gestion de la Calidad memorando en conjunto

con las sugerencias, modificaciones o cambios realizados, en formato digital.

Cualquier cambio en el ordenamiento legal vigente o en las politicas del Vicerrectorado
Académico que en materia de procedimientos afecte la estructura del Manual, generara
también un cambio en su contenido, con el fin de adaptarlo a las nuevas politicas

emitidas.
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NORMAS GENERALES PARA EL USO DEL MANUAL

8. Para los efectos de actualizacion del manual, el mismo podré ser evaluado anualmente por
el responsable de la dependencia, con el objeto de mantener la pertinencia y apego tanto a
los procedimientos e instruccién de trabajo que se manejan, como las normas relacionadas

con la legislacion vigente y evitar asi su rapida obsolescencia.

9. Salvo instrucciones diferentes, este manual no puede ser reproducido total o parcialmente
por cualquier medio sin la autorizacion previa de la Coordinacion de “Gestion de la

Calidad, adscrita al Rectorado.

10. Este manual estara disponible en formato digital en la pagina“www.umc.edu.ve de la
Universidad, con el objeto de que cualquier dependencia, que asi lo requiera, pueda tener

acceso al mismo.
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PRELIMINARES

OBJETIVO

El Manual de Organizacion, es un instrumento normativo de gestion que tiene por finalidad

formalizar la estructura organizativa y funcional de la Direccion General Académica, adscrita

al Vicerrectorado Académico.

Este instrumento permite establecer una metodologia estandar que contribuya.al desarrollo y

control de la Direccién General Académica, a fin de armonizar sus funciones bajo un enfoque

coherente con el Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) de la>Universidad Nacional

Experimental Maritima del Caribe (UMC).

Asimismo, busca definir un sistema de control que debe tener en cuenta aspectos tales como:

1. Descripcién del marco institucional de la dependencia.

2. Su estructura funcional debidamente establecida.

3. Declaracion de las responsabilidades; autorizacién, procesamiento y registro de las

operaciones que estén asignadas:

ALCANCE:

Su campo de aplicaciorrabarca a la Direccion General Académica y a todas aquellas

dependencias Académicas — Administrativas que se vean involucradas en la ejecucion de las

actividades aqui.establecidas.
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MARCO INSTITUCIONAL

ANTECEDENTES

La Direccion General Académica fue creada en la nueva estructura organizacional de la
Universidad Maritima del Caribe, publicada en la Gaceta Oficial N° 40.487, de fecha 01 de
Septiembre de 2014, con la aprobacién del Reglamento General de la Universidad Nacional
Experimental Maritima del Caribe. Este nuevo Organo estratégico quedd adscrito al
Vicerrectorado Académico, tiene bajo su responsabilidad las Coordinaciones de” Gestidn
Docente, Desarrollo Docente, Registro Académico, Pasantias y Servicio<Comunitario,
Laboratorios y Simulacion Maritima y Estudios Mediados por las TICL,ademas asesora y
ejerce la representacion de estas instancias con los demas 6rganos que conforman la estructura

organizativa de la Universidad.

MISION:

Contribuir al desarrollo del proceso docente mediante el establecimiento de directrices
académicas que promuevan la transferencia de:conocimientos humanisticos, cientificos y
tecnologicos, a través del uso de transformadores procesos academicos y las nuevas
tecnologias de la informacion y la comunicacion libre, que garanticen el ingreso, la
prosecucion y el egreso de los estudiantes de pregrado, con el prop6sito de formarlos para que
contribuyan al desarrollo de las necesidades y exigencias de la nueva estructura econémica y

social del pais.

VISION:

Ser un Organo_estratégico que promueva el proceso Docente como actividad medular de la
Universidad, que garantice el fomento de la formacion profesional, el adecuado control de las
actas de evaluacion, la evaluacion, el seguimiento e impacto de los egresados, las actividades
deservicio comunitario, el aprendizaje interactivo y actualizado, mediante el uso de las TICL,
el desarrollo de laboratorio y simuladores para el fortalecimiento académico, de investigacién
y extension, todo ello, circunscritos a los principios y valores Institucionales de la

Universidad.
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MARCO INSTITUCIONAL

OBJETIVO:

Planificar la ejecucion de la Politica Académica, mediante el establecimiento de directrices

que faciliten el logro de los objetivos estratégicos, al garantizar el ingreso, prosecucion y

egreso de los estudiantes de pre-grado de las diversas Carreras y Programa Nacional de

Formacion que se imparten en la Universidad, como respuesta a las necesidades y exigencias

de la nueva estructura social del pais.

FUNCIONES:

1. Coordina conjuntamente con el Vicerrectorado Académico todo lo inherente a las
actividades académica-administrativas de la universidad.

2. Propone planes, reglamentos, normativas y acciones de gestion academica, que se
correspondan con los lineamientos y prioridades establecidos en el plan estratégico de
desarrollo institucional de la universidad.

3. Elabora junto con el Vicerrector Académico,:os proyectos de concursos para el ingreso
del personal académico y los presenta ante’el Consejo Académico.

4. Planifica de acuerdo con la normativa interna el ascenso del personal docente y de
investigacion.

5. Despliega mecanismos y estrategias para asegurar la prosecucion de estudios y el
desempefio estudiantil, asi’como para la acreditacion y el reconocimiento de aprendizajes
y experiencias en las-areas de competencia de la universidad.

6. Desarrolla estrategias y mecanismos para el fortalecimiento y seguimiento de medios que
favorezcan el proceso Docente como actividad medular de la Universidad.

7. Propone planes para el desarrollo docente y el fomento de la formacion profesional,
acorde con los avances pedagdgicos de los nuevos conocimientos, cientificos, nauticos,
tecnoldgicos, entre otros.

8. Apoya los procesos que garanticen el adecuado control, seguimiento, guarda y custodia de

las actas de evaluacion, de acuerdo a los lineamientos que establezcan la Secretaria

General de la institucion.

Manual de Organizacién




MAN-ORG-VAC-DGA

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA Fecha: 26/10/2018
DIRECCION GENERAL ACADEMICA gﬁmb‘i‘%g(}
ag.:

MARCO INSTITUCIONAL

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19:

20.

Supervisa a la unidad operativa encargada del desarrollo de programas de evaluacion de
seguimiento e impacto de los egresados en el sector maritimo comercial, con el fin de
mejorar el proceso de formacion académico y las demandas de conocimiento del mercado
laboral que promueva la actualizacion de los planes de formacion.

Coordina mecanismos Y estrategias para el fortalecimiento de las actividades de servicio
comunitario, en correspondencia con los lineamientos y politicas de la Universidad.
Promueve el aprendizaje interactivo y actualizado del estudiante, mediante el uso de las
Tecnologias de la Informacién y Comunicacion Libres, al estimular el uso de estrategias y
herramientas novedosas, presenciales, semi-presenciales y no presenciales que propicien
el aprendizaje en entornos virtuales.

Coordina el desarrollo de laboratorio y simuladores para elFfortalecimiento académico, de
investigacion y extension.

Gestiona con criterios de racionalidad el uso ¥y las necesidades de recursos para la
formacion y el intercambio académico que:posibilite las actividades de la Direccion
General Académica y las coordinaciones de adscripcion.

Representa al Vicerrectorado Académico en reuniones y eventos que le sean asignados.
Elabora el proyecto de presupuesto anual de la Direccién, a objeto de ser sometido a la
aprobacion del Consejo Academico antes de su remision a la Coordinacion General de
Planificacion y Presupuesto.

Elabora y suministra al Vicerrector Académico el Plan Operativo Anual (POA) de la
Direccion General Académica.

Elabora y .suministra al Vicerrector Académico el Informe de Gestion trimestral de la
Direccion General Académica.

Presenta el informe anual de gestion al Consejo Académico.

Elabora y actualiza el manual de la Direccion General Académica en cumplimiento a la
normativa interna y externa aplicable.

Cumple los lineamientos establecidos por el Sistema de Gestion de la Calidad de la UMC.

Manual de Organizacién




MAN-ORG-VAC-DGA

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA Fecha: 26/10/2018
DIRECCION GENERAL ACADEMICA gﬁmbéc;igO
ag.:

MARCO INSTITUCIONAL

21. Las demés que sefiale el Vicerrector Académico, el Consejo Academico, el Consejo

Universitario y las leyes y reglamentos aplicables.

Manual de Organizacién



MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL ACADEMICA

MAN-ORG-VAC-DGA
Fecha: 26/10/2018
Cambio: 00

Pég.: 6/19

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL VICERRECTORADO ACADEMICO

VICERRECTORADO
ACADEMICO
1
UNIDAD DE SOPORTE A LA
ACTIVIDAD ACADEMICA
ESCUELA ESCUELA DE ESCUELA DE ESCUELA DE DIRECCION DIRECCION DE COORDINACION COORDINACION COORDINACION
NAUTICA DE INGENIERIA CIENCIAS ESTUDIOS GENERAL INTERACCION DE CURRICULO DE BIBLIOTECA DE DESARROLLO
VENEZUELA SOCIALES SUPERIORES DE LA ACADEMICA CON LAS ESTUDIANTIL
MARINA MERCANTE COMUNIDADES
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA DIRECCION GENERAL ACADEMICA

VICERRECTORADO
ACADEMICO

DIRECCION GENERAL

ACADEMICA
COORDINACION
COORDINACION DE COORDINACION COORDINACION COORDINACION DE COORDINACION DE DE ESTUDIOS
GESTION DOCENTE DE DESARROLLO DE REGISTRO PASANTIAS Y LABORATORIOS Y MEDIADOS A TRAVES
DOCENTE ACADEMICO SERVICIO SIMULACION MARITIMA DE LAS TICL
COMUNITARIO
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ORGANIGRAMA DE POSICION DE LA DIRECCION GENERAL ACADEMICA

DIRECCION GENERAL
ACADEMICA

(1) Director(a)

(1) Planificador(a) de Informacién y Control
Estudiantil

(1) Asistente Administrativo
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DESCRIPCION DE CARGOS

CARGO: DIRECTOR(A) GENERAL ACADEMICO(A)

OBJETIVO: Planificar la ejecucion de la politica, mediante el establecimiento de directrices

que faciliten el logro de los objetivos estratégicos, al garantizar el ingreso, prosecucion y

egreso de los estudiantes de pre-grado, a las diversas carreras y programas nacional de

formacion que se imparten en la universidad, como respuesta a las necesidades y exigencias de

la nueva estructura social del pais.

FUNCIONES

1.

Coordina conjuntamente con el Vicerrectorado Académico todo-lo inherente a las
actividades académicas-administrativas de la universidad.

Propone planes, reglamentos, normativas y acciones de -gestiobn académicas, que se
correspondan con los lineamientos y prioridades establecidos en el plan estratégico de
desarrollo institucional de la universidad.

Elabora en conjunto con el Vicerrector Académico, los proyectos de concurso para el
ingreso del personal Docente y de Investigacion y presentarlos ante el Consejo
Académico.

Planifica de acuerdo con la normativa interna el ascenso del personal docente y de
investigacion.

Despliega mecanismo Yy estrategias para asegurar la prosecucion de estudios y el
desempefio estudiantil;-asi como para la acreditacién y el reconocimiento de aprendizaje y
experiencias en las-éareas de competencias de la universidad.

Desarrolla estrategias y mecanismos para el fortalecimiento y seguimiento de medios que
favorezcan el proceso docente como actividad medular de la universidad.

Propene planes para el desarrollo docente y el fomento de la formacion profesional,
acorde con los avances pedagdgicos de los nuevos conocimientos, cientificos, nauticos,
tecnoldgicos, entre otros.

Apoya los procesos que garanticen el adecuado control, seguimiento, guarda y custodia de
las actas de evaluacion, de acuerdo a los lineamientos que establezcan la secretaria

general de la institucion.
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DESCRIPCION DE CARGOS

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Supervisa a la dependencia operativa encargada del desarrollo de programas de
evaluacion de seguimiento e impacto de los egresados en el sector maritimo comercial,
con el fin de mejorar el proceso de formacion académico y las demandas de conocimiento
del mercado laboral que promueva la actualizacion de los planes de formacion.

Coordina mecanismos Y estrategias para el fortalecimiento de las actividades de servicio
comunitario, en correspondencia con los lineamientos y politicas de la universidad:
Promueve el aprendizaje interactivo y actualizado del estudiante, mediantecel uso de la
tecnologia de la informacién y comunicacion libre, al estimular el usa de estrategias y
herramientas novedosas, presenciales, semi-presenciales y no presenciales que propicien
el aprendizaje en entornos virtuales.

Coordina el desarrollo de laboratorio y simuladores para el fortalecimiento académico, de
investigacion y extension.

Promueve el cumplimiento de los lineamientos establecidos por el Sistema de Gestion de
la Calidad e informa al personal las implicaciones del no cumplimiento de los mismaos.
Determina las especificaciones de los requisitos de entrada, transformacion y salida del
proceso de la dependencia que lidera,

Determina las especificaciones de los recursos humanos, financieros, tecnoldgicos,
materiales, infraestructura y-de ambiente de trabajo; necesarios para el desarrollo del
proceso, los procedimientos e instrucciones de trabajo que ejecuta la dependencia.
Identifica y evalla los riesgos y oportunidades asociados al proceso, procedimiento o
instruccion de trabajo que desarrolla la dependencia.

Garantiza el cierre eficaz de las No Conformidades detectadas en la dependencia, a traves
del andlisis exhaustivo de la causa raiz y el cumplimiento de las acciones correctoras y
correctivas.

Verifica el control de la informacién documentada de origen interno o externo aplicable a
la gestién que desempenfia la dependencia.

Comunica al personal bajo su adscripcion, las funciones inherentes al cargo que

desempefiara.
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DESCRIPCION DE CARGOS

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Supervisa el cumplimiento de las funciones del equipo de trabajo adscrito a la
dependencia que lidera.

Participa en la elaboracion del Plan Estratégico de Desarrollo Institucional de la
Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (PEDIUMC), suministrando los
objetivos de calidad inherentes a la dependencia que se cumpliran a mediano y.largo
plazo.

Participa en conjunto con la Coordinacion de Administracion de Personal, en-la seleccion
del personal con competencia para ocupar un cargo o desempefarcfunciones en la
dependencia, de conformidad al perfil establecido en el Registro de Informacion de
Cargos de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (RICUMC).
Procesa las salidas no conformes detectadas antes, durante ‘y después de la provision de
los productos o servicios, con la finalidad de tomar acciones inmediatas para evitar la
insatisfaccion del cliente.

Tramita las salidas no conformes ante la Coordinacion de Gestion de la Calidad.

Elabora el inventario de bienes y equipos.de la dependencia y solicita a la Coordinacién
de Bienes Nacionales la verificacion del registro.

Garantiza la elaboracion y actualizacion del manual de la dependencia que lidera, en
cumplimiento a la normativa interna y externa aplicable.

Determina los indicadores que implementara para medir el desempefio de la gestion
realizada en la dependencia en correspondencia al proceso, procedimiento e instruccion de
trabajo que ejecuta.

Realiza el Plan Operativo Anual (POA) de la dependencia, con la finalidad de planificar
los objetivos y las metas que se ejecutaran durante el ejercicio fiscal.

Realiza el seguimiento de los objetivos y las metas planificadas mediante el Informe de
Gestion trimestral.

Identifica las causas de las desviaciones de las metas de los objetivos y formula las
medidas de ajuste que se implementaran para evitar que vuelva a ocurrir.

Realiza la evaluacion de desempefio del personal bajo su responsabilidad.
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DESCRIPCION DE CARGOS

32. Promueve la implementacion de acciones que permitan optimizar el proceso que

desarrolla la dependencia, con la finalidad de fortalecer los productos y servicios que se

ofrece.

33. Cumple las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la

organizacion.

34. Las demas que le asigne su supervisor inmediato, sefialen las leyes o reglamentos

aplicables.
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CARGO: PLANIFICADOR(A) DE INFORMACION Y CONTROL ESTUDIANTIL
OBJETIVO: Ejecutar procesos de planificacion, coordinacion y seguimiento de actividades
acorde a las necesidades, evaluando el avance respectivo, a fin de garantizar su concordancia

con los objetivos de la Direccion General Académica.

FUNCIONES

1. Gestiona la aprobacion del Plan Operativo Anual y lo operacionaliza en la Institucion.

2. Monitorea y controla el plan estratégico de la Direccion General Académica, con el fin de
alinearlo a la planificacion estratégica de la Institucion.

3. Integra equipos de trabajo multidisciplinario.

4. Asiste a reuniones concernientes al area de planificacién y facilita documentos e

informacion para la ejecucion de lineamientos de los programas.

Elabora graficos, cuadros y tablas sobre las metas a:alcanzar.

Tramita solicitudes relacionadas con el area.

Realiza gestiones del area ante los diferentes subsistemas.

Mantiene registro de los datos relacionados con el area.

A S A

Transcribe y accesa informacion gperando un microcomputador.

10. Mantiene contacto continuo con la Direccién General Académica y las Coordinaciones.

11. Cumple los lineamientos establecidos por el Sistema de Gestidn de la Calidad.

12. Participa en la determinacion de especificaciones de los requisitos de entrada,
transformacion y:salida del proceso de la dependencia de adscripcion.

13. Participa en_la determinacion de especificaciones de los recursos humanos, financieros,
tecnologicos, materiales, infraestructura y de ambiente de trabajo; necesarios para el
desarrollo del proceso, procedimiento e instruccion de trabajo que ejecuta la dependencia.

14. Participa en la identificacion y evaluacion de los riesgos y oportunidades asociados al
proceso, procedimiento o instruccion de trabajo que desarrolla la dependencia.

15. Participa en la ejecucion de las acciones previstas para abordar los riesgos Yy

oportunidades asociados al proceso, procedimiento o instruccion de trabajo, con la

finalidad de mitigar y mejorar continuamente los mismos.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.
23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Aporta informacién que contribuya al cierre eficaz de las No Conformidades detectadas
en la dependencia, a través del analisis exhaustivo de la causa raiz y cumplimiento de las
acciones correctoras y correctivas.

Controla la informacion documentada de origen interno o externo aplicable a la gestion
que desempefia la dependencia.

Cumple con la normativa interna y externa aplicable a la gestion que desempefa la
dependencia.

Cumple las funciones inherentes al cargo que desempefia en la dependencia.

Informa al supervisor inmediato las salidas no conformes detectadas antes, durante y
después de la provision de los productos o servicios, con la finalidad de tomar acciones
inmediatas para evitar la insatisfaccion del cliente.

Participa en la elaboracién del inventario de bienes y equipos de la dependencia.

Participa en la elaboracion y actualizacion del manual de la dependencia de adscripcion.
Suministra informacion de la gestion realizada.al supervisor inmediato, con la finalidad de
que se incorpore en el Informe de GestionTrimestral de la dependencia, el desempefio de
las metas planificadas.

Apoya en la identificacion de las causas de las desviaciones de las metas de los objetivos
y en la formulacion de las medidas de ajuste que se implementaran para evitar que vuelva
a ocurrir.

Colabora con los trdmites de las salidas no conformes ante la Coordinacion de Gestion de
la Calidad.

Participa en.la implementacion de acciones que permitan optimizar el proceso que
desarrolla‘la dependencia, con la finalidad de fortalecer los productos y servicios que se
ofrecen al cliente.

Mantiene en orden el equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

Elabora informes periddicos de las actividades realizadas en la Direccién General
Académica.

Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
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CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

OBJETIVO: Ejecutar procesos administrativos del éarea, aplicando las normas vy

procedimientos establecidos y elabora documentos necesarios a fin de dar cumplimientos a

cada uno de los procesos, para lograr resultados oportunos y garantizar la prestacion efectiva

del servicio.

FUNCIONES

1.

Elabora, imprime, recolecta firma y presenta ante la Coordinacién Gengral de Recursos
Humanos los puntos de cuenta para la contratacion del personal administrativo
perteneciente a las Coordinaciones adscritas a la Direccion General Académica.

Elabora y presenta anualmente comunicacion, a la consultoria Juridica, solicitando la
elaboracion de los contratos de trabajo del personal administrativo.

Recibe y archiva correlativamente en digital, Providencias Administrativas aprobadas por
el Consejo Universitario.

Recibe y archiva digitalmente, las decisiones aprobadas por el Consejo Académico, que
luego se incorporan a los puntos de agendas, a presentarse ante el Consejo Universitario.
Elabora la solicitud de materiales de oficina y mantiene en resguardo el stop de materiales
suministrados.

Asiste al director en la-elaboracion de acta de entrega, donde registra la situacion
presupuestaria y financiera, cargos existentes, inventario de bienes muebles e inmuebles
suministrados porla Coordinacion de Bienes Nacionales, ejecucion del Plan Operativo
Anual, funciones de la Direccién y todos los pendientes, organizado en tres juegos que
una vez-suscrito por las partes, se suministra a la Coordinacién de Auditoria Interna,
Director saliente y archivo en la Direccion.

Planifica en un cronograma de Gantt la distribucion de los espacios para la reservacion del
Salén de Usos Mudltiples.

Reporta diariamente por escrito, a la Coordinacion de Seguridad Integral, los eventos a

realizarse en el Salon de Usos Multiples para la apertura y cierre del salon.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Escanea mensualmente y envia en digital, a la Coordinacién de Planta Fisica, la
planificacion de eventos a realizarse en el Salon de Usos Multiples, para la adecuacion del
ambiente, en lo que respecta a la limpieza y el encendido y apagado de los aire
acondicionados.

Imprime mensualmente y revisa la asistencia diaria del personal administrativo, adscrito a
la Direccion General Académica y reporta ante la Coordinacion General de Recursos
Humanos, la asistencia o ausencia del personal.

Elabora diariamente comunicaciones de acuerdo a los requerimientoscde la Direccidn
General Académica.

Hace seguimiento a las comunicaciones, documentos enviados y:-esta pendiente en recibir
respuesta a los planteamientos ejecutados.

Archiva documentos, memos, puntos de cuenta, agendas de Consejos Académico y
Universitario, todos organizados por subsistema como Vicerrectorado Académico,
Vicerrectorado Administrativo, Direcciones, Ceordinaciones y Catedras.

Cumple los lineamientos establecidos por-el Sistema de Gestion de la Calidad.

Participa en la determinacion de .-especificaciones de los requisitos de entrada,
transformacion y salida del procese<de la Direccién General Académica.

Participa en la determinacion:;-de especificaciones de los recursos humanos, financieros,
tecnoldgicos, materiales,~infraestructura y de ambiente de trabajo; necesarios para el
desarrollo del procese; procedimiento e instruccion de trabajo que ejecuta la Direccion
General Académica.

Participa en_la identificacion y evaluacién de los riesgos y oportunidades asociados al
proceso,procedimiento o instruccion de trabajo que desarrolla la Direccién General
Academica.

Participa en la ejecucion de las acciones previstas para abordar los riesgos y
oportunidades asociados al proceso, procedimiento o instruccion de trabajo, con la

finalidad de mitigar y mejorar continuamente los mismos.
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19.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

Aporta informacién que contribuya al cierre eficaz de las No Conformidades detectadas
en la Direccion General Académica, a traves del analisis exhaustivo de la causa raiz y
cumplimiento de las acciones correctoras y correctivas.

Controla la informacion documentada de origen interno o externo aplicable a la gestion
que desempefia la Direccion General Académica.

Cumple con la normativa interna y externa aplicable a la gestion que desempefa la
Direccion General Académica.

Cumple las funciones inherentes al cargo que desempefia en la Direccion General
Académica.

Informa al supervisor inmediato las salidas no conformes detectadas antes, durante y
después de la provision de los productos o servicios, con la finalidad de tomar acciones
inmediatas para evitar la insatisfaccion del cliente.

Participa en la elaboracion del inventario de bienes y equipos de la Direccién General
Académica.

Participa en la elaboracion y actualizacion del manual de la Direccion General
Académica.

Suministra informacion de la gestion realizada al supervisor inmediato, con la finalidad de
que se incorpore en el Informe“de Gestidon Trimestral de la Direccion General Académica
el desempefio de las metas planificadas.

Apoya en la identificacion de las causas de las desviaciones de las metas de los objetivos
y en la formulacién de las medidas de ajuste que se implementaran para evitar que vuelva
a ocurrir.

Colabora-con los tramites de las salidas no conformes ante la Coordinacion de Gestion de
la Calidad.

Participa en la implementacion de acciones que permitan optimizar el proceso que
desarrolla la Direccion General Académica, con la finalidad de fortalecer los productos y
servicios que se ofrecen al cliente.

Mantiene en orden el equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
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41. Elabora informes periddicos de las actividades realizadas en la Direccion General

Académica.
42. Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
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PRELIMINARES

1. INTRODUCCION:

El presente Manual de Normas y Procedimientos desarrolla los aspectos normativos legales
vigentes y procedimentales que rigen a la Direccion General Académica, en €l se describe en
forma sistemética y secuencial cada una de las acciones que se deben realizar durante>las
distintas fases de los procedimientos e instruccién de trabajo que maneja dicha dependencia,
mencionandose de igual manera los funcionarios responsables de llevarlos a cabo, todo ello con
la finalidad de poder contar con un instrumento que sirva de guia fundamental-en el logro de los
objetivos, promoviendo la eficiencia operacional bajo los principios de transparencia, legalidad,

eficacia y efectividad.

En términos generales, los objetivos fundamentales del Manual de la Direccion General
Académica radican en regular, estandarizar y documentar los procedimientos para unificar los

criterios en la materia.

El Manual fue realizado por el responsable de la Direccion General Académica en conjunto
con el personal adscrito a la misma, bajo los lineamientos establecidos por el Sistema de

Gestion de la Calidad (SGC) lo que-facilit6 su desarrollo y aplicacion.

2. PROPOSITO:
Definir y establecer las disposiciones necesarias para el funcionamiento eficaz, eficiente y

efectivo del proceso'y los procedimientos que ejecuta la Direccion General Académica.

3. ALCANCE:
Este manual abarca a la Direccion General Académica y a todas aquellas dependencias que en

st momento se vean involucradas.
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PRELIMINARES

4. RESPONSABLE:

La responsabilidad de Planificar la ejecucion de la Politica Académica mediante el

establecimiento de directrices que faciliten el logro de los objetivos estratégicos, es ejercida por

el (la) Director(a) General Académico(a), adicionalmente deberd manifestar disposicion y

compromiso para llevar a cabo el debido mantenimiento del presente manual.

5. REGISTRO DE CAMBIOS:
Ublc_:auon deI, Descripcion del cambio Fecha del’cambio N° de cambio
cambio Secc/Péag
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1. PROPOSITO:

Establecer lineamientos para la planificacion del ingreso por concurso del Personal Docente y
de Investigacion, el ascenso del Personal Docente y de Investigacion y Control del salon de
usos multiples, con la finalidad de optimizar la eficacia de la educacién impartida en la UMC,
en busca de la calidad educativa, basada en los principios de pertinencia, relevancia,

eficiencia, eficacia y equidad.

2. ALCANCE:
Este proceso se aplica a la Direccién General Académica y a las dependencias académicas y

administrativas involucradas con el proceso.

3. RESPONSABLE:

El(la) Director(a) General Académico(a), es el (la) responsable en conjunto con el Vicerrector
Académico y la Coordinacion de Gestion Dacente del ingreso por concurso del Personal
Docente y de Investigacion, el ascenso del.Personal Docente y de Investigacién y del control
de actividades del salén de usos multiples; con la finalidad de garantizar la eficiencia y

eficacia en todos los procesos.

4. RECURSOS:

4.1 HUMANOS: Director, Coordinador, Planificador de Informacién y Control Estudiantil y
Asistente Administrativo.

4.2 FINANCIEROS: Los necesarios para llevar a cabo cada uno de los procedimientos e
instruccion de trabajo que se encuentran bajo la responsabilidad de la Direccion General
Académica y los mismos seran solicitados al Responsable del Proyecto respectivo para la
eficacia de la prosecucion Estudiantil.

4.3 MATERIALES: Cartelera informativa, hojas, lapices, lapiceros, carpetas manila, carpetas

vinilicas, toner, modulo receptor, sobres, entre otros.
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4.4 EQUIPOS TECNOLOGICOS: Computadoras, laptop, video beam, impresoras, scanner,
tecnologias de la informacion y comunicacion (sistema académico, pagina web, internet,
correo electrénico).

4.5 MOBILIARIOS: Escritorios, sillas, biblioteca, Arturito, entre otros.

4.6 INFRAESTRUCTURA: Oficina y servicios asociados (agua, luz, limpieza), transporte.

4.7 AMBIENTE DE TRABAJO: Aire acondicionado, iluminacién, temperatura, higiene.

5. DESCRIPCION DEL PROCESO:

5.1 ENTRADA:

5.1.1 Apertura de Concurso de Oposicion o Credenciales para el Ingreso del personal Docente

y de Investigacion de acuerdo a las necesidades.

5.1.2 Recibe solicitud de Ascenso del personal Docente y de’Investigacion.

5.1.3 Recibe de la Coordinacién de Gestién Docente puntos de cuentas para la Contratacion de
Miembros Especiales del Personal Docente yde Investigacion, puntos de cuentas para la
Contratacion de Personal Docente a Tiempo Convencional, proyecciones académicas
por Carreras, Informe de Rendimiento Académico e Informe de Evaluaciéon del
Desempefio Docente.

5.1.4 Recibe de la Coordinacionde Registro Académico reporte de recepcion y control de
actas de calificaciones.correspondiente a cada semestre.

5.1.5 Recibe de la Coordinacién de Desarrollo Docente deteccion de necesidades de
capacitacion docente recibidas.

5.1.6 Recibe de@a Coordinacion de Laboratorios y Simulacién Maritima las necesidades de
mejoras.

5.1.7 Recibe las Proyecciones de Pasantias Profesionales y Servicio Comunitario.

5.1.8 Recibe de la Coordinacién de Estudios Mediados por las Tecnologias de Informacion y
Comunicacion Libre — TICL, diagndstico de necesidades de equipos y plataforma en

aulas virtuales.
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5.1.9 Recibe solicitud del salén de usos multiples.

5.2 TRANSFORMACION:

521

5.2.2

5.2.3

524

525

5.2.6

5.2.7

Organiza en conjunto con el Coordinador de Gestion Docente y la Comision
Clasificadora, el Concurso de Oposicién o Credenciales.

Evalua y tramita recaudos de Ascenso del Personal Docente y de Investigacion, ante la
Coordinacion de Personal, la Comision Clasificadora y el Consejo Universitario.
Revisa y compara la Contratacion de Miembros Especiales del Personal Docente y de
Investigacion, con la estructura financiera asignada por la Coordinacion de Personal, a
fin de certificar que lo plasmado en el punto de cuenta guarde relacion con los recursos
econémicos asignados, para luego ser sometido~a la aprobacion del Consejo
Académico y el Consejo Universitario.

Analiza por Cétedra la Contratacion de Personal Docente a Tiempo Convencional, a
fin de garantizar que los montos se cajusten a la disponibilidad presupuestaria
suministrada por la Coordinacion dePersonal.

Revisa las proyecciones académicas por Carrera emitidas por las Escuelas de pregrado,
con la finalidad de atender.los requerimientos de los estudiantes y coadyuvar en la
prosecucion académica,

Revisa y socializa-ante la Coordinacion de Gestion Docente y Jefes de Catedras, los
resultados arrojados en el Informe de Rendimiento Académico, a fin de que notifiquen
por escrito.a los Profesores que presenten indices de aplazados por encima del 51% y
el promedio de notas por debajo de 10 puntos, que deben aplicar correctivos que
permitan disminuir las desviaciones observadas en el periodo académico.

Examina e identifica en el Informe de Evaluacion de Desempefio Docente los
Profesores que presentan indice de desempefio por debajo de 4,50 puntos, con el fin de
delegar en el Coordinador de Gestion Docente y los Jefes de Catedras, la

responsabilidad de notificar por escrito a los Profesores, las debilidades observadas,
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invitandolos aplicar acciones correctivas y realizar seguimiento a través de la
evaluacion del docente en aula durante dos periodos académicos, asi como, postularlo a

capacitacion docente de ser necesario.

5.2.8 Revisa e identifica en el reporte de recepcion y control de actas de calificaciones;las
Céatedras que en la semana 17 no hayan consignado la totalidad de actas de
calificaciones, con el fin de gestionar ante la Coordinacion de Gestion ‘Docente la
entrega definitiva de las actas declaradas como faltantes.

5.2.9 Evalla el reporte de deteccidn de necesidades de capacitacion docente y planifica con
el Coordinador de Desarrollo Docente, el Plan de Capacitacion a desarrollar
trimestralmente.

5.2.10 Identifica las necesidades de mejoras en los laboratorios y determinar con el
Coordinador las prioridades, a fin de elaborar proyectos que promuevan la asignacion
de recursos financieros.

5.2.11 Revisa las proyecciones de Pasantias Profesionales y Servicio Social Comunitario y
planifica con el Coordinador de la Upidad, la ubicacion de los pasantes en las empresas
del sector maritimo comercial, asi como, la asignacion de estudiantes de servicios, a
los proyectos comunitarios.

5.2.12 EvalGa y determina a partir del diagndstico de necesidades, los requerimientos a
tramitar ante la Ceordinacion General de Administracion para la adquisicion de
equipos y la actyalizacion de la plataforma moodle.

5.2.13 Revisa las-solicitudes y distribuye el espacio del Sal6n de Usos Multiples.

5.3 SALIDA:

5.3.1.2'Ingreso del Personal Docente y de Investigacion al Escalafon Universitario.

5:8.2 Ascenso del Personal Docente y de Investigacion a una nueva categoria o nivel.

5.3.3 Contratacion de Miembros Especiales del Personal Docente y de Investigacion por

Caétedras, Contratacion de Personal Docente a Tiempo Convencional por Céatedras.
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5.34

5.3.5

5.3.6
5.3.7
5.3.8

5.3.9

Remite a la Coordinacion de Gestion Docente, las proyecciones a para que realicen los
horarios de Clases por Carreras y asignacion de carga academica al personal docente,
Convocatoria para socializar los resultados del Rendimiento Académico, Acciones
correctivas dirigidas a los Profesores con bajo desempefio docente.

Entrega a las Jefaturas de Catedras correspondientes, la solicitud de entrega de actas de
calificaciones faltantes, con la finalidad de cumplir con la remision de los resultados de
las evaluaciones ante la Coordinacion de Registro Académico y garantizar su custodia.
Cronograma de cursos, talleres y diplomados a realizar para el Persenal Docente.
Proyectos de mejoras.

Asignacion de Pasantes en Empresas Nacionales e _dnternacionales, asi como,
estudiantes de Servicio Social, en Proyectos Comunitarios.

Adquisicion de equipos y actualizacion de plataforma para las aulas virtuales.

5.3.10 Actividades Académicas y Administrativas- desarrolladas en el Salon de Usos

Multiples.

6. DEFINICIONES:

6.1

6.2

6.3

6.4

Descripcion del procedimiento: Son todos aquellos pasos que hay que seguir para que
se dé cumplimiento a las normas.

Proceso: Conjunto de actividades interrelacionadas para lograr un producto utilizando
recursos (humanes, tecnolégicos, materiales, etc.) en la transformacion de insumos.
Manual: Representa un medio para comunicar las decisiones de la administracion
concernientes a la organizacion, politicas y procedimientos.

Normas: Son aquellas que contienen derechos, facultades, obligaciones y

prohibiciones.

7. REFERENCIAS:

7.1

Constitucién de la Republica Bolivariana de Venezuela.

Manual de Normas y Procedimientos




PSO-VAC-DGA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha: 26/10/2018
DIRECCION GENERAL ACADEMICO gﬁmbéc;éOO
ag.:

PROCESO DIRECCION GENERAL ACADEMICA

7.2
7.3
7.4
7.5

Ley de Universidades.

Ley Organica de Educacion.

Reglamento General de la UMC.

Reglamento para el Ingreso, la Permanencia y el Ascenso del Personal Docente y.de

Investigacion a la UMC.

7.6 Normas ISO 9001.
8. REGISTROS:
8.1 REG-VAC-DGA-001 Justificacion del Concurso.

8.2

8.3
8.4
8.5
8.6
8.7
8.8
8.9
8.10
8.11
8.12
8.13
8.14
8.15
8:16
8.17
8.18

REG-VAC-DGA-002 Relacion de Postulados para-c'conformar la Comision
Clasificadora.

REG-VAC-DGA-003 Notificacion a Concurso.

REG-VAC-DGA-004 Solicitud de Inscripcién:a Concurso.

REG-VAC-DGA-005 Baremo de Valoracion para Concurso.

REG-VAC-DGA-006 Acta de Evaluacion de Credenciales.

REG-VAC-DGA-007 Acta de Evaluacion de Entrevista Personal.
REG-VAC-DGA-008 Acta Final de Concurso de Credenciales.

REG-VAC-DGA-009 Acta Final de Concurso Desierto.

REG-VAC-DGA-010 Propuesta de los Miembros que Conforman el Jurado Evaluador.
REG-VAC-DGA:011 Acta de Evaluacion de la Prueba de Conocimiento.
REG-VAC-DGA-012 Acta de Evaluacion de Aptitudes Pedagdgicas.
REG-VAC-DGA-013 Acta Final de Concurso de Oposicion.

REG-VAC-DGA-014 Solicitud de Apertura para el Lapso de Ascenso.
REG-VAC-DGA-015 Informe de Desempefio para el Ascenso Docente.
REG-VAC-DGA-016 Relacién de Postulados para el Jurado Evaluador.
REG-VAC-DGA-017 Juicio de Diferimiento.

REG-VAC-DGA-018 Notificacion para la Defensa del Trabajo de Ascenso.
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8.19 REG-VAC-DGA-019 Acta de Evaluacion para el Trabajo de Ascenso.

8.20 REG-VAC-DGA-020 Control de Actividades del Salon de Usos Mdltiples.
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9. MAPA DE PROCESO: &
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10. REGISTRO DE CAMBIOS:

Ublc_:acmn de[ Descripcion del cambio Fecha del cambio N° de cambio
cambio Secc/Péag
N/A Nuevo Documento 26/10/2018 00
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1. PROPOSITO:
Establecer lineamientos a seguir para el ingreso del Personal Docente y de Investigacion por
concurso de credenciales o de oposicion en la Universidad Nacional Experimental Maritima

del Caribe, a fin de garantizar la eficiencia y transparencia en el desarrollo del proceso.

2. ALCANCE:
Este procedimiento abarca a la Direccién General Académica, la Coordinacion de Gestion
Docente, la Comision Clasificadora que se designe para tal fin y a las dependencias académico-

administrativas que en su momento se vean involucradas en el procedimiento.

3. RESPONSABLE:

Este procedimiento estd bajo la responsabilidad del Director(a) General Académico(a) en
conjunto con la Coordinacién de Gestion Docente y-la Comisién Clasificadora, para la
deteccion de necesidades y la planificacion de las actividades en la seleccion del Personal
Docente y de Investigacion por concurso de credenciales o de oposicion hasta su ingreso a la

Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC).

4. RECURSOS:

4.1. HUMANOS: Director General Académico, Coordinador de Gestion Docente, Jefes de
Cétedras, Comision.-Clasificadora, Jurado Evaluador, Planificador de Informacion vy
Control Estudiantil y Asistente Administrativo.

4.2. FINANCIEROS: Los necesarios para llevar a cabo cada uno de los procedimientos e
instruccion de trabajo que se encuentran bajo la responsabilidad de la Direccion General
Académica y los mismos seran solicitados al Responsable del Proyecto respectivo para la
eficacia de la prosecucion Estudiantil.

4.3. MATERIALES: Cartelera informativa, hojas, lapices, lapiceros, carpetas manila,

carpetas vinilicas, toner, sobres, entre otros.
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4.4, EQUIPOS TECNOLOGICOS: Computadoras, laptop, video beam, impresoras, scanner,
tecnologias de la informacion y comunicacion (sistema académico, pagina web, internet,
correo electrénico).

4.5. MOBILIARIOS: Escritorios, sillas, biblioteca, Arturito, entre otros.

4.6. INFRAESTRUCTURA: Oficina y servicios asociados (agua, luz, limpieza), transporte.

4.7. AMBIENTE DE TRABAJO: Aire acondicionado, iluminacion, temperatura, higiene.

5. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:
5.1. La Direccion General Académica planificara, supervisard-y ejecutard todas las
actividades relativas a los concursos de oposicién y credenciales para el ingreso del

personal Docente y de Investigacion.

5.2. El Director(a) General Académico(a) consolidara el expediente para el concurso, con
toda aquella informacion requerida, con la finalidad de presentarlo ante las instancias

correspondientes.

5.3. Solo podréan ser objeto de concursas aquellos cargos que por su naturaleza revistan el
caracter permanente y para los.cuales exista la adecuada prevision presupuestaria. Todo
ello en cumplimiento del Reglamento para el Ingreso, la Permanencia y el Ascenso del
Personal Docente y de-Investigacion a la Universidad Nacional Experimental Maritima
del Caribe (UMC).

5.4. Los concursospara la provision de los cargos docentes en la UMC, proceden conforme a
las especificaciones siguientes:

a)L£oncurso de Oposicién.

b) Concurso de Credenciales.
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5.5. El ingreso como miembro ordinario a la carrera Docente y de Investigacion s6lo podré
efectuarse por concurso de oposicion o de credenciales, fundamentado en principios de
honestidad, idoneidad y eficiencia.

5.6. Para efectos de este procedimiento la Direccion General Académica llamara a concurso
de oposicion o de credenciales, mediante notificacion a concurso (DGA-003),<con el

objeto de garantizar la debida difusién del mismo. En este aviso se indicara, le-siguiente:

1. El area de conocimiento sobre la cual versard el concurso, determinada por el
Consejo Académico y hecho del conocimiento del Consgjo Universitario, en el
momento de solicitarse la apertura del mismo.

2. Denominacion, clasificacion, identificacion y ubicacion geogréafica del cargo.

3. El titulo y grados académicos que han de poseerlos aspirantes, requerimientos que
debe ser justificado por el Consejo Académico y aprobados por el Consejo
Universitario.

4. El ndmero de cargos a cubrir y la dedicacién requerida por los mismos.

5. Régimen de evaluacion tantorde las credenciales como de las pruebas segun el
COoNCurso que se trate.

6. La fecha de inicio y ctilminacion de las inscripciones, debiendo mediar entre una y
otra por lo menos-veinte (20) dias habiles.

7. Los requisitos exigidos a los aspirantes y los documentos originales y copias
certificadas, en caso de los titulos, grados académicos y calificaciones, que deben
presentar para inscribirse en el concurso.

8. «La fecha en que comenzaradn las pruebas correspondientes, debiendo transcurrir
entre esta fecha y la fijada para el término de las inscripciones, no menos de veinte
(20) dias continuos.

9. Lafechaen que el ganador ingresara a la Universidad.

10. Cualquier otra informacion que se considere conveniente.

Manual de Normas y Procedimientos



PRO-VAC-DGA-001

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha: 26/10/2018
DIRECCION GENERAL ACADEMICA gﬁmb‘i‘%fO
ag.:

PROCEDIMIENTO INGRESO DEL PERSONAL DOCENTE Y DE INVESTIGACION
POR CONCURSO

5.7. Luego de aprobada la realizacion del concurso por el Consejo Universitario, previo
informe del Consejo Académico, la Direccion General Académica, publicara la

notificacion de la apertura del concurso correspondiente.

5.8. La Direccion General Académica sometera ante el Consejo Académico la propuesta de
los miembros que conformaran el Jurado Evaluador (DGA-010), los cuales tendran la
responsabilidad de elaborar las pruebas respectivas del concurso de oposicion o de
credenciales. En caso de ser concurso de oposicion el Jurado Evaluader debera realizar
las pruebas de conocimientos y la asignacion de los temas a desarrollar por el o los
concursantes durante la evaluacion de aptitudes pedagogicas y-en caso de ser concurso
de credenciales el Jurado Evaluador debera programar_la presentacion de las micro

clases que realizaran los concursantes.

5.9. Los miembros del Jurado Evaluador deberan ser seleccionados dentro de su campo de

especializacion conforme al &rea de conocimiento a cubrir.

5.10. Los Docentes designados como Jurado,Evaluador estaran obligados a cumplir con dicho
requerimiento, y en caso de inhibirse, deberan demostrar mediante escrito razonado las
circunstancias de tal inhibicién, conforme con lo establecido en la Ley Orgéanica de
Procedimientos Administrativos, dichas causas pueden ser:

a) Por enfermedad comprobada de los miembros del Jurado.

b) Ausencia de Jos miembros del Jurado por causas de fuerza mayor o en cumplimiento
de funciones universitarias.

c) Existencia de amistad intima o enemistad manifiesta con cualquiera de los
eoncursantes.

d) Se encuentren vinculados a los concursantes por lazos de parentesco hasta el cuarto
grado de consanguinidad y segundo de afinidad, por relacion matrimonial o de

concubinato.
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e) Existencia de relacion de servicio o de subordinacion con cualquiera de los candidatos
inscritos en el concurso.

5.11. Los miembros del jurado evaluador estan obligados a mantener la debida

confidencialidad de las opiniones vertidas en el seno de las reuniones y se abstendran:de

divulgar cualquier informacion relacionada con el concurso de oposicion:-o de

credenciales que afecten el buen desempefio de este procedimiento.

5.12. Para aprobar satisfactoriamente el concurso, de oposicion o de credenciales, se requerira
obtener una calificacion global, igual o superior al ochenta por ciento (80%) de la
evaluacion. La calificacion se hard en la escala del 0 al 20,-siendo necesaria para su
aprobacion, una puntuacion igual o mayor a dieciséis (16) puntos, para lo cual, la
Comision Clasificadora declararé en el acta final de concurso de oposicion (DGA-013) o
acta final del concurso de credenciales (DGA-008)-aquel o aquellos ganadores que haya
(n) obtenido la mayor calificacion, pero en ningun caso el puntaje obtenido durante el

proceso de evaluacion podra ser inferior.a.dieciséis (16) puntos exactos.

5.13. El Consejo Universitario, en Sesion Plena, declarard mediante resolucion el o los
ganadores del concurso de opesicién o de credenciales, de acuerdo al expediente del
concurso respectivo consignado por el Director General Académico.

5.14. ElI Consejo Universitario, en Sesion Plena declarara mediante resolucién, concurso
desierto conforme-al expediente del concurso aperturado y ordenard la apertura de un

NUEevo concurso.

5.15. Cuando:el Consejo Universitario, en Sesion Plena, tenga fundadas razones de la
existencia de graves irregularidades en la celebracion del concurso de oposicion o de
credenciales, declarard por resoluciéon su nulidad, y ordenara la apertura de un nuevo
concurso, en caso de que el vicio se haya producido desde el inicio del mismo. Cuando

la irregularidad se haya producido en una fase intermedia del concurso, podra ordenar la
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reposicion del procedimiento al momento en que se produjo la misma, a los fines de

subsanarla.

5.16. Con la finalidad de dar cumplimiento a lo establecido en el Reglamento para el Ingreso,
la Permanencia y el Ascenso del Personal Docente y de Investigacion a la Universidad
Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC), la Comision Clasificadora debera

realizar el concurso de oposicion de acuerdo al siguiente orden:

a) Evaluacion de Credenciales.
c) Prueba escrita de conocimientos del area del concurso.
d) Prueba de aptitud pedagdgica.

e) Entrevista.

5.17. La Comision Clasificadora debera realizar el concurso de credenciales de acuerdo a lo
establecido en el Reglamento para el Ingrese; la Permanencia y el Ascenso del Personal
Docente y de Investigacién a la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe

(UMC), en el siguiente orden:

a) Evaluacion de las Credenciales.
b) Entrevista.

c) Presentacion de micro clase referida a su area de competencia, segun el caso.

5.18. Los concursantes-deberan llenar y cumplir los requisitos establecidos en la notificacion a
concurso (DGA-003), para lo cual se procedera inicialmente a la revision y evaluacion
de las credenciales, tomando en cuenta que de acuerdo al Reglamento para el Ingreso, la
Permanencia y el Ascenso de Docentes e Investigadores de la Universidad Nacional

Experimental Maritima del Caribe se establece en su Articulo 4 los siguientes requisitos:

a) Poseer elevadas condiciones morales y civicas.
b) Poseer las credenciales academicas en educacion universitaria exigidas por la

UMC, haberse distinguido en sus estudios y en su especialidad.
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c) Reunir las condiciones y aptitudes necesarias para la ensefianza y la investigacion.
d) Cumplir las actividades de ensefianza, de investigacion y de extension, exigidas por
la Universidad.
e) Llenar los demas requisitos que establezcan la Ley y los reglamentos internos.
5.19. La validacion de las credenciales entregadas por los concursantes serd responsabilidad

de la Comision Clasificadora.

5.20. La Comision Clasificadora deberd notificar oportunamente a los~concursantes la
siguiente informacidn: (en caso de ser concurso de oposicion, debera informar la fecha,
lugar y hora en que se efectuara la prueba escrita de conocimiento, la prueba de
aptitudes pedagdgicas y la entrevista y en caso de ser «concurso de credenciales la
Comision Clasificadora deberd notificar oportunamente a los concursantes la fecha,
lugar y hora en que se efectuard la presentacion.de la micro clase y la entrevista, todo
ello a través de los distintos medios de comunicacion establecidos para tal fin.

5.21. Los concursantes deberan aprobar satisfactoriamente las distintas evaluaciones y ser
declarados aptos para desempefiar la-carrera Docente. En caso contrario, no continuaran
en el concurso, por tener las referidas evaluaciones el caracter de factor eliminatorio,

todo a criterio de la Direccién General Académica.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

COORDINADOR DE:GESTION DOCENTE

6.1. Realiza un estudio de deteccion de necesidades a solicitud del Director General
Académico para cubrir la demanda de Docentes en las unidades curriculares que integran
los Planes de Estudios de las carreras.

6.2. Entrega al Director(a) General Académico(a) para que gestione la provision de cargos con

base al estudio de deteccidn de necesidades realizada.
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DIRECTOR(A) GENERAL ACADEMICO(A)
6.3. Determina de acuerdo a la informacion recibida, la viabilidad de la apertura de concurso
para el ingreso del Personal Docente y de Investigacion.
6.3.1 No procede: Notifica a la Coordinacion de Gestion Docente las razones por-fas
cuales no procede este requerimiento.
6.3.2 Procede: Elabora memorando resaltando la justificacion para la provision de
cargos con base a la informacion recibida por la Coordinacion de Gestion Docente.
6.4. Gestiona ante la Coordinacién General de Recursos Humanos la provision de cargos en el
area Docente, categoria y remuneracion y solicita su disponibilidad presupuestaria.
6.5. Elabora la justificacion de concurso (DGA-001) de acuerdo ala disponibilidad de cargos,
disponibilidad presupuestaria y al perfil requerido para cada uno.
6.6. Llena el formulario relacion de postulados para conformar la Comision Clasificadora
(DGA-002), con la finalidad de proponer a los Docentes para el concurso.
6.7. Prepara el expediente para el concurso.
6.8. Archiva el expediente del concurso para:su control interno.
6.9. Elabora el punto de agenda del Consejo Académico con la necesidad de la apertura del
concurso para el ingreso del, Personal Docente y de Investigacion y lo entrega al

Vicerrector Académico parasu aprobacion.

VICERRECTOR ACADEMICO
6.10. Recibe el punto de agenda donde se describe la necesidad de la apertura del concurso
para el.ingreso del Personal Docente y de Investigacion por parte del Director(a) General
Académico(a).
6.10.1 No aprueba: Devuelve al Director(a) General Academico(a) e indica las
razones por las cuales esta en desacuerdo con la apertura del concurso para el
ingreso del personal Docente y de Investigacion.

6.10.2 Aprueba: Firmay sella el punto de agenda en sefial de conformidad.
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6.11. Envia el punto de agenda al Director(a) General Académico(a) para que gestione ante el

Consejo Académico la aprobacion respectiva.

DIRECTOR(A) GENERAL ACADEMICO(A)

6.12. Recibe punto de agenda por parte del Vicerrector Académico.

6.13. Entrega punto de agenda al Secretario del Consejo Académico en conjunto con el
expediente para el concurso, como propuesta de la apertura del concurso para el

ingreso del Personal Docente y de Investigacion.

CONSEJO ACADEMICO
6.14. Somete a consideracion de los Consejeros la aprobacion de la apertura del concurso
para el ingreso del personal Docente y de investigacion.

6.14.1 No aprueba: Devuelve al Director(a) General Académico(a) el punto de agenda
en conjunto con la propuesta e-iindica las razones por las cuales no fue
aprobada.

6.14.2 Aprueba: Expresa la decision que avala la apertura del concurso de oposicion o
de credenciales para el ingreso del personal Docente y de Investigacién e
informa al Secretario del Consejo Académico que elabore la decisidn

académica respectiva.

SECRETARIO DEL CONSEJO ACADEMICO
6.15. Elaborala decision académica tomada en la Sesion del Consejo Académico.
6.16. Entrega al Director(a) General Académico(a) la decisién tomada en el seno del Consejo

Académico.
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DIRECTOR(A) GENERAL ACADEMICO(A)

6.17. Recibe decisién académica que aprueba la apertura del concurso de oposicion o de
credenciales para el ingreso del Personal Docente y de Investigacion.

6.18. Elabora el punto de agenda para la consideracion del Consejo Universitario, a fin.de
someter la apertura del concurso de oposicion o de credenciales para el ingreso del
Personal Docente y de Investigacion, indicando el nimero de la decisién-académica
emitida por el Consejo Académico.

6.19. Extrae del archivo interno el expediente para el concurso, anexa la-decisién académica
emitida por el Consejo Académico y posteriormente lo archiva.para su control interno.

6.20. Entrega el punto de agenda para la consideracion del Consejo Universitario al

Vicerrector Académico para su consideracion.

VICERRECTOR ACADEMICO

6.21. Recibe por parte del Director(a) General” Académico(a) el punto de agenda para la
consideracion del Consejo Universitario, la aprobacion de la apertura del concurso de
oposicién o de credenciales para-el ingreso del Personal Docente y de Investigacion.

6.22. Firma y sella el punto de agenda para la consideracion del Consejo Universitario en
sefial de conformidad.

6.23. Envia el punto de agenda para la consideracion del Consejo Universitario al Director(a)
General Académico(a) para que gestione la aprobacion de la apertura del concurso de
oposicién g de credenciales para el ingreso del personal Docente y de Investigacion.

DIRECTOR(A) GENERAL ACADEMICO(A)

6.24.. ©Recibe punto de agenda para la consideracion del Consejo Universitario por parte del
Vicerrector Académico.

6.25. Envia el punto de agenda para la consideracién del Consejo Universitario describiendo

la propuesta de la apertura del concurso de oposicion o de credenciales para el ingreso
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del personal Docente y de investigacion a la Coordinacion de Asuntos Secretariales, en
conjunto con el expediente para el concurso, a fin de que sea incorporado en la agenda

del Consejo Universitario.

COORDINACION DE ASUNTOS SECRETARIALES
6.26. Recibe el punto de agenda por parte del Director(a) General Académico(a) en conjunto
con expediente del concurso de oposicion o de credenciales paracel ingreso del
Personal Docente y de Investigacion.
6.27. Verifica que la documentacién este completa y en orden.
6.27.1 No: Devuelve al Director(a) General Académico(a) para que corrija la
inconsistencia detectada.
6.27.2 Si: Incorpora en la agenda del Consejo Universitario la propuesta de la apertura
del concurso de oposicion o de credenciales para el ingreso del Personal
Docente y de Investigacion.

6.28. Entrega al Consejo Universitario la.agenda del dia a ser discutida.

CONSEJO UNIVERSITARIO

6.29. Recibe la agenda del dia-donde se presenta la propuesta de la apertura del concurso de
oposicion o de credenciales para el ingreso del personal Docente y de Investigacion
emanada por el-(la) Director(a) General Académico(a).

6.30. Somete a cohsideracion la propuesta de la apertura del concurso de oposicion o de

credenciales para el ingreso del Personal Docente y de Investigacion.

COORDINACION DE ASUNTOS SECRETARIALES
6:31. Recibe informacion por parte del Consejo Universitario sobre la aprobacion de la
apertura del concurso de oposicién o de credenciales para el ingreso del Personal

Docente y de Investigacion.
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6.32. Elabora notificacion de la providencia mediante la cual se aprueba la apertura del
concurso de oposicion o de credenciales para el ingreso del Personal Docente y de
Investigacion de acuerdo a la decision emanada del Consejo Universitario.

6.33. Entrega notificacion de la providencia, al Director(a) General Académico(a).

DIRECTOR(A) GENERAL ACADEMICO(A)

6.34. Recibe notificacién de la providencia que avala la apertura del concurse-de oposicion o
de credenciales para el ingreso del Personal Docente y de Investigacion.

6.35. Anexa al expediente para el concurso la notificacion de la providencia que avala la
apertura del concurso de oposicion o de credenciales para el ingreso del personal
Docente y de Investigacion.

6.36. Elabora comunicacion, con la finalidad de notificar a los Docentes que conforman la
Comision Clasificadora para que gestionensla convocatoria publica del concurso a
realizarse.

6.37. Envia a la Comisién Clasificadora comunicacion en conjunto con el expediente del
concurso con la finalidad de dar inicio al proceso (Ir al paso 6.74).

6.38. Inicia seleccién en conjunta."con el Coordinador de Gestion Docente y los Jefes de
Cétedra, la conformacién de los miembros del Jurado Evaluador quienes seran los
responsables de valorar las pruebas respectivas, durante el concurso de oposicion o
credenciales.

6.39. Llena el formulario Propuesta de los Miembros que Conformaran el Jurado Evaluador
(DGA-010), una vez seleccionados los mismos.

6.40. Elabora el punto de agenda del Consejo Académico, con la propuesta de los miembros
del Jurado Evaluador que valoraran las pruebas respectivas, durante el concurso de
oposicion o credenciales.

6.41. Entrega el punto de agenda en conjunto con la relacién de postulados del Jurado

Evaluador (DGA-010) al Vicerrector Académico para su consideracion.
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VICERRECTOR ACADEMICO

6.42. Recibe el punto de agenda en conjunto con la propuesta de los miembros que
conformaran el Jurado Evaluador (DGA-010) quienes seran los responsables de valorar
las pruebas respectivas, durante el concurso de oposicion o credenciales.
6.42.1 No aprueba: Devuelve al Director(a) General Académico(a) para que corrija la

inconsistencia detectada.

6.42.2 Aprueba: Firma y sella el punto de agenda en sefial de conformidad.

6.43. Envia el punto de agenda al Director(a) General Académico(a) para que gestione ante
el Consejo Académico la aprobacién de la propuesta de les miembros del Jurado
Evaluador que valoraran las pruebas respectivas, durante €l concurso de oposicién o

credenciales.

DIRECTOR(A) GENERAL ACADEMICO(A)

6.44. Recibe el punto de agenda del Consejo Académico sellado y firmado en conjunto con
la propuesta de los miembros que. conformaran el Jurado Evaluador (DGA-010) por
parte del Vicerrector Académico,

6.45. Entrega al Secretario del Censejo Académico el punto de agenda en conjunto con la
propuesta de los miembros que conformaran el Jurado Evaluador (DGA-010) quienes

valoraran las pruebas respectivas, durante el concurso de oposicion o credenciales.

SECRETARIO DEL CONSEJO ACADEMICO

6.46. Recibe~el punto de agenda en conjunto con la propuesta de los miembros que
conformaran el Jurado Evaluador (DGA-010) quienes valoraran las pruebas
respectivas, durante el concurso de oposicion o credenciales por parte del Director(a)
General Académico(a).

6.47. Elabora de acuerdo con el Presidente del Consejo Académico, la agenda del dia a ser

considerada en la sesion correspondiente.
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6.48. Entrega la agenda del dia al Consejo Académico.

CONSEJO ACADEMICO

6.49. Recibe la propuesta de los miembros del Jurado Evaluador quienes valorardn-las
pruebas respectivas, durante el concurso de oposicion o credenciales, emanada por
el(a) Director(a) General Académico(a).

6.50. Somete a consideracion de los Consejeros la propuesta de los miembros del Jurado
Evaluador quienes valoraran las pruebas respectivas en el concurso de oposicién o
credenciales.

6.50.1 No aprueba: Devuelve al Director(a) General Académico(a) el punto de agenda
en conjunto con la propuesta e indica las-razones por las cuales no fue
aprobada.

6.50.2 Aprueba: Expresa la decision que avala el nombramiento de los miembros del
Jurado Evaluador quienes valorardn las pruebas durante el concurso de
oposicion o credenciales e informa al Secretario del Consejo Académico que

elabore la decision académica respectiva.

SECRETARIO DEL CONSEJO ACADEMICO

6.51. Recibe la informacion sobre la decision emitida por el Consejo Académico del
nombramiento del Jurado Evaluador quienes valoraran las pruebas durante el concurso
de oposiciénro credenciales.

6.52. Elaborala decision académica tomada en la Sesion del Consejo Académico.

6.53. Entrega al Director(a) General Académico(a) las decisiones académicas tomadas en el

seno del Consejo Académico.

Manual de Normas y Procedimientos




PRO-VAC-DGA-001

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha: 26/10/2018
DIRECCION GENERAL ACADEMICA gambig/gf
ag.:

PROCEDIMIENTO INGRESO DEL PERSONAL DOCENTE Y DE INVESTIGACION
POR CONCURSO

DIRECTOR(A) GENERAL ACADEMICO(A)

6.54. Recibe decision académica que aprueba el nombramiento del Jurado Evaluador quienes
valoraran las pruebas respectivas durante el concurso de oposicién o credenciales.

6.55. Elabora el punto de agenda para la consideracion del Consejo Universitario, a fin.de
someter el nombramiento del Jurado Evaluador quienes valoraran las pruebas
respectivas durante el concurso de oposicion o credenciales y anexa la decision
académica emitida por el Consejo Académico.

6.56. Entrega el punto de agenda para la consideracion del Consejo Universitario al
Vicerrector Académico para su consideracion.

VICERRECTOR ACADEMICO

6.57. Recibe por parte del Director(a) General Académico(a) el punto de agenda para la
consideracion del Consejo Universitario, el nombramiento del Jurado Evaluador
quienes valoraran las pruebas respectivas durante el concurso de oposicion o
credenciales.

6.58. Firma y sella el punto de agenda para la consideracion del Consejo Universitario en
sefial de conformidad.

6.59. Envia el punto de agenda para la consideracion del Consejo Universitario al Director(a)
General Académicao(a) para que gestione la aprobacion del nombramiento del Jurado
Evaluador quienes valoraran las pruebas respectivas durante el concurso de oposicion o

credenciales:

DIRECTOR(A) GENERAL ACADEMICO(A)

6.60..0Recibe punto de agenda para la consideracion del Consejo Universitario por parte del
Vicerrector Académico.

6.61. Envia el punto de agenda para la consideracion del Consejo Universitario el

nombramiento del Jurado Evaluador quienes valoraran las pruebas respectivas durante
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el concurso de oposicion o credenciales a la Coordinacion de Asuntos Secretariales, a

fin de que sea incorporado en la agenda del Consejo Universitario.

COORDINACION DE ASUNTOS SECRETARIALES
6.62. Recibe el punto de agenda por parte del Director(a) General Académico(a) el
nombramiento del Jurado Evaluador quienes valoraran las pruebas respectivas durante
el concurso de oposicion o credenciales.
6.63. Verifica que la documentacion este completa y en orden.
6.63.1 No: Devuelve al Director(a) General Académico(a) para que corrija la
inconsistencia detectada.
6.63.2 Si: Incorpora en la agenda del Consejo Universitario el nombramiento del
Jurado Evaluador quienes valorardn Jfas pruebas respectivas durante el
concurso de oposicion o credenciales;

6.64. Entrega al Consejo Universitario la agenda’del dia a ser discutida.

CONSEJO UNIVERSITARIO

6.65. Recibe la agenda del dia donde se presenta el nombramiento del Jurado Evaluador
quienes valoraran las cpruebas respectivas durante el concurso de oposicion o
credenciales, emanada por el (la) Director(a) General Académico(a).

6.66. Somete a consideracion el nombramiento del Jurado Evaluador quienes valorarén las

pruebas respectivas durante el concurso de oposicion o credenciales.

COORDINACION DE ASUNTOS SECRETARIALES
6.67..0Recibe informacion por parte del Consejo Universitario sobre el nombramiento del
Jurado Evaluador quienes valoraran las pruebas respectivas durante el concurso de

oposicidn o credenciales.
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6.68. Elabora notificacion de la providencia mediante la cual se aprueba el nombramiento del
Jurado Evaluador quienes valoraran las pruebas respectivas durante el concurso de
oposicion o credenciales, de acuerdo a la decision emanada del Consejo Universitario.

6.69. Entrega notificacion de la providencia, al Director(a) General Académico(a).

DIRECTOR(A) GENERAL ACADEMICO(A)

6.70. Recibe notificacion de la providencia que avala la aprobacion del nombramiento del
Jurado Evaluador quienes valorardn las pruebas respectivas durante el concurso de
oposicién o credenciales.

6.71. Anexa al expediente para el concurso la notificacién deda providencia que avala el
nombramiento del Jurado Evaluador quienes valoraran-las pruebas respectivas durante
el concurso de oposicion o credenciales.

6.72. Elabora comunicacion informando a los:-miembros del Jurado Evaluador su
designacion por Consejo Académico y dJniversitario para que realicen las pruebas
respectivas a los concursantes.

6.73. Elabora y entrega comunicacion para informar a la Comision Clasificadora los
miembros del Jurado Evaluador aprobados por Consejo Académico y Universitario,
quienes seran los responsables de valorar las pruebas a los concursantes. En caso de ser
concurso de oposicion debera realizar las pruebas de conocimiento, asignacién del
tema a desarrollar y valoracion de las pruebas de aptitudes pedagdgicas aplicadas y en
caso de ser concurso de credenciales deberd realizar las micro clases a los

participantes.

COMISION CLASIFICADORA
6:-74. (Viene de los pasos 6.73 y 6.37) Recibe comunicacion a través del cual se nombran los
miembros del Jurado Evaluador en conjunto con el expediente del concurso, por parte

del Director(a) General Académico(a).
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6.75. Llena la notificacién a concurso (DGA-003).
6.76. Gestiona la notificacién a concurso (DGA-003) en la pagina web de la UMC y en la
cartelera del Vicerrectorado Académico, con la finalidad de informar la fecha de inicio

y culminacion de las inscripciones y los requisitos que deben consignar -los

concursantes.

6.77. Recibe los documentos presentados por los concursantes para el cargo ofertado y los
verifica en la solicitud de inscripcion a concurso (DGA-004).

6.78. Llena el formulario baremo de valoracion para concurso (DGD-005) de acuerdo a las
credenciales recibidas por los concursantes y lo archiva en el expediente del concurso.

6.79. Realiza la preseleccién de los concursantes en funcion declas credenciales recibidas y
del perfil propuesto.

6.80. Llena el acta de evaluacion de credenciales (DGA-006) verificando que los resultados
cumplan con los requisitos exigidos para el cargo ofertado.

6.80.1 No cumple: Notifica al Director(@) General Académico(a) para que tome las
acciones correspondientes.

6.80.2 Cumple: Informa a los preseleccionados la fecha, hora y lugar pautado para
realizar las evaluaciones correspondientes de conformidad al tipo de concurso a
realizar.

6.81. Entrega al Jurado Evaluador el baremo de valoracion para concurso (DGD-005) con la
finalidad de set’ llenado, de acuerdo a los resultados obtenidos en las pruebas

correspondientes, realizadas por los concursantes.

JURADOEVALUADOR

6.82..0Recibe el baremo de valoracion para concurso (DGA-005) por parte de la Comision
Clasificadora para ser llenado por los resultados de los participantes, en el concurso de
oposicion o credenciales, de acuerdo a las evaluaciones correspondientes de

conformidad al tipo de concurso a realizar.
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6.83. Aplica las evaluaciones correspondientes de acuerdo al &rea de conocimiento, a los
concursantes de conformidad al tipo de concurso a realizar.

6.84. Llena baremo de valoracion para concurso (DGA-005) en la seccion correspondiente,
de acuerdo a los resultados arrojados en las evaluaciones, de conformidad al tipo.de
concurso a realizar.

6.85. Entrega el baremo de valoracion para concurso (DGA-005), a la-'Comisién

Clasificadora, con los resultados emitidos por el Jurado Evaluador.

COMISION CLASIFICADORA

6.86. Recibe el baremo de valoracion para concurso (DGA-Q05), una vez culminado el
proceso, por el Jurado Evaluador, con los resultados de Tos participantes.

6.87. Archiva el baremo de valoracion para concurso {(DGA-005) en el expediente para su
control interno.

6.88. Convoca a los preseleccionados a la entrevista.

6.89. Realiza la entrevista a los concursantes preseleccionados en la fecha estipulada.

6.90. Llena el acta de evaluacion de entrevista personal (DGA-007).

6.91. Llena el acta final del concurso de credenciales (DGA-008), o de ser el caso, llena el
acta final del concurso de oposicién (DGA-013).

6.92. Verifica el acta finabdel concurso de credenciales (DGA-008), o de ser el caso, en el
acta final del concurso de oposicion (DGA-013) el puntaje obtenido por cada uno de
los concursantes.
6.92.1.No ganador: Llena el acta final de concurso desierto (DGA-009).

6.92.2 Ganador: Extrae el expediente del concurso de credenciales o de oposicion del
archivo interno.

6:93. Anexa en el expediente del concurso, el acta final del concurso de credenciales (DGA-
008) o el acta final del concurso de oposicion (DGA-013) o, de ser el caso anexa el

acta final de concurso desierto (DGA-009).
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6.94. Envia el expediente del concurso de credenciales, o de ser el caso el expediente del

concurso de oposicion al Director(a) General Académico(a).

DIRECTOR(A) GENERAL ACADEMICO(A)

6.95. Recibe el expediente del concurso de credenciales, o de ser el caso el expediente del
concurso de oposicion por parte de la Comision Clasificadora.

6.96. Archiva el expediente del concurso de credenciales o de oposicion para su control
interno.

6.97. Elabora el punto de agenda para la consideracion del Consejo Universitario, a fin de
someter el resultado del concurso de credenciales o de oposicion.

6.98. Gestiona el punto de agenda ante el Vicerrector Académico y suscribe con su visto
bueno.

6.99. Envia el punto de agenda del Consejo Uniwversitario sometiendo a la aprobacion el
resultado del concurso de credenciales o-de oposicion a la Coordinacion de Asuntos
Secretariales, en conjunto con el expediente del concurso respectivo, para que sea
incorporado a la agenda del Cofisejo Universitario en la seccion del Vicerrectorado
Académico.

COORDINACION DE ASUNTOS SECRETARIALES
6.100. Recibe el punto‘de agenda en conjunto con el expediente del concurso de credenciales
o0 de oposicién.
6.101. Verifica que la documentacién este completa y en orden.
6.101.1 No: Devuelve al Vicerrector Académico y este lo remite a la Direccion
General Académica para que corrija la inconsistencia detectada.
6.101.2 Si: Incorpora en la agenda del Consejo Universitario el punto con el resultado
del concurso de credenciales o de oposicion.

6.102. Entrega al Consejo Universitario la agenda del dia a ser discutida.
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CONSEJO UNIVERSITARIO

6.103. Recibe la agenda del dia donde se presenta el punto con el resultado del concurso de
credenciales o de oposicion.

6.104. Somete a consideracion el punto para la aprobacion del resultado del concurso.de
credenciales o de oposicion.

COORDINACION DE ASUNTOS SECRETARIALES

6.105. Recibe informacion por parte del Consejo Universitario sobre-la aprobacion del
resultado del concurso de credenciales o de oposicion.

6.106. Elabora notificacion de la providencia mediante la cualcse aprueba el resultado del
concurso de credenciales o de oposicion, de acuerdo a-la decision emanada del Consejo
Universitario.

6.107. Entrega notificacion de la providencia, al Vicerrector Académico y al Director(a)
General Académico(a) que avala el resultado del concurso de credenciales o de

oposicion.

DIRECTOR(A) GENERAL ACADEMICO(A)

6.108. Recibe notificacidn de laprovidencia del Consejo Universitario que avala el resultado
del concurso de credenciales o de oposicidn por parte de la Coordinacién de Asuntos
Secretariales.

6.109. Extrae del-archivo interno el expediente del concurso de credenciales o de oposicion y
anexa la notificacion de la providencia del Consejo Universitario que avala el resultado
debrespectivo concurso.

6.1100Elabora comunicacion, con la finalidad de notificar a la Coordinacion General de
Recursos Humanos para que gestione el ingreso del personal Docente con todos los
beneficios que por ley le corresponde y lo envia junto con la copia del acta final del
concurso de credenciales (DGA-008) o de oposicion (DGA-013).
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6.111. Elabora comunicacion, con la finalidad de informar al Coordinador de Gestién Docente
y los Jefes de Catedras, el ingreso por concurso de credenciales o de oposicion, del

Docente seleccionado.

COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

6.112. Recibe por parte del Director(a) General Académico(a) comunicacion en conjunto con
la copia del acta final del concurso de credenciales (DGA-008) o de apasicion (DGA-
013) y realiza los trdmites correspondientes para el ingreso a .némina del Docente

ordinario (Fin del procedimiento).

JEFE DE CATEDRA

6.113. (Viene del paso 6.111) Recibe comunicacion.donde se informa el resultado del
concurso de credenciales o de oposicién, por parte del Director(a) General
Académico(a).

6.114. Elabora comunicacion, con la finalidad de dar la bienvenida al Docente que ha
resultado ganador del concurso.

6.115. Convoca al Docente ordinario y da directrices sobre las funciones a realizar. (Fin del

procedimiento).

7. DEFINICIONES:

7.1. Personal académico de docencia, investigacion y extension: profesionales
universitarios (que entraron por concurso de oposicion y credenciales a dedicacion
exclusiva) encargados de la planificacion, disefio, ejecucién y evaluacion de los
proyectos y programas de ensefianza-aprendizaje, de investigacion, de extension y de

gestion académica.
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7.2. Docencia: practica y ejercicio del proceso de ensefianza-aprendizaje, dirigido al logro de
los objetivos curriculares y al dominio de las competencias y actitudes establecidas en
los perfiles académico-profesionales para los egresados.

7.3. Investigacion: Analisis, desarrollo, aplicacion y creacion del conocimiento cientifico-
técnico, socio-humanistico, ecoldgico, y espiritual en funcion de la solucion:<de los
problemas del entorno y de la sociedad en general.

7.4. Extension universitaria: Las actividades de extension se centran en proyectos dirigidos
a satisfacer demandas del entorno social y de los miembros-—de la comunidad
universitaria, a través de programas culturales, cientificos,~ deportivos, artisticos,
formativos, técnicos y de asesoramiento.

7.5. Gestidn académica: Actividades de administracion del curriculo y de gerencia de las

unidades funcionales de la Universidad.

8. REFERENCIAS:

8.1. Constitucion de la Republica Bolivariana'de VVenezuela.

8.2. Ley de Universidades.

8.3. Ley Orgénica de Educacion.

8.4. Reglamento General de la UMC.

8.5. Reglamento para el Ingreso, la permanencia y el acceso al Personal Docente y de
Investigacion a la YUMC.

8.6. Normas ISO 9001.

9. REGISTROS:

9.1. REG-VAC-DGA-001: Justificacion de concurso.

9.2~ REG-VAC-DGA-002: Relacion de postulados para conformar la Comision
Clasificadora.

9.3. REG-VAC-DGA-003: Notificacion a concurso.

9.4. REG-VAC-DGA-004: Solicitud de inscripcion a concurso.

9.5. REG-VAC-DGA-005: Baremo de valoracion para concurso.
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9.6. REG-VAC-DGA-006: Acta de evaluacion de credenciales.

9.7. REG-VAC-DGA-007: Acta de evaluacion de entrevista personal.

9.8. REG-VAC-DGA-008: Acta final del concurso de credenciales.

9.9. REG-VAC-DGA-009: Acta final de concurso desierto.

9.10. REG-VAC-DGA-010: Propuesta de los miembros que conformaran el jurado
evaluador.

9.11. REG-VAC-DGA-011: Acta de evaluacién de la prueba de conocimientos.

9.12. REG-VAC-DGA-012: Acta de evaluacién de aptitudes pedagdgicas.

9.13. REG-VAC-DGA-013: Acta final del concurso de oposicion.
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PROCEDIMIENTO ASCENSO DEL PERSONAL DOCENTE Y DE INVESTIGACION

1. PROPOSITO:
Establecer las pautas a seguir para ejecutar el ascenso del personal Docente y de Investigacion
de la UMC, a la categoria o nivel inmediato superior requerido, de acuerdo al cumplimiento de

los requisitos exigidos para tal fin.

2. ALCANCE:
Este procedimiento se aplica al personal Docente y de Investigacion de la Universidad
Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC), a la Coordinacién de Gestion Docente, a

los Jefes de Cétedras, a la Comision Clasificadora y al Jurado Evaluadof designado.

3. RESPONSABLE:

Este procedimiento estara bajo la responsabilidad del Director(a) General Académico(a), del
Coordinador de Gestion Docente, los Jefes de Céatedras, de la Comision de Clasificadora y del
Jurado Evaluador designado.

4. RECURSOS:

4.1. HUMANOS: Director GeneralAcadémico, Coordinador de Gestion Docente, Jefes de
Cétedras, Comision Clasificadora, Jurado Evaluador, Planificador de Informacion y
Control Estudiantil y Asistente Administrativo.

4.2. FINANCIEROS:Los necesarios para llevar a cabo cada uno de los procedimientos e
instruccion de:trabajo que se encuentran bajo la responsabilidad de la Direccion General
Académica’y los mismos seran solicitados al Responsable del Proyecto respectivo para
la eficacia de la prosecucion Estudiantil.

4.3. MATERIALES: Cartelera informativa, hojas, lapices, lapiceros, carpetas manila,
carpetas vinilicas, toner, sobres, entre otros.

4.4, EQUIPOS TECNOLOGICOS: Computadoras, laptop, video beam, impresoras,
scanner, tecnologias de la informacion y comunicacion (sistema académico, pagina web,

internet, correo electrénico).
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4.5. MOBILIARIOS: Escritorios, sillas, biblioteca, Arturito, entre otros.
4.6. INFRAESTRUCTURA: Oficina y servicios asociados (agua, luz, limpieza), transporte.
4.7. AMBIENTE DE TRABAJO: Aire acondicionado, iluminacién, temperatura, higiene.

5. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

5.1.Para los efectos de este procedimiento se entenderd por ascenso, la promocion de una
categoria del escalafon a la categoria inmediata superior previo el cumplimiento de todos
los requisitos establecidos.

5.2.El Docente que aspira ascender a la categoria o nivel inmediato superior, debera consignar

ante la Catedra de adscripcion los siguientes recaudos:

1) Solicitud para la apertura del lapso de ascenso (DGA=014).

2) Dos (2) ejemplares del trabajo de ascenso con las siguientes caracteristicas: uno (1) en
fisico empastado de color negro con letras doradas y otro en digital (CD).

3) Informe de Desempefio para el ascenso docente, donde se reporte las actividades
realizadas durante el lapso del tiempo determinado para su ascenso al escalafon,
acomparfiado del siguiente respaldo:

a) Curriculum vitae actualizado con todos los soportes de méritos acumulados, en
la Docencia, Investigacion y Extension, realizado durante el periodo que se
mantuvo ernrla categoria o nivel.

b) Copia-de la notificacion de la providencia del Consejo Universitario donde se
aprueba su ultimo ascenso o ingreso al escalafén.

5.3.El Docente solicitante debera cumplir los afios en cada categoria del escalafon, separada y
sucesivamente. Por lo que, el tiempo en exceso en alguna categoria no se computara como
anos de servicio para ascender en la categoria o nivel inmediato superior, ni constituird

méritos para el ascenso.
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5.4.El Docente deberé elaborar el informe de desempefio para el ascenso Docente (DGA-015),
donde se registren las actividades desarrolladas en docencia, investigacion, extension,
desarrollo profesional y otras, realizadas durante el periodo de permanencia en la

categoria que ocupa, de acuerdo con los planes anuales de trabajo presentados.

5.5.Cuando el listado de candidatos a jurado evaluador contemple profesionales que se
desempefien en instituciones de investigacion de reconocido prestigio, cuyo régimen de
ubicacion y ascenso no se corresponda con el de las instituciones de Educacion Superior,
la Direccion General Académica podra, a través de la valoracign exhaustiva de sus
credenciales, nombrarlos como miembros del Jurado Evaluador:gque considerard el trabajo
respectivo. Para ello la Direccion General Académica, a través de los Jefes de Cétedras,

velaran por el suministro preciso y completo de la informacién correspondiente.

5.6.La Universidad, a través de las catedras, propongra y estimulara los Trabajos de Ascenso
relacionados con las éareas del conocimiento donde se desarrolla, sin perjuicio de la

libertad académica en la seleccién de los:;temas.

5.7.El trabajo de ascenso debera ser original y novedoso, inédito o publicado durante el tiempo
en que el Docente permanecio en el escalafén anterior al que se aspira, y no haber sido

utilizado para otro fin académico.

5.8.Para los efectos de este procedimiento seran aceptados como trabajo de ascenso los

siguientes:

a) Los:libros, textos de estudio, o problemarios de valor cientifico, técnico o didactico,
vinculados con el area del conocimiento del aspirante, y cuando se sustenten teorica y
metodologicamente, los cuales deberan ser evaluados por un Jurado designado para tal
fin.

b) Las monografias realizadas sobre temas de especial interés para la universidad, la

region o el pais, los cuales deberan ser evaluados por un Jurado designado para tal fin.
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c) Productos de las investigaciones cientificas que el (la) profesor(a) desarrolle en la
Universidad o fuera de ella, los cuales deberan ser evaluados por un Jurado designado
a tal fin.

d) Los trabajos para optar al grado académico de Especialista 0 Magister, y las tesis para
optar al grado de Doctor, obtenido en instituciones y postgrados debidamente
autorizados y/o acreditados por la autoridad competente, o reconocido-'por una
Institucion Nacional, Internacional o bajo Convenio con la UMC" debidamente

autorizada.

5.9.Los Docentes solicitantes deberan abstenerse de entregar coma-trabajo de ascenso ante la

Caétedra respectiva los siguientes:

a) Guias de clases o escritos sin aporte cientifico,gpedagdgico, técnico o cultural aun
cuando cumplan funciones didacticas.

b) Los que hayan sido utilizados por el autor-para obtener ascensos anteriores.

c) Agquellos publicados con anterioridad-al ingreso o ultimo ascenso del Profesor(a).

d) Las recopilaciones o traducciones, sin aportes adicionales que reflejen el dominio del
tema por parte del autor.

e) Los que sean el fruto de*una actividad mancomunada o de grupo, excepto el aporte
individual, perfectamente delimitado.
Todo ello de conformidad con lo establecido en el articulo N° 30 del Reglamento para
el Ingreso,-la Permanencia y el Ascenso del Personal Docente y de Investigacion a la
Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC).

5.10. El Docente tendra un lapso para el andlisis del ascenso, maximo de cuatro (4) meses y
tendra por objeto comprobar si el candidato llena los requisitos que lo hacen apto para
ascender a la categoria o nivel inmediato superior. Los periodos vacacionales del

personal académico no seran contados dentro de dicho lapso.
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5.11. Todos aquellos Docentes que hayan ascendido a la categoria o nivel superior inmediato
gozaran de los beneficios econdmicos y sociales inherentes al cargo, a partir de la fecha

en la cual la Comisién Clasificadora aprob6 dicho ascenso.

5.12. La Direccion General Académica en conjunto con la Coordinacion de Gestion Dogente
seran los responsables de realizar la logistica del acto oral y publico de la defensa del
trabajo de ascenso del Docente solicitante, por lo que deberdn establecer y notificar

fecha, hora y lugar del acto, tanto al Docente como al Jurado Evaluador:¢ invitados.

5.13. El Jurado Evaluador debera estar conformado por tres (03) miembros principales con
dos (2) suplentes, donde al menos un miembro principal y un suplente deben ser de una
institucion distinta a la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC),
esta designacion debera ser en un plazo no mayor de'sesenta (60) dias a partir de la fecha
en la que el Docente solicitante entregue su trabajo de ascenso ante la Catedra

respectiva.

5.14. Los miembros del Jurado Evaluador deberan tener rango académico superior al rango
del Docente solicitante y deberan ser seleccionados dentro de su campo de

especializacion.

5.15. Los Docentes designados como Jurado Evaluador estaran obligados a cumplir con dicho
requerimiento, y-en el caso de inhibirse, deberan demostrar mediante escrito razonado
las circunstancias de tal inhibicion, conforme con lo establecido en la Ley Organica de

Procedimientos Administrativos, dichas causas pueden ser:

a)  Por enfermedad comprobada de los miembros del Jurado.

b) Ausencia de los miembros del Jurado por causas de fuerza mayor o0 en
cumplimiento de funciones universitarias.

c) Existencia de amistad intima o enemistad manifiesta con cualquiera de los

concursantes.
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d) Se encuentren vinculados a los concursantes por lazos de parentesco hasta el cuarto
grado de consanguinidad y segundo de afinidad, por relacion matrimonial o de
concubinato.

e) Existencia de relacion de servicio o de subordinacién con cualquiera de los

candidatos inscritos en el concurso.

5.16. El Jurado Evaluador debera darle al proceso la mayor formalidad y discrecion posible,
evitando hacer comentarios a terceras personas sobre el trabajo de "ascenso que les

corresponde evaluar.

5.17. Los miembros de la Comisién Clasificadora estan obligados a mantener estricta
confidencialidad de los asuntos sometidos a su consideracion, ain después de dejar de
ser miembro de la Comisién. El incumplimiento-de esta norma acarreara las sanciones

legales previstas en el ordenamiento juridico_vigente.

5.18. Cuando el Jurado Evaluador considere:que el trabajo de ascenso requiera ser modificado
0 complementado por su autor, para su posterior aprobacién, debera emitir un juicio de
diferimiento (DGA-017) y lo.devolvera al Director General Académico y al Docente

solicitante con las explicaciones razonadas de las recomendaciones y sugerencias.

5.19. Los Docentes solicitantes que deban modificar o completar su trabajo de ascenso,
tendrén un plazo de hasta seis (6) meses a partir de la notificacion, para replantear su
escrito y -posteriormente presentarlo para la consideracion definitiva. Si pasado el
diferimiento, el autor no presenta el trabajo, se considerara como reprobado y a tal
efecto el Jurado Evaluador elaborar el acta correspondiente.

5.20. En caso de que el Docente solicitante no termine el trabajo de ascenso en el plazo

establecido, el aspirante podra presentar una justificacion por escrito ante la Comisién
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Clasificadora, el cual emitird una opinion vinculante a la Direccién General Académica,

quien notificara la concesion de la prorroga.

5.21. El Docente solicitante tendrd un tiempo maximo de sesenta (60) minutos para la

presentacion oral de su trabajo de ascenso ante el Jurado Evaluador.

5.22. Todo trabajo de ascenso aprobado por la Comisién Clasificadora podré ser publicado en
cualquiera de las formas de publicaciones periddicas existentes en la Universidad, sin la

consideracién previa de la formalidad del arbitraje.

5.23. De ser aprobado el ascenso por el Consejo Universitario, el Docente solicitante debera
recibir por parte de la Coordinacion de Asuntos Secretariales la notificacion de la
providencia, que indica la fecha de cierre del lapso:-de ascenso y la incorporacion al

nuevo escalafon del personal ordinario de la UMC:

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

DOCENTE SOLICITANTE

6.1 Consigna ante la Catedra respectiva la solicitud para la apertura del lapso de ascenso
(DGA-014) en conjunto con.dos requisitos, para que se gestione el ascenso ante la

Coordinacion de Gestion Docente.

COORDINACION DE GESTION DOCENTE

6.2 Recibe la solicitud para la apertura del lapso de ascenso (DGA-014) en conjunto con los
requisitos, por parte del Jefe de Céatedra.

6.3 Verifica el cumplimiento de los requisitos establecidos y la antigiiedad del Docente
solicitante en su actual categoria.
6.3.1 No cumple: Devuelve al Jefe de Céatedra solicitante para que solicite al Docente

los documentos faltantes.
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6.3.2 Cumple: Revisa el informe de desempefio para el ascenso Docente (DGA-015)
evidenciando constancia de las credenciales y méritos cientificos acumulados
desde su ultimo ascenso, las actividades Docentes, de investigacion, extension y
desarrollo profesional realizadas durante el periodo.
6.4 Consolida el expediente del Docente para el ascenso y posteriormente lo entrega al
Director General Académico para su consideracion.

DIRECTOR(A) GENERAL ACADEMICO(A)
6.5 Recibe expediente del Docente para el ascenso, por parte del Coordinador de Gestion
Docente.
6.6 Verifica que la documentacion contenida en el expediente €ste completa y en orden.
6.6.1 No Cumple: Devuelve el expediente del-"Docente para el ascenso a la
Coordinacion de Gestion Docente con las consideraciones correspondientes.
6.6.2 Cumple: Archiva el informe de desempefio para el ascenso del Docente (DGA-
015).
6.7 Gestiona ante la Coordinacion General de Recursos Humanos la disponibilidad del cargo
que se requiere para el ascenso del Docente solicitante y posteriormente la recibe.
6.8 Archiva la disponibilidad de" cargos emitida por parte de la Coordinacion General de
Recursos Humanos.
6.9 Elabora comunicacion y posteriormente lo remite a la Comision Clasificadora en conjunto

con el expediente del Docente para el ascenso.

COMISION CLASIFICADORA

6.10 Recibe comunicacion en conjunto con el expediente del Docente para el ascenso por
parte del Director General Académico.

6.11 Llena formulario verificacion de requisitos para el ascenso.

6.12 Determina el cumplimiento de los requisitos.
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6.13

6.14

6.12.1 No cumple: Elabora comunicacion para notificar al Docente de los documentos
faltantes, o de ser el caso, elabora acta emitiendo la decision de no aprobado. La
anexa al expediente del Docente para el ascenso y posteriormente lo entrega al
Director General Académico.
6.12.2 Cumple: Verifica el tipo de trabajo de ascenso presentado.
6.12.2.1 Estudio de cuarto nivel: Elabora comunicacion para informar al
Docente solicitante la apertura del lapso de ascenso y posteriormente la
entrega.

6.12.2.2 Trabajo de investigacion: Elabora acta dejando constancia de los
puntos discutidos en la respectiva sesion.

Elabora comunicacion con la finalidad de solicitar al Director General Académico que

proceda a la seleccién del Jurado Evaluador.

Entrega la comunicacion en conjunto con el expediente del Docente para el ascenso al

Director General Académico.

DIRECTOR(A) GENERAL ACADEMICO(A)

6.15

6.16

6.17

6.18
6.19

6.20

Recibe la comunicacion por parte de la Comision Clasificadora donde se solicita la
seleccion y nombramiento "del Jurado Evaluador en conjunto con el expediente del
Docente para el ascenso.

Archiva temporalmente el expediente del Docente para el ascenso.

Selecciona en conjunto con el Coordinador de Gestion Docente los miembros
principales’y suplentes que conformaran el Jurado Evaluador.

Llena‘la relacién de postulados para el jurado evaluador (DGA-016).

Elabora punto de agenda al Consejo Académico, con la propuesta de los jurados
principales y suplentes que valoraran el trabajo de ascenso del Docente solicitante.
Entrega el punto de agenda en conjunto con la relacion de postulados para el jurado

evaluador (DGA-016) al Vicerrector Académico para su revision y aprobacion.
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VICERRECTOR ACADEMICO

6.21 Recibe el punto de agenda del Consejo Académico en conjunto con la relacién de
postulados para el jurado evaluador (DGA-016) tanto principales como suplentes que
valoraran el trabajo de ascenso del Docente solicitante, por parte del Director General
Académico.
6.21.1 No aprueba: Devuelve al Director General Académico para que corrija la

inconsistencia detectada.

6.21.2 Aprueba: Firmay sella el punto de agenda en sefial de conformidad.

6.22 Envia el punto de agenda en conjunto con la relacion de posttlados para el jurado
evaluador (DGA-016) al Director General Académico para que gestione ante el Consejo
Académico el nombramiento del Jurado Evaluador del trabajo de ascenso del Docente

solicitante.

DIRECTOR(A) GENERAL ACADEMICO

6.23 Recibe el punto de agenda del Consejo Académico sellado y firmado por parte del
Vicerrector Académico en conjunto con la relacion de postulados para el jurado
evaluador (DGA-016).

6.24 Entrega al Secretario del-Consejo Académico punto de agenda en conjunto con la
relacién de postulades para el jurado evaluador (DGA-016) para la valoracion del

trabajo de ascensoe:del Docente solicitante.

SECRETARIO'DEL CONSEJO ACADEMICO

6.25 Recibe punto de agenda en conjunto con la relacion de postulados para el jurado
evaluador (DGA-016) para la valoracion del trabajo de ascenso del Docente solicitante
por parte del Director General Académico.

6.26 Elabora de acuerdo con el Presidente del Consejo Academico, la agenda del dia a ser
considerada en la sesién correspondiente.

6.27 Entrega la agenda del dia al Consejo Académico.
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CONSEJO ACADEMICO
6.28 Recibe la propuesta para el nombramiento del Jurado Evaluador del trabajo de ascenso
del Docente solicitante, emanada por el Director General Académico.
6.29 Somete a consideracion de los Consejeros la propuesta del Jurado Evaluador del trabajo
de ascenso del Docente solicitante.
6.29.1 No aprueba: Devuelve al Director General Académico el punto de agenda en
conjunto con la propuesta e indica las razones por las cuales no fueaprobada.
6.29.2 Cumple: Expresa la decision que avala el nombramiento del-Jurado Evaluador
del trabajo de ascenso del Docente solicitante e informa al:Secretario del Consejo

Académico que elabore la decision académica respectiva.

SECRETARIO DEL CONSEJO ACADEMICO

6.30 Recibe informacion sobre la decisién emitida por el Consejo Académico del
nombramiento del Jurado Evaluador del trabajo de ascenso del Docente solicitante.

6.31 Elabora la decision académica tomada en’la Sesion del Consejo Académico.

6.32 Entrega al Director General Académico las decisiones académicas tomadas en el seno

del Consejo Académico.

DIRECTOR(A) GENERAE ACADEMICO(A)

6.33 Recibe la decision académica que aprueba el nombramiento del Jurado Evaluador del
trabajo de ascenso del Docente solicitante.

6.34 Extrae del‘archivo interno el expediente del Docente para el ascenso.

6.35 Anexa al expediente del Docente para el ascenso la decisién académica que aprueba el
nombramiento del Jurado Evaluador del trabajo de ascenso del Docente solicitante.

6.36 Solicita a la asistente la elaboracion de la comunicacion para informar la valoracion del
trabajo de ascenso al Jurado Evaluador designado.

6.37 Remite al Jurado Evaluador designado la comunicacion en conjunto con el trabajo de

ascenso.
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JURADO EVALUADOR
6.38 Recibe la comunicacion en conjunto con el trabajo de ascenso, por parte del Director

General Académico.

6.39 Verifica que el trabajo de ascenso se haya realizado bajo los requisitos metodologicos'y
de contenido en correspondencia con la tematica planteada.

6.39.1 No cumple: Llena formulario juicio de diferimiento (DGA-017) y lo envia a la
Direccion General Académica, notificando las razones por las cuales el trabajo
de ascenso presentado por el docente no retne los requerimientos exigidos.

6.39.2 Cumple: Notifica a la Direccién General Académica que proceda a gestionar lo
conducente para la presentacion oral del trabajo de ascenso.

DIRECCION GENERAL ACADEMICA
6.40 Recibe informacién suministrada por parte del Jurado Evaluador.
6.41 Notifica a la Coordinacién de Gestion Docente para que organice la logistica requerida en

la defensa del trabajo de ascenso por parte del Docente.

COORDINADOR DE GESTION DOCENTE

6.42 Recibe informacion para.la organizacion de la logistica requerida en la defensa del
trabajo de ascenso por:parte de la Direccion General Académica.

6.43 Llena formulario potificacion para la defensa del trabajo de ascenso (DGA-018).

6.44 Gestiona la publicacion de la defensa del trabajo de ascenso, con la finalidad de informar
a la comunidad universitaria la fecha, hora y lugar de la presentacion oral del Trabajo de
Ascenso.

6.45 Elabora comunicacién, con la finalidad de informar al Jurado Evaluador la fecha, hora y
lugar de la presentacion y defensa publica del Trabajo de Ascenso del Docente
solicitante.

6.46 Entrega comunicacion al Jurado Evaluador, donde se le informa la fecha, hora y lugar de

la presentacion y defensa publica del Trabajo de Ascenso del Docente solicitante.
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JURADO EVALUADOR

6.47
6.48

6.49

6.50

Recibe comunicacion por parte del Coordinador de Gestién Docente.

Asiste al acto de la presentacion y defensa pablica del Trabajo de Ascenso del Docente
solicitante.

Registra en el acta de evaluacion para el trabajo de ascenso (DGA-019) el restltado
obtenido por el Docente en la presentacion y defensa del trabajo de ascenso.

Entrega el acta de evaluacion para el trabajo de ascenso (DGA-019), al Coordinador de
Gestion Docente para dar a conocer el resultado obtenido por el Docente en la

presentacion oral y escrita del trabajo de ascenso.

COORDINADOR DE GESTION DOCENTE

6.51

6.52

6.53

6.54

Recibe el acta de evaluacion para el trabajo de ascenso (DGA-019), por parte del Jurado

Evaluador.

Verifica en el acta de evaluacién para el trabajo de ascenso (DGA-019) el resultado

obtenido por el Docente.

6.52.1 Reprobado: Notifica al Docente evaluado y al Director General Académico la
decisién emanada por-parte del Jurado Evaluador.

6.52.2 Aprobado: Entrega un ejemplar del acta de evaluacion para el trabajo de
ascenso (DGA=019) al Docente solicitante e informa que debe consignar dos (2)
ejemplares del trabajo de ascenso con las siguientes caracteristicas: uno (1) en
formato fisico empastado en color negro con letras doradas y otro en formato
digital (CD).

Recibe los dos (2) ejemplares del trabajo de ascenso, uno (1) en formato fisico

(empastado) y otro en formato digital (CD) por parte del Docente solicitante.

Entrega el acta de evaluacion para el trabajo de ascenso (DGA-019) y los dos (2)

ejemplares del trabajo de ascenso, uno (1) en fisico (empastado) y otro en formato

digital (CD) al Director General Académico.
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DIRECTOR(A) GENERAL ACADEMICO(A)

6.55 Recibe el acta de evaluacion para el trabajo de ascenso (DGA-019) y los dos (2)
ejemplares del trabajo de ascenso, uno (1) en fisico (empastado) y otro en formato
digital (CD).

6.56 Entrega el acta de evaluacién para el trabajo de ascenso (DGA-019) y los dos (2)
ejemplares, uno (1) en fisico (empastado) y otro en formato digital (CD) a la Comision

Clasificadora.

COMISION CLASIFICADORA

6.57 Recibe el acta de evaluacion para el trabajo de ascenso (DGA-019) y los dos (2)
ejemplares, uno (1) en fisico (empastado) y otro en formato digital (CD) por parte del
Director General académico.

6.58 Elabora la comunicacion con la finalidad de informar al Director General Académico la
aprobacién del ascenso del Docente a la categoria correspondiente.

6.59 Incorpora el acta al expediente del Docente para el ascenso.

6.60 Entrega la comunicacion en conjunto con el expediente del Docente para el ascenso al

Director General Académico para que realice los trdmites respectivos.

DIRECTOR(A) GENERAE ACADEMICO(A)

6.61 Recibe la comunigacion en conjunto con el expediente del Docente para el ascenso por
parte de la Comision Clasificadora.

6.62 Archiva la‘comunicacion y el expediente del Docente para el ascenso.

6.63 Extrae del archivo interno la disponibilidad de cargos, emitida por la Coordinacion
General de Recurso Humanos.

6.64 Elabora el punto de agenda indicando el nimero de acta, la justificacion del ascenso del
Docente solicitante y la disponibilidad de cargos.

6.65 Entrega el punto de agenda del Consejo Universitario al Vicerrector Académico para su

consideracion.
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VICERRECTOR ACADEMICO
6.66 Recibe el punto de agenda del Consejo Universitario con la propuesta de ascenso del
Docente solicitante por parte del Director General Académico.
6.66.1 No aprueba: Devuelve al Director General Académico para que corrija la
inconsistencia detectada.
6.66.2 Aprueba: Firma y sella el punto de agenda en sefial de conformidad.
6.67 Envia el punto de agenda al Director General Académico para que gestione ante el

Consejo Universitario la aprobacion del ascenso del Docente solicitante.

DIRECTOR(A) GENERAL ACADEMICO(A)

6.68 Recibe el punto de agenda del Consejo Universitario sellado y firmado por parte del
Vicerrector Académico.

6.69 Envia el punto de agenda de la propuesta para-ta aprobacién del ascenso del Docente
solicitante en conjunto con la comunicacion de la Comision Clasificadora a la
Coordinacion de Asuntos Secretariales para que sea incorporado a la agenda del Consejo

Universitario.

COORDINACION DE ASUNTOS SECRETARIALES
6.70 Recibe por parte del Director General Académico el punto de agenda en conjunto con la
comunicacion de Ja'Comision Clasificadora sobre el ascenso del Docente solicitante.
6.71 Verifica que la documentacion contenida en el expediente esté completa y en orden.
6.71.1 No: Devuelve al Director General Académico para que corrija la inconsistencia
detectada.
6.71.2 Si: Incorpora en la agenda del Consejo Universitario la propuesta para el
ascenso del Docente solicitante.
6.72 Entrega al Consejo Universitario la agenda del dia a ser discutida.
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CONSEJO UNIVERSITARIO
6.73 Recibe la agenda del dia donde se presenta la propuesta de ascenso del Docente
solicitante emanada por el Director General Académico.

6.74 Somete a consideracion la propuesta del ascenso del Docente solicitante.

COORDINACION DE ASUNTOS SECRETARIALES

6.75 Recibe informacion por parte del Consejo Universitario sobre la decision émanada por el
Consejo Universitario para el ascenso del Docente solicitante.

6.76 Elabora notificacion de la providencia sobre el ascenso del Docente solicitante, de
acuerdo a la decision emanada del Consejo Universitario.

6.77 Entrega notificacion de la providencia, al Director(a) General Académico(a).

DIRECTOR(A) GENERAL ACADEMICO(A)

6.78 Recibe la notificacion de la providencia del Consejo Universitario donde se avala el
ascenso del Docente solicitante.

6.79 Extrae del archivo interno el expediente del Docente para el ascenso y posteriormente
archiva la notificacion de la providencia del Consejo Universitario donde se avala el
ascenso del Docente solicitante.

6.80 Remite comunicacionsal Coordinador General de Recursos Humanos sobre el Docente

ascendido.

COORDINADOR GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

6.81 Recibe comunicacion por parte de la Direccion General Académica sobre el ascenso del
Docente.

6.82 Gestiona el computo correspondiente de acuerdo al escalafon o nivel al que haya
ascendido el Docente solicitante, con la finalidad de efectuar el pago correspondiente.

(Fin del Procedimiento).
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7. DEFINICIONES:

7.1 Trabajo de ascenso: todo estudio o investigacion de orden cientifico, tecnologico o
humanistico que contribuya al progreso del campo de especializacion o conexo al docente
candidato al ascenso. De igual manera, los trabajos de grado y las tesis debidamente
aprobados para la obtencion de una Especializacion, Maestria o un Doctorado y realizado
durante el periodo de permanencia del profesor en la categoria escalafonaria
inmediatamente inferior a la cual aspira ascender.

7.2 El lapso legal ascenso: inicia en el momento de vencido el periodo de ‘permanencia en la
categoria respectiva y es la fecha especificada al momento que la.€omision Clasificadora
lo notifique al interesado.

7.3 El lapso de ascenso: periodo maximo de cuatro (4) meses, el cual comprende desde el
momento de la recepcién de la solicitud de apertura del lapso de ascenso y tiene su cierre
con la decision del Consejo Universitario y tendrd por objeto comprobar si el candidato
llena los requisitos que lo hacen apto para ascender a la categoria inmediata superior.

7.4 Fecha de efectiva: la fecha de apertura-del lapso de ascenso, si para la misma se ha
cumplido con el requisito de antigliedad y de méritos establecido en la normativa
respectiva.

7.5 Docente Solicitante: Docente que cumple con los requerimientos de ascenso.

7.6 Informe de desempefio para el ascenso Docente: contiene las actividades realizadas
durante el periodo<de permanencia en la categoria que detenta y es elaborado con la
finalidad de someterlo a consideracion del Consejo Universitario. Es publico y el profesor
tiene acceso al mismo para clarificar o complementar la informacion.

7.7 Jurado Evaluador: Es el 6rgano formado por tres (03) miembros principales y dos (2)
suplentes previo nombramiento del Consejo Académico y ratificado por el Consejo
Universitario, con solvencia académica reconocida, escalafon igual o superior y dentro de
su campo de especializacion a la categoria postulada. Al menos un Miembro Principal y

un Suplente deberan ser de una institucién distinta a la Universidad Maritima del Caribe.
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7.8 Campo de Especializacion: Considerado el &rea de desarrollo académico. En caso de no
existir especialistas en el area, es aplicable el area de desarrollo profesional en
instituciones de reconocido prestigio equivalente al doble de afios de servicio en el area
academica. Previa la valoracion exhaustiva de sus credenciales. Para ello, el Director
General Académico, a través del Coordinador de Gestion Docente y Jefes de Catedras
velarén por el suministro preciso y completo de la informacion correspondiente.

7.9 Recusacion: procedimiento administrativo por el cual el docente postulado justifica por
escrito los motivos por el cual objeta el nombramiento de uno o todos-los miembros del

jurado.

8. REFERENCIAS:

8.1 Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela

8.2 Ley de Universidades.

8.3 Ley Organica de Educacion.

8.4 Reglamento General de la UMC.

8.5 Reglamento para el Ingreso, la Permanencia y el Ascenso del Personal Docente y de
Investigacion a la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC).

8.6 Normas I1SO 9001.

9. REGISTROS:

9.1 REG-VAC-DGA:014: Solicitud de apertura para el lapso de ascenso.

9.2 REG-VAC-DGA-015: Informe de desempefio para el ascenso Docente.
9.3 REG-VAC-DGA-016: Relacion de postulados del Jurado Evaluador.

9.4 REG-VAC-DGA-017: Juicio de diferimiento.

9.5<REG-VAC-DGA-018: Notificacion para la defensa del trabajo de ascenso.
9.6 REG-VAC-DGA-019: Acta de evaluacion para el trabajo de ascenso.
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10. REGISTRO DEL CAMBIO:

Ubicacién del
cambio Secc/Péag

Naturaleza del cambio

Fecha del cambio

N° de cambio

N/A

Nuevo Documento

26/10/2018

00
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INSTRUCCIONES DE TRABAJO
CONTROL DE ACTIVIDADES DEL SALON DE
USOS'MULTIPLES
(INT-VAC-DGA-001)
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INSTRUCCION DE TRABAJO CONTROL DE ACTIVIDADES DEL
SALON DE USOS MULTIPLES

1. OBJETIVO: Establecer lineamientos para la solicitud y reservacion del salén de usos
mdaltiples, con la finalidad de llevar el control tanto de la disponibilidad como de las
actividades que se realizan en el dicho espacio y asi garantizar su prestacion oportuna y el

resguardo del mismo.

2. RESPONSABLE: Director(a) General Académico / Asistente Administrativo de la
Direccion.

3. RECURSOS:

3.1 HUMANOS: Director y Asistente Administrativo.

3.2 FINANCIEROS: Los necesarios para llevar a cabo cada uno-de los procedimientos e
instruccion de trabajo que se encuentran bajo la responsabilidad de la Direccion General
Académica y los mismos seran solicitados al Responsable del Proyecto respectivo para la
eficacia de la prosecucion Estudiantil.
3.3MATERIALES: Hojas, lapices, lapiceros,.carpetas vinilicas, toner
3.4EQUIPOS TECNOLOGICOS: Computadoras, impresoras, scanner, tecnologias de la

informacion y comunicacion (pagina web, internet, correo electronico).

3.5 MOBILIARIOS: Escritorios, sillas; biblioteca, Arturito, entre otros.

3.6 INFRAESTRUCTURA: Ofi¢ina y servicios asociados (agua, luz, limpieza), transporte.

3.7 AMBIENTE DE TRABAJO: Aire acondicionado, iluminacion, temperatura, higiene.

4. NORMAS:
4.1. La DireccionGeneral Académica serd la responsable del uso y custodia del Sal6n de Usos

Multiples: EI mantenimiento y encendido y apagado de los aires acondicionados sera
ejecutado por la Coordinacion General de Planta Fisica y Equipamiento o la Coordinacion
de" Servicios Generales, segun sea el caso, previa solicitud de la Direccion General

Académica.

4.2. La Direccion General Académica debera llevar el control de la disponibilidad a través del
Control de Actividades del Salén de Usos Mdltiples (DGA-020).
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INSTRUCCION DE TRABAJO CONTROL DE ACTIVIDADES DEL
SALON DE USOS MULTIPLES

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

La prestacion del Salon de Usos Multiples debera solicitarse a través de memorando
(dependencias de la UMC) o mediante comunicacion (personas foraneas) con quince (15)

dias habiles de anticipacion, a fin de verificar la disponibilidad del espacio requerido.

La comunicacion enviada por las personas foraneas para solicitar la prestacion del Salon
de Usos Multiples, debera describir detalladamente el contenido, objetivos y alcance de la
actividad a desarrollar, los datos del expositor o participante y un estimado_de la cantidad
de personas que participaran en dicha actividad, a fin de evaluar el requerimiento del

espacio fisico.

El mobiliario, los equipos de sonido, iluminacidn, proyeccion,entre otros, de ser el caso;
que sean propiedad de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe y se
encuentren en el Salon de Usos Multiples, seran operados sin excepcion por personal de la
institucion.

En todos los casos y sin perjuicio de las dependencias u organismo que representen, los
firmantes de los memorandos o comunicaciones, asumiran la responsabilidad personal y
solidaria por el uso incorrecto del Salon de Usos Multiples y por la reparaciéon de todos

los dafios o deterioros que por accion u omision pudieran producirse en los mismos.

5. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:

5.1.

5.2.

Recibe comunicacion de la unidad solicitante o entes externos, solicitando el Salon de

Usos Mdltiples.

Verifica:de acuerdo a la solicitud la disponibilidad en el Control de Actividades del Sal6n

de Usos Multiples (DGA-020).

5.2.1 No Disponible: Comunica a la unidad solicitante para que modifique la fecha.

5.2.2 Disponible: Reserva el Salon de Usos Multiples, en la fecha y hora de acuerdo a la
solicitud recibida en el Control de Actividades del Salon de Usos Multiples (DGA-
020).
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INSTRUCCION DE TRABAJO CONTROL DE ACTIVIDADES DEL

5.3 Elabora comunicacion a la Coordinacion de Seguridad Integral, informando el uso del

Salon de Usos Mdltiples, notificando fecha de inicio, hora final de la actividad a realizarse

y responsable de la misma, para que gestione la apertura del salon y cierre del mismo una

vez finalizada la actividad.

5.4 Llena formulario solicitud de apoyo logistico, en caso de ser necesario y envia a la
Coordinacion de Servicios Generales, notificandole la actividad que se va“a realizar,

fecha, hora y responsable, para que gestione el movimiento de mobiliario.

5.5 Llena formulario solicitud de servicio, en caso de ser necesario y envia a la Coordinacién
General de Planta Fisica, notificandole la actividad que se va a’realizar, fecha, hora y
responsable, para que gestione el mantenimiento, encendido y apagado de los aires

acondicionados.

6. REGISTROS:

6.1 REG-VAC-DGA-020: Control de actividades-del Salén de Usos Mdltiples.

7. REGISTRO DE CAMBIOS:
Ub|<_:aC|on de[ Descripcién del cambio Fecha del cambio N° de cambio
cambio Secc/Péag
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