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INTRODUCION

El presente proyecto de pasantias busca plantear la planificacion
estratégica de las organizaciones como un proceso que da sentido de
direccion y continuidad a las actividades diarias de una empresa o
institucion, permitiéndole visualizar el futuro e identificando los recursos,
principios y valores requeridos para transitar desde el presente, hacia la
vision. Debe permitir identificar valor en cosas que nadie hace o de
agregar un valor diferenciado a cosas que todos hacen. Debe permitir
entender los cambios e internalizarlos. Y deben dar como resultado un

plan estratégico o mapa de ruta.

El rol de la alta gerencia es cada vez mas relevante, y es la causa
visible del éxito. La causa no visible son los recursos humanos y
tecnoldgicos, entre los cuales se encuentran los departamentos de

planificacion, como alguien obligado a pensar en el futuro.

Toda empresa disefia planes estratégicos para el logro de sus
objetivos y metas planteadas, esto planes pueden ser a corto, mediano y
largo plazo, segun la amplitud y magnitud de la empresa. Es decir, su
tamafo, ya que esto implica que cantidad de planes y actividades debe
ejecutar cada unidad operativa, ya sea de niveles superiores 0 niveles
inferiores. Actualmente la Escuela de Educacion ha venido
experimentado un crecimiento producto de la incorporacion de distintas
actividades al quehacer cotidiano, que le han ido sumando tareas a cada
uno de sus cargos, pero que en ese dinamico trabajo no han quedado
registradas como funciones especificas de un puesto determinado; lo que
sugiere un desbalance en la organizacion del trabajo, por un lado vy, la
ausencia de esas actividades en la normativa de la universidad, por otro.

Es por ello que la Direccion de la Escuela de Educacion de la Universidad
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Catdlica Andrés Bello hace manifiesta la necesidad de la Escuela de
contar con un documento formal que indique las actividades de los
procedimientos administrativos de la Escuela de Educacion., de alli la
necesidad de implementar el uso de un manual de procesos que permita
llevar a las funciones del proceso administrativo como planear, organizar,
dirigir y controlar de una manera mas eficaz las actividades que se
designan a cada uno de los miembros de la organizacion. Este conjunto
de actividades responde a la esencia del procedimiento administrativo, lo
gue va a permitir realizar a cabalidad las labores o actividades para
estandarizar la operatividad de la misma. Lo interesante del manual de
procesos administrativas, es que busca mejorar la eficacia y eficiencia en
las actividades a desempeiiar para salvaguardar la operatividad de los
procesos administrativos Asi mismo, para la Escuela es indispensable, ya
que contara con una herramienta que le permitird obtener informacién

rapida y oportuna.


http://www.monografias.com/trabajos12/proadm/proadm.shtml�
http://www.monografias.com/trabajos11/veref/veref.shtml�
http://www.monografias.com/trabajos11/veref/veref.shtml�

CAPITULO I.

Formulacion del proyecto.



1. Titulo del Proyecto:
Elaboracion de un manual de procedimientos administrativos de la

Escuela de Educacion de la Universidad Catolica Andrés Bello — Caracas.

2. Destinatario:
Personal administrativo de la Escuela de Educacion de la

Universidad Catolica Andrés Bello. Caracas.
3. Tipo de Organizacion:

La Universidad Catélica Andrés Bello (UCAB) es una Institucion de
Educacién Superior de caracter privado y sin fines de lucro. Fundada en
octubre de 1953 y confiada por el Episcopado Venezolano a la Compafia

de Jesus.

Objetivos:
La Universidad Catdlica Andrés Bello considera como su misién

especifica:

o Contribuir a la formacion integral de la juventud universitaria, en su
aspecto personal y comunitario, dentro de la concepcion cristiana
de la vida.

« Esforzarse por acelerar el proceso de desarrollo nacional, creando
conciencia de su problematica y promoviendo la voluntad de
mejoramiento continuo. Por lo mismo, concedera especial
importancia a la educacion de los recursos humanos vy
particularmente de la juventud, a fin de lograr la promocién de toda
persona y todas las personas.

o Trabajar por la integracion de América Latina y por salvaguardar y
enriguecer su comun patrimonio historico-cultural; por la mutua

compresion y acercamiento de los pueblos de nuestro Continente;
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por la implantacion de la justicia social; por la superacion de los
prejuicios y contrastes que dividen y separan a las naciones, y por
el establecimiento de la paz, fundada en hondo humanismo
ecumeénico.

« lIrradiar su accién, especialmente a los sectores mas marginados
de la comunidad nacional.

« Promover el didlogo de las Ciencias entre si y de éstas con la
Filosofia y la Teologia, a fin de lograr un saber superior, universal y

comprensivo, que llene de sentido el quehacer universitario.

La UCAB estéa integrada por Facultades y Escuelas. Una de sus
Facultades es la de Humanidades y Educacién, de la cual depende la
Escuela de Educacién, destinatario directo del presente proyecto.

ESCUELA DE EDUCACION

Vision:

Ser un espacio de produccién de conocimientos para la innovacién
educativa a través de la investigacion, formadora de educadores de
excelencia académica, profesional y personal, competentes para dar
respuestas a la realidad socio-econémica del pais y generadora de
encuentros de saberes que favorecen el didlogo entre la comunidad y la
Universidad.

Mision:

Formar integralmente profesionales de la Educacién, mediante la
promociéon de experiencias de aprendizaje interdisciplinar y humanistico,
de reflexion sobre la accion docente y de generacion de nuevo
conocimiento, con la finalidad de dar respuestas a las necesidades

educativas, a partir del compromiso social en la transformacion del pais.
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Valores:

o Excelencia.
« Pertinencia Social.
« Solidaridad.
o Honestidad.

+ Sentido de Pertenencia.

4. Problema:

A escala mundial, los procedimientos administrativos y tecnologicos
vienen a transformarse en rutinas que al paso del tiempo se van
modificando con el desempefio mismo de las tareas cotidianas, el
creciente grado de especializaciéon, como consecuencia de la division del
trabajo, hace necesario el uso de una herramienta que establezca los
lineamientos en el desarrollo de cada actividad dentro de una estructura
organizacional. Asi pues los manuales administrativos representan una
alternativa para este problema, ya que son de gran utilidad en la
reduccion de errores y en la observancia de las politicas del organismo,
facilitando la capacitacion de nuevos empleados, proporcionando una
mejor y mas rapida induccidon a empleados en nuevos puestos. En este
sentido, las organizaciones con vision futurista estan en la busqueda
constante de mejorar cada dia los procedimientos que ayuden a la
completa realizacion de funciones a cabalidad. Y dentro de estas
herramientas se encuentra uno de los mas utilizados: los manuales.
Segun Catacora F. (1996); Afirma que:

Los manuales son por excelencia los documentos organizativos y
herramientas gerenciales utilizados para comunicar y documentar los
procedimientos contables y no contables. Consiste en la organizacion
l6gica y ordenada de todos los procedimientos identificados, bajo el

esquema de una especie de libro actualizable ( p.74).
11


http://www.monografias.com/trabajos6/elme/elme.shtml#induccion�
http://www.monografias.com/trabajos13/librylec/librylec.shtml�

La finalidad de los manuales es que permiten plasmar la informacién
clara, sencilla y concreta. A través de esta herramienta se orienta y facilita
el acceso de informacién a los miembros de la organizacion, mediante
cursos de accion, cumpliendo estrictamente los pasos para alcanzar las

metas y objetivos y asi, obtener buenos resultados para la misma.

En Venezuela, para las empresas es una necesidad establecer manuales
administrativos, ya que las organizaciones han progresado al simplificar,
con esta herramienta de control, la manera de realizar sus labores.

5. Justificacion:

La Escuela de Educacion ha venido experimentado un crecimiento
producto de la incorporacion de distintas actividades al quehacer
cotidiano, que le han ido sumando tareas a cada uno de sus cargos, pero
gue en ese dinamico trabajo no han quedado registradas como funciones
especificas de un puesto determinado; lo que sugiere un desbalance en la
organizacién del trabajo, por un lado y, la ausencia de esas actividades en
la normativa de la universidad, por otro. Es por ello que la Directora de la
Escuela de Educacién de la Universidad Catdlica Andrés Bello hace
manifiesta la necesidad de la Escuela de contar con un documento formal
que indique las actividades de los procedimientos administrativos de
los Jefes de Departamentos., de alli la necesidad de implementar el uso
de un manual de tareas que permita llevar a las funciones del proceso
administrativo como planear, organizar, dirigir y controlar de una manera
mas eficaz las actividades que se designan a cada uno de los miembros
de la organizacion. Este conjunto de actividades responde a la esencia
del procedimiento administrativo, o que va a permitir realizar a cabalidad
las labores o actividades para estandarizar la operatividad de la misma.

Lo interesante del manual de procedimientos administrativos de la
Escuela de Educacion, es que busca mejorar la eficacia y eficiencia en las

actividades a desempefiar para salvaguardar la operatividad de la
12


http://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre.shtml�
http://www.monografias.com/trabajos14/control/control.shtml�
http://www.monografias.com/trabajos12/proadm/proadm.shtml�
http://www.monografias.com/trabajos12/proadm/proadm.shtml�
http://www.monografias.com/trabajos11/veref/veref.shtml�
http://www.monografias.com/trabajos11/veref/veref.shtml�

Escuela de educacion y por ende de la UCAB. Asi mismo, para la
Escuela de Educacion es indispensable, ya que contard con una
herramienta que le permitira obtener informacién rapida y oportuna.

6. Objetivos del Proyecto:
A. General

Elaborar un manual de procedimientos administrativos
reglamentados de la Escuela de Educacion de la Universidad Catolica
Andrés Bello para llevar la secuencia logica de las actividades y sus
procedimientos.

B. Especificos:

1. Revisar los Reglamentos.

2. levantar informacion de los procesos administrativos.

3. Comparar el levantamiento de informacién obtenido de la Escuela
con los reglamentos.

4. Identificar las funciones administrativas que estan reglamentadas.

Procedimentar las funciones administrativas que estan

reglamentadas

6. Buscar formatos que se usen durante los procedimientos
administrativos.

7. Ensamblar del manual de procedimientos reglamentados de la

Escuela de Educacion de la UCAB — Caracas.
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CAPITULO Il
MARCO TEORICO
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1. Descripcion y Analisis de Cargos.

La descripcion y el analisis de cargos tienen que ver directamente
con la productividad y competitividad de las empresas, ya que implican
una relacién directa con el recurso humano que en definitiva es la base
para el desarrollo de cualquier organizacion. Son herramientas que
permiten la eficiencia de la administracion de personal, en cuanto que son
la base para la misma. Una descripcion y analisis de cargos concienzudas
y juiciosas dan como resultado la simplificacion en otras tareas propias de

este sector de la organizacion.

Chiavenato (2005) define la descripcion de cargos como un
proceso que consiste en enumerar las tareas o funciones
gue conforman un cargo y lo diferencian de los demas

cargos de la empresa. (p331)

La descripcion de cargos es una fuente de informacion bésica para
toda la planeacion de recursos humanos. Es necesaria para la seleccion,
el adiestramiento, la carga de trabajo, los incentivos y la administracion
salarial. Debido a la division del trabajo y a la especializacion de funciones
las organizaciones se ven en la necesidad de establecer un sistema de
descripcion y especificacion de cargos para mejorar la cantidad y calidad
de trabajo de las mismas. La descripcion de cargos presenta los
contenidos de un rol a desempefiar de manera impersonal. La descripcion
de cargos esta orientada hacia el contenido de los cargos, es decir, hacia
los aspectos intrinsecos de los cargos.

Pretende estudiar y determinar todos los requisitos, las
responsabilidades comprendidas y las condiciones que el cargo exige
para poder desempefiarlo de manera adecuada. Este andlisis es la base

15



para la evaluacion y la clasificacion que se haran de los cargos para
efectos de comparacion.

La descripcion de cargos es importante, ya que trata temas claves;
el qué, el cdmo, el cuando y el porqué. Estas preguntas dan las bases de
la limitacion de un cargo, permiten delimitar obligaciones y todas las
tareas y atribuciones que son los elementos que conforman un trabajo y

que debe cumplir el ocupante.

2. Procesos Administrativos

Segun la Guia para la elaboracion de manuales de
Procedimientos. Secretaria de la Contraloria General.
(2004).Un proceso es un conjunto de actividades mutuamente
relacionadas o que interactian, las cuales transforman
elementos de entrada en resultados, otorgandoles un valor
agregado. (P.34).

Segun Melinkoff (2005). Los procesos son una serie de
acciones u operaciones que se realizan de acuerdo con unas

normas, unos principios, leyes y reglas. (p.27).

Rodriguez  Valencia (2004) Los procedimientos
administrativos son un conjunto de operaciones ordenadas
en secuencia cronoldgica que precisan la forma sistematica

de hacer determinado trabajo rutinario.

Si bien la naturaleza transforma los elementos de un conjunto de
procesos el hombre, transforma a los elementos de la naturaleza
mediante la utilizacibn de una variedad de procesos. Ahora bien el
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proceso de mayor significacién para en la actividad creadora del hombre
es el proceso productivo en el cual se basa la vida y el desarrollo de

cualquier sociedad.

Los procesos son un medio, un instrumento, para alcanzar los
fines, objetivos y metas de toda organizacion. Solamente mediante la
utilizacion de éstos es posible lograr ese cometido. De alli que los
procesos no consideran a las actividades de manera aislada, por el
contrario estos se conforman al irse estableciendo relaciones e integrando
al mismo todas aquellas actividades que son necesarias para generar un
producto. Todo proceso se descompone en una serie de procedimientos
y estos a su vez en métodos, estableciendo asi una secuencia logica

entre ellos.

Caracteristicas de los procesos

Son de caracter constante.

e Proveen productos (salidas).

e Existen para satisfacer a un cliente (interno o externo).

e Las personas los administran.

e Todo proceso tiene un duefio (responsable del proceso completo).
e Puede ser medido.

e Puede ser mejorado (Mejora Continua).

e Son capaces de cruzar verticalmente y horizontalmente Ila

organizacion.
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Segun Melinkoff (2005), define los procedimientos como la
realizacion de una serie de labores en forma organica y
guardando una sucesion cronologica en la manera de

realizar esas labores. (p.28).

Lo mas importante en todo procedimiento es la coherencia y la
sucesion cronolégica, pues son estos sus elementos caracteristicos y
diferenciales los cuales no permiten confundirlo con otros conceptos. De

alli que los procedimientos se caractericen por:

No son de aplicacibn general, sino que responden a las

caracteristicas de cada situacion en patrticular.

e Son de gran aplicacion en trabajos que se repiten, facilitando asi su
aplicacion continua y sistematica, evitando asi que la gerencia
tome decisiones una y otra vez cuando tenga que ejecutar ese

trabajo.

e Deben ser flexibles y adaptarse a las exigencias de nuevas

situaciones y circunstancias.

e Los procedimientos deben tomar en cuenta para su implantacion y
aplicacion los elementos disponibles: el personal, objetivos, trabajo,

materiales, leyes y estatutos.

Sera necesario e imprescindible el tener los procedimientos
documentados, puesto que estos nos describen la forma especifica para
llevar a cabo un procedimiento, ademés proporcionan informacion de
quien lo ejecuta, quien o0 quienes son responsables de su operacion, se
describe de manera ordenada cuales son las actividades que se deben
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realizar y en qué secuencia, que se espera obtener con su ejecucion, asi
como la relacidon que éste pueda tener con las diferentes areas, y otros
aspectos de suma importancia enunciados por sus objetivos. La
documentacion de los procedimientos no debe ser un fin en si mismo,

sino que debe ser una actividad que aporte valor.

Melinkoff (2005), establece que la direccion actia
mediante la aplicacion de un aserie de procesos, los que
han sido conceptuados y analizados en forma general. Los
procesos administrativos de la direccion, no solo se
complementan, sino que guardan entre si una secuencia
I6gica, ademas de los que tienen categorias inmanentes,

como son el proceso de decision y el de comunicacion.

Estos procesos administrativos hacen referencia a planear y organizar
la estructura de Organos y cargos que componen la empresa, dirigir y
controlar sus actividades. La empresa es mucho mayor que la suma de
las eficiencias de los trabajadores, y que ella debe alcanzarse mediante
la racionalidad, es decir la adecuacion de los medios (érganos y cargos) a
los fines que se desean alcanzar, muchos autores consideran que el
administrador debe tener una funcion individual de coordinar, sin embargo
parece mas exacto concebirla como la esencia de la habilidad general
para armonizar los esfuerzos individuales que se encaminan al
cumplimiento de las metas del grupo.

Desde finales del siglo XIX se ha definido la administracion en
términos de cuatro funciones especificas de los gerentes: la planificacion,
la organizacion, la direccion y el control. Aunque este marco ha sido
sujeto a cierto escrutinio, en términos generales sigue siendo el aceptado.
Por tanto cabe decir que la administracion es el proceso de planificar,
organizar, dirigir y controlar las actividades de los miembros de la
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organizacion y el empleo de todos los demas recursos organizacionales,

con el proposito de alcanzar metas establecidas por la organizacion.

3. Manuales Administrativos.

Segun Catacora F. (1996); Afirma que:

Los manuales son por excelencia los documentos
organizativos y herramienta gerencial utilizada para
comunicar y documentar los procedimientos contables y no
contables. Consiste en la organizacion logica y ordenada de
todos los procedimientos identificados, bajo el esquema de

una especie de libro actualizable (p.74).

El autor Duhalt K.M. de fine al manual asi: Es un documento
gue contiene en forma ordenada y sistematica informacion
y/o instrucciones sobre historia, politicas, procedimientos,
organizaciéon de un organismo social, que se consideran

necesarios para la mejor ejecucion del trabajo.

Segun Rodriguez Valencia (2004) Los manuales de
procedimientos son aquellos instrumentos de informacion,
en los que se consigna en forma metddica, los pasos y
operaciones que deben seguirse para la realizacién de una

unidad administrativa.

Es por ello que el manual es un instrumento importante en la

administracion, puesto que los manuales persiguen la mayor eficiencia y
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eficacia en la ejecuciéon del trabajo asignado al personal para lograr los
objetivos de la empresa.

Documento elaborado sistematicamente en el cual se indican las
actividades, a ser cumplidas por los miembros de un organismo y la
forma en que las mismas deberan ser realizadas, ya sea conjunta 6

separadamente.

Con el propésito de ampliar y dar claridad a la definicion, citamos

algunos conceptos de diferentes autores;

Duhat Kizatus Miguel A. Lo define “Un documento que
contiene, en forma ordenada y sistematica, informacién y/o
instrucciones sobre historia, organizaciéon, politica y
procedimientos de una empresa, que se consideran

necesarios para la menor ejecucion del trabajo”.

Para Terry G.R.: “Es un registro inscrito de informaciéon e
instrucciones que conciernen al empleado y pueden ser
utilizados para orientar los esfuerzos de un empleado en

una empresa’.

Continolo G. Lo conceptualizard como: “Una expresion
formal de todas las informaciones e instrucciones
necesarias para operar en un determinado sector; es una
guia que permite encaminar en la direccion adecuada los

esfuerzos del personal operativo”.
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Definicibn de manual de organizacion.- Es un documento oficial cuyo
proposito es describir la estructura, funciones, asi como las tareas

especificas y la autoridad asignadas a cada miembro del organismo.

Definicion de manual de procedimientos.- Instrumento administrativo
basico para coordinacion, direccién y control administrativo, que facilita la
adecuada relacion entre las distintas unidades administrativas de la

organizacion.

El uso de los manuales, de que se tenga registro, data de los afios de
la segunda guerra mundial, en virtud de que en el frente se contaba con
personal no capacitado en estrategias de guerra y fue mediante los
manuales como se instruia a los soldados en las actividades que deberian

desarrollar en campafa.

Los primeros intentos de manuales administrativos fueron en forma de
circulares, memorandums, instrucciones internas, etc., mediante los
cuales se establecian las formas de operar de un organismo; ciertamente
estos intentos carecian de un perfil técnico, pero establecieron la base

para los manuales administrativos.

Objetivos de los manuales

Considerando que los manuales administrativos son un medio de
comunicacién de las politicas, decisiones y estrategias de los niveles
directivos para los niveles operativos, y dependiendo del grado de

especializacion del manual, podemos mencionar los siguientes objetivos:

e Presentar una vision de conjunto de la organizacion (manual
de organizacion).
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Precisar las funciones de cada unidad administrativa (manual

de organizacion).

Facilitar el reclutamiento de personal (manual de

organizacion).

Presentar una vision integral de cédmo opera la organizacion

(manual de procedimientos.

Precisar la secuencia légica de las actividades de cada
procedimiento ( manual de procedimientos)

Precisar la responsabilidad operativa del personal en cada
unidad administrativa (Manual de procedimientos

Precisar expresiones generales para llevar a cabo accione en

cada unidad administrativa ( manual de politica

Precisar expresiones generales para agilizar el proceso

decisorio (manual de politicas)
Facilitar la descentralizacion, mediante lineamientos para los
niveles intermedios en la toma de decisiones (manual de

politicas).

Precisar funciones, actividades y responsabilidades para un

area especifica (manual por funcién especificas)
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e Servir como medio de integracion y orientacion al personal de
nuevo ingreso facilitando su incorporacion al organismo

(manuales administrativos)

e Proporcionar el mejor aprovechamiento de los recursos

humanos y materiales (manuales administrativos).

Rodriguez Valencia (2004) Afirma que los manuales
administrativos constituyen medios valiosos para la
comunicacion y fueron concebidos dentro del campo de la
administracion para registrar y transmitir, sin distorsiones, la
informacion referente a la organizacion y funcionamiento de
una empresa, asi como las unidades administrativas que las

constituyen.

La necesidad de contar con manuales administrativos se ha hecho
imperativo no solo por el ordenamiento, sino debido a | creciente volumen
de las operaciones, al incremento del personal y a la adopcién de técnicas
modernas. Todo aquello hace imprescindible el uso de instrumentos
administrativos que faciliten la actuacion de los elementos humanos que
colaboran en la obtencién de objetivos y el desarrollo de las funciones de
la empresa, asi como para proporcionar la informacién que requieren los
administradores en el cumplimiento de sus obligaciones y deberes

principales.

En esencia los manuales representan un medio de comunicacion
para sefalar las decisiones administrativas, que tiene como prepdsito
sefalar las decisiones administrativas, que tiene como propésito sefalar

en forma clara y sistematica la informacion.
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Segun la clasificacion y grado de detalle, los manuales permiten

cumplir con:
e Presentar una visiéon de conjunto del organismo social.

e Precisar las funciones de cada unidad administrativa para deslindar
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

e Cooperar a la ejecucion correcta de las labores encomendadas al

personal y propiciar la uniformidad en el trabajo.

e Permitir el ahorro de esfuerzos en la ejecucion del trabajo, evitando

la repeticion de instrucciones y directrices.

e Proporcionar informacion basica para la planeacion e implantacion

de reformas.
e Facilitar el reclutamiento y la seleccién del personal

e Servir de medio de integracion y orientacion al personal de nuevo

ingreso, facilitando su incorporacion a distintas areas.

e Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y

materiales.

Rodriguez ~ Valencia (2005) define los manuales de
procedimientos como instrumentos de informaciéon en los
gue se consignan, en forma metddica, los pasos y las
operaciones que deben seguirse para la realizacion de las

funciones de una unidad administrativa.

En ellos se describen los diferentes puestos o0 unidades

administrativas que intervienen en los procedimientos y se precisa su
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responsabilidad y participacion; suele contener un texto que sefala las
politicas y procedimiento a seguir en la ejecucion de un trabajo, con
ilustraciones a base de simbolos y diagramas para aclarar los datos. En
los manuales de procedimiento es costumbre incluir las formas que se
emplean en los procedimientos de que se trate, junto con un instructivo

para su llenado.

4. Manual de Procedimientos

Un manual de procedimientos es el documento que contiene la
descripcion de actividades que deben seguirse en la realizacion de las
funciones de una unidad administrativa, o de dos 0 mas de ellas. La
finalidad de los manuales es que permiten plasmar la informacion clara,
sencilla y concreta. A través de esta herramienta se orienta y facilita el
acceso de informacion a los miembros de la organizacion, mediante
cursos de accion cumpliendo estrictamente los pasos para alcanzar las
metas y objetivos obteniendo buenos resultados para la misma.

El manual incluye ademas los puestos o unidades administrativas
que intervienen precisando su responsabilidad y participacion.

Suelen contener informacion y ejemplos de formularios, autorizaciones o
documentos necesarios, maquinas o equipo de oficina a utilizar y
cualquier otro dato que pueda auxiliar al correcto desarrollo de las

actividades dentro de la empresa.

En él se encuentra registrada y transmitida sin distorsion la
informacion béasica referente al funcionamiento de todas las unidades
administrativas, facilita las labores de auditoria, la evaluacion y control
interno y su vigilancia, la conciencia en los empleados y en sus jefes de

gue el trabajo se esta realizando o no adecuadamente.
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Objetivos de los manuales de procedimiento

Los manuales de procedimientos:
Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a
descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos

responsables de su ejecucion.

Auxilian en la induccién del puesto y al adiestramiento y
capacitacion del personal ya que describen en forma detallada las

actividades de cada puesto.

Sirve para el analisis o revision de los procedimientos de un

sistema.

Interviene en la consulta de todo el personal.

Palma, José. (2005) afirma que el manual de procedimiento:
Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a
descripcion de tareas,

Ubicacién, requerimientos y a los puestos responsables de su

ejecucion.

Auxilian en la inducciéon del puesto y al adiestramiento y

capacitacion del personal ya que
Describen en forma detallada las actividades de cada puesto.

Sirve para el analisis o revision de los procedimientos de un

sistema.

Interviene en la consulta de todo el personal.
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Que se desee emprender tareas de simplificacion de trabajo como

analisis de tiempos, delegacion de autoridad, etc.

Para establecer un sistema de informacion o bien modificar el ya

existente.

Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo

y evitar su alteracion arbitraria.

Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o

errores.

Facilita las labores de auditoria, evaluacion del control interno y su

evaluacion.

Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben
hacer y como deben hacerlo.

Ayuda a la coordinacion de actividades y evitar duplicidades.

Construye una base para el analisis posterior del trabajo y el

mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos.

Conformacién del manual de procedimientos

A) Identificacion

B) Indice o contenido

C) Prologo y/ o introduccion

D) Objetivos de los procedimientos

E) Areas de aplicacion y/ o alcance de los procedimientos
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F) Responsables

G) Politicas 0 normas de operacion

H) Concepto (s)

I) Procedimiento (descripcion de las operaciones).
J) Formulario de impresos.

K) Diagramas de flujo

L) Glosario de términos.

Los manuales de procedimientos son medios valiosos para la
comunicacioén que permiten registrar y tramitar la informacion, respecto a

la organizacion y operacién de un organismo.

Rodriguez Valencia (2005) afirma que la funcién de un
manual de procedimientos consiste en describir la
secuencia logica y cronolégica de las distintas operaciones
o actividades concatenadas, sefialando quién, como,

cuando, donde y para qué ha de realizarse.

5. Diagramas de Flujo.

Segun Martinez Matias 2005. El Diagrama de Flujo o6
Flujograma, consiste en expresar graficamente las distintas
operaciones que componen un procedimiento o parte de
este, estableciendo su secuencia cronoldgica. Segun su
formato o propdsito, puede contener informacion adicional
sobre el método de ejecucion de las operaciones, el
itinerario de las personas, las formas, la distancia recorrida

el tiempo empleado, etc.
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Su importancia reside en que ayuda a designar cualquier
representacion grafica de un procedimiento o parte de este,
El flujograma de conocimiento o diagrama de flujo, como su
nombre lo indica, representa el flujo de informacion de un

procedimiento.

En la actualidad los flujogramas son considerados en las mayorias de las
empresas 0 departamentos de sistemas como uno de los principales
instrumentos en la realizaciébn de métodos y sistemas, ya que permiten la
visualizacion de las actividades innecesarias y verifica si la distribucién del
trabajo esta equilibrada, o sea, bien distribuida en las personas, sin

sobrecargo para algunas mientras otros trabajan con mucha holgura.

Asi mismo, el diagrama de flujo ayuda al analista a comprender el sistema
de informacion de acuerdo con las operaciones de procedimientos
incluidas, le ayudara a analizar esas etapas, con el fin tanto de mejorarlas
como de incrementar la existencia de sistemas de informacion para la

administracion.

Caracteristicas que deben poseer los Flujogramas.

- Sintética: La representacion que se haga de un sistema o
un proceso deberd quedar resumido en pocas hojas, de
preferencia en una sola. Los diagramas extensivos dificultan
su comprension y asimilacién, por tanto dejan de ser
practicos.

- Simbolizada: La aplicacion de la simbologia adecuada a

los diagramas de sistemas y procedimientos evita a los
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analistas anotaciones excesivas, repetitivas y confusas en
su interpretacion.

- De forma visible a un sistema o un proceso: Los diagramas
nos permiten observar todos los pasos de un sistema o
proceso sin necesidad de leer notas extensas. Un diagrama
es comparable, en cierta forma, con una fotografia aérea
gue contiene los rasgos principales de una region, y que a

Su vez permite observar estos rasgos o detalles principales.

Simbologia de elaboracion de diagramas de flujo de uso
generalizado

Documento: cualquier documento (cheques, facturas de
comprar o ventas, etc.)

Proceso manual: cualquier operacion manual, como la
preparacion de una factura de venta o la conciliacion de un
extracto financiero.

Proceso: cualquier operacion, bien sea realizada
manualmente, mecanicamente o por computador. Con
frecuencia, se utiliza también con el simbolo del proceso
manual.

Almacenamiento fuera de linea: un archivo u otra ayuda de
almacenamiento para documentos o0 registros de
computador.

Lineas de Flujo: lineas que indican un flujo direccional de
documentos. Normalmente hacia abajo o hacia la derecha,
a menos que las flechas indiquen lo contrario.

Anotacion: utilizada para hacer comentarios explicativos,
como una secuencia de archivo (por fecha, en orden

alfabético, etc.)
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Conector: salida hacia, o entrada desde, otra parte del
diagrama de flujo. Se utiliza para evitar un cruce excesivo
de lineas de flujo. Los conectores de salida y de entrada
contienen claves de letras o nimeros.

Conector entre diferente paginas: indica la fuente o el
destino de renglones que ingresan o salen del diagrama de

flujo.

Entrada / Salida: utilizado para ubicar un conector de otra
pagina, para indicar informaciéon que ingresa o sale del
diagrama de flujo.

Decision: indica cursos de accion alternos como resultado

de una decision de si 0 no.

Disefio y Elaboracion de Flujogramas

Este se rige por una serie de simbolos, normas y pautas

convencionales las cuales son:

1. El formato o esqueleto del flujograma debe dividirse en
partes que representan a los departamentos, secciones o
dependencias involucradas en el procedimiento. Cada
departamento o seccion debe mostrarse una sola vez en el
flujograma y en el mismo orden o secuencia cronologica de
su aparicion en el procedimiento que se describe de
izquierda a derecha.

2. Se debe mostrar una misma dependencia mas de una
vez en el fluyjograma aun cuando las acciones del

procedimiento regresen a la misma.
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3. Las lineas indicadoras del flujograma deben ser mas
delgadas que las lineas divisorias del formato, rectas y
angulares, dotadas de flechas en sus extremos terminales.
4. Cada paso o accion del procedimiento debe enumerarse
con claridad y describirse brevemente con muy pocas
palabras.

5. Cuando algun documento queda retenido en alguna
dependencia del flujograma se indica segun sea archivado:
definitivamente, temporalmente o retenido por algunos dias
(“D”), horas (“O”) o minutos (')

6. Cuando hay que destruir algun documento luego de ser

utilizado en el procedimiento se indica con una (X) grande.

7. Cuando en el procedimiento algun documento da origen a
otro se indicara en el flujograma mediante una flecha
interrumpida.

8. Al igual que vimos en los organigramas en los
flujpgramas cuando varias lineas se intercruzan sin tener
relacion se indica mediante una inflexion en cualquiera de
ellas.

Siempre resultard mejor que el flujograma se muestre en
una sola hoja, pero cuando en su extensién se tenga que
continuar en otra pagina, se sefiala mediante un simbolo
cualquiera dentro de un circulo, en la pagina donde se
interrumpe y el mismo que suele llamarse conector se

colocara en otra pagina como sigue.

Segun Chiavenato, Idalberto. Afio 1.993: Existen tres tipos de
Flujogramas o Diagramas de Flujo
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Diagrama de flujo vertical: También denominado grafico de analisis
del proceso. Es un grafico en donde existen columnas verticales y
lineas horizontales. En la columnas verticales estan los simbolos o
convencionales (de operacién, transporte, control, espera y
archivo), los funcionarios involucrados en la rutina, el espacio

recorrido para la ejecucion y le tiempo invertido.

El diagrama de flujo vertical destaca la secuencia de la rutina y es

extremadamente util para armar una rutina o procedimiento para ayudar

en la capacitacion del personal y para racionalizar el trabajo.

Diagrama de flujo horizontal: Es diferente al anterior, al revés de la
secuencia que se traslada verticalmente, esta lo hace de manera
horizontal; este utiliza los mismos simbolos y convenciones que el

vertical.

El Diagrama de flujo horizontal destaca a las personas u organismos que

participan en una determinada rutina o procedimiento. Es muy usado

cuando una rutina involucra varios organismos 0 personas, ya que

permite visualizar la parte que corresponde a cada uno y comparar la

distribucion de las tareas para una posible racionalizacién o redistribucion

del trabajo.

Diagrama de flujo de blogues: Es un diagrama de flujo que
representa la rutina a través de una secuencia de bloques, cada
cual con su significado y encadenados entre si. Utiliza una
simbologia mucho mas rica y variada que los diagramas anteriores,

y no se restringe a lineas y columnas preestablecidas en el grafico.

Segun Gomez Cejas, Guillermo. Afio 1.997:

Convencién para trazar los diagramas:

34



La informacion para identificar cada diagrama debe ser la siguiente:
Nombre del proceso, indicando los puntos iniciales y finales.
Nombre del departamento o los departamentos involucrados.
Nombre de la persona que preparo el diagrama.

Numero de personas o0 puestos involucrados.

Numero de pasos.

S

Identificar cada columna con le nombre de la persona o puestos
que realiza cada uno de los pasos.

C. Representar las formas o documentos, mediante rectangulos
proporcionales a las formas o documentos representados. Sin embargo
como lo principal es la claridad, esta convencién puede eliminarse
empleando solamente el buen juicio.

d. Cada forma debe representarse siempre por un rectangulo de las
mismas dimensiones.

e. Cada vez que se crea una forma, se le pone en el original y copias
un triangulo negro en la esquina inferior derecha.

f. Cuando las dimensiones del rectangulo lo permitan, es conveniente
poner el nombre de la forma en cada paso que aparezca.

g. El original y las copias siempre deben ponerse en el mismo orden.
Se coloca un numero en la esquina superior derecha. Para el original
siempre se colocard el nimero uno; y las siguientes copias tendran
numeraciones ascendentes.

h. En cada paso deben presentarse todos los documentos que
intervienen.

I. Cuando se transportan dos 0 mas papeles, que van unidos, ya sea
con grapa o broche o en sobre, se relunen los rectangulos identificando
cada uno de ellos. EI movimiento se presenta por una sola linea.

J- Cuando se muevan juntos, pero no unidos, el transporte se

representa por medio de lineas para cada forma o grupo de formas.
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K. La secuencia demuestra haciendo que las lineas de transportes
tengan una ligera tendencia hacia abajo.

l. El orden cronolégico de los pasos se representa por el orden en
gue aparecen los rectangulos, de arriba hacia abajo.

m. Debe identificarse cada paso con un nimero y hacer una pequefia
descripcion del mismo, mediante la escritura del verbo que identifica la
accion.

n. Si es posible hacer que lo firme el jefe del departamento o el

empleado que ha proporcionado la informacion.

36



6. Bases Legales

6.1 Evaluacién Del Personal Docente Y De Investigacion De La UCAB

Reglamento de Evaluacion del Personal Docente y de
Investigacién de la Universidad Catélica Andrés Bello

- B e Actividades de organizacion académica: conjunto
CAPITULOIX de acciones que desarrolla la universidad como soporic
DISPOSICIONES GENERALES 4 las actividades de docencia, investigacion, extension

Asticulo 1= El presente Reglamento cstablece los
criterios v procedimientos para evaluar el desempenio
de los profesores miembros del personal docenie y de
investigacion de la UCAB,
Articnlo 2.- La evaluacién del profesor es entendida
como un proceso destinado a generar informacion sobre
¢l desempenio en las dreas de docencia ¢ investigacion
+ exiension o en fanciones de organizacion académica.
Artitulo 3.- La evaluacion tiene como objetivos:
2. Facilitar ¢l continuo crecimiento y desarrollo
profesional
b Estimular v mejorar las actividades de doceneia,
investizacion, exlension y administracion que gjecntan
lo5 profesares de la Universidad
Tomar decisiones relativas a la permanencia,

asignacion de responsabilidades y estimulo a [a
axcelencia acadénmica
o Definir estrategias de mejoramiento institucional gue

permitan la realizacion adecuada de las actividades

gue cumplen los profesores.
Articulo 4.- Las evalusciones se realizarin de una
manern periodics y diferenciada, segin se trate de
miembros ordinarios del personal docente ¢
investigacion o personal contratado.
Articulo 5. A los cleetos de este Reglamento se
entiende por:
& Personal docente v de investigacion: todo personal
engargado directamente del proceso de enschianza-
aprendizaje y de investigacion.
it Docencia: practica y ecjercicio del proceso
cnsefanza-aprendizaje. Se entiende por enseiianza-

aprendizije el proceso conducido por los docentes para .

producir cambios cualitativos y cuantitativos en los
niveles de conocimientos, habilidades y destrezas a
{rves de métodos de formacion.

¢ Investigacidn: proceso cientifico de andlisis e
interpretacion de la realidad, que constituye un aporic
4l conocimiento v a la solucién de los problemas del
cHlorme

4 Actividades de Extension y Proyeceion: conjunto
de acciones culturales, cientificas, deportivas.
artisticas, [ormativas. (éenicas y de asesoria que
wenefician principalmente a los miembros de las
comunidades, no oricntadas al otorgamiento de grados
v litnlos académicos,

y proyeccion que incluye la administracion de recursos
fisicos, humanos v financieros,

Articulo 6.- El Consejo Universitario designard una
Comision Técnica General, integrada por los siguientes
miembros:

2 El Director del Centro de Investigacion y
Evaluacion [nstitucional (CIET), quien la coordinari

b, Scis profesores, cada uno de ellos representante
de una Facultad. Estos profesores seran propuestos
por los Consejos de la Facultad Humanidades y
Educacién, Teologia, Ciencias Economicas y Sociales,
Derecho, Ingenieria y por el Conscjo General de los
Estudios de Postgrado.

Articulo 7.- Los Integrantes de la Comision Técnica
Gieneral, duraran dos afios en el ejercicio de sus
funciones y deberan ser profesores ordinarios activos,
con al menos cinco afios de trabajoen la UCAB y con
categoria no inferior a la de Asistente y ademas. reunir
al menos, dos de los requisitos siguientes;

2 Versado en el drea de evaluacion, estadistica,
curriculum, planificacion o recursos humanos:

b. Haberse desempeiiado como Decano, Director
Gieneral de los Estudios de Postgrado, Director de
Escuela, Instituto o Centro de Investigacion. Area de
Posigrado. Director de Programa de Posigrado o Jefe
de Departamento;

¢ Ser o haber sido representante profesoral ante
organismos de co-gobierno universitario.

d. Profesor o investigador con evaluaciones positivas
en los ultimos tres afios.

Articulo 8.-La Comision nombrada estari adscnta al
Vicerrectorado Académico y tendri como funciones:

a. Disenar. claborar y validar todos los instrumentos
de evaluacion que se establecen en el presenic
Reglamento, que serdn aprobados por el Consejo
Universitario,

b. Revisar periodicamente los instrumentos de
recoleccion de informacion. para actualizar y
sistematizar el proceso:

c. Proponer a las instancias competentes las
sugerencias y recomendaciones para mejorar o
actualizar el proceso de evaluacion cstablecido en este
Reglamento.

Articulo 9.~ Los resultados de la evaluacion, una vez
compilados. seran archivados en las respectivas
Escuelas, areas de Postgrados. [nstitutos o Centros
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de Investigacion v unidades académicas. No son
aceesibles al publico general. con excepeidn de la
persona evaluada. de los Directores v de los Decanos.

CAPITULO I
DEL DESEMPENO EN EL AREA DE DOCENCIA

Articulo 10 En la evaluacion del profesor, participaran
los alumnos, el Director o el jefe inmediato de la unidact
docente v el propio profesor. Tal participacion se Hevard
1 cabn g traves de 1a encuesta estudiantil. ¢l control de
asistencia, ol cuestionario al Director o jefe inmediato
de la unidad docente y el cuestionario de
nuioevaluacion,

Artienip 11. Los profesores contratados serin
cvaluados tomando en cuenta los criterios establecidos
cu el Articulo 13, Los resuliados de Ja evaluacion serdn
la base para tomar decisiones acerca de su nueva
“ONiTALACion o incorporacian como profesor ordinario.
Articulo 12, Los profesores seran evaluados por lo
menos una vez cada periodo lectivo, tomando eén cuenta
105 criterios establecidos en el Articulo 13,

Articulo 13. A los efectos de evaluar la docencia se
consideraran los siguicntes aspectos:

I Planificacion y conduccion de las clases

2. Relaciones interpersonales

+ Concimienlto y actualizacion en la asignatura
-+ Responsabilidad. complimiento vy puntualidad

5. Pertinenciavequidad en el preceso de evaluacion de
los estudiantes,

Articule 14, Cada Escuela o area de Postgrado. como
requisito previo g la evaluacion, Hevard un registro de
«Control de Asistencia», donde conste la firma de cada
profesor en la oportunidad de diclar cada una de sus
clases, Bl profesor serd notificado periodicamente sobre
Ins resuliados de este registro.

Articulo 15, Se considerard como falta grave que un
profesor deje de concurrir injustificadamente a mas del
quitice por ciento (15%4) de las clases programadas para
un periode lectivo,

Articulo 16, La encuesta a los estudianies serd
claborada por la Comision Téenica General, tomando
ol cuenta los aspectos indicados en el Articulo 13, y
serdt aprobada por del Consejo Universitario.

Articulo 17. Cada miembro del personal docente lendri

derecho a participar en su evaluacion periodica de la

siguiente manera;

i Adraves de la autoevaluacion que se realizard de
dctierdo a la periodicidad establecida.

b Mediante una éntrevista con el Director o Jefe del
Departamento. con quien elaborard un plan de accion,
de severdn a los resultados de la evaluacién y que serd
toimado en cuenta en la siguiente evaluacion periodica,

Articulo 18. La aulocvaluacion serd un proceso de
reflexion personal, donde se tomarin en cuenta los
aspectos indicados en el Articulo 19.

Articulo 19. La Comision Téenica General elaborard
un instrumento para la autocyaluacion del personal
docente. donde se consideren los siguicnles aspectos:
1. Planificacion y conduccion de las clases v de las
evaluaciones respectivas,

2. Cumplimiento del programa-calendario;

3. Actualizacion y perfeccionamiento pertinente al
drea de su docencia;

+  Produccion de material con fines académicos;

5. Cualquier otro elemento pertinente

Articulo 20. El Director o Jefe de la Unidad debera, al
finalizar el periodo lectivo, llenar un cucstionario sobre
la actuacion de cada profesor, Dicho cuestionario
recogerd la apreciacion del jefe inmediato en los
signientes aspeclos:

I. El cumplimiento de los programas de las
asignaturas aprobados por el Consejo de Facultad,
mediante la verificacion de la ejecucion del programa-
calendario:

2 Laentrega oportuna de Ias calificaciones;

3 Cualquier otro clemento pertinente,

4. En el caso de los profesores contratados s
considerard el cumplimiento de los plancs de formacion,
capacitacion v actualizacion que establezca la
Universidad.

Articulo 21, Al inicio del periodo fectivo, los profesores
presentarin al Director o al Jefe de la unidad respectiva.
¢l programa-calendario de la asignatura que dictan.
donde distribuyan convenientemente los contenidos
del programa aprobado por ¢l Consejo de Facultad v
precisen las actividades de evaluacion de los alumnos
¥ otros aspectos pertinentes al proceso de ensefianza
~aprendizaje. Esta misma informacion tambien deberd
ser comunicada 4 los alumnos. por parte del profesor.
Articulo 22. A los efectos de la integracion de los
resultados obtenidos mediante los distintos
instrumentos de evaluacion se procesard la
informacion recolectada y los resultados de la
evaluacion se resumiran cn una hoja sinoptica.
Articulo 23. Los Dircctores de Escuela, de Area de
Postgradoy jefes de unidad, segin el caso, entregarin
4 cada profesor los resultados de su proceso de
evaluacion y podran formular observaciones y
recomendaciones al respecto.

Articulo 24, Las hojas sindpticas contentivas de los
resultados de las evaluaciones de los profesorcs
contratados y de los casos especiales serdan
presentadas por el Director ante el Consgjo de Escuela
o Area de Postgrado. para ser clevadas al Consejo de
Facultad o al Consejo General de los Estudios de
Postgrado, segun el caso, v tomar lus decisiones
convenientes.
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Articuio 25 Los Decanos presemiardn los resultados
alobales al Consejo Universilario

CAPITULOI
DELDESEMPENO ENELAREA DE
INVESTIGACION
Artieulo 26, Al micio de cada afio. semestre o trimestre,
segan comyenga, el jefe inmediato yoel investigador
acordaran i Plan de Actividades, el cual debe indicar
las acciones, lapsos v productes esperados de la
setividad en ek Area de investigacion duranie el perioda,
Articulo 27. Al final del periodo que abarca el Plan de
Actividades el jele inmediato elaborardun informe sobre
I setuacion del investigador, en el cual conste su
cumplimiento, productividad. actividad de difusion.
colaboracion y cualquier otro aspecto pertinente,
incluido o no en ¢l Plan inicial.
Artienln 28, La auloevaluacion serd un proceso de
refiexion personal del imvestigador. acerca de los
uspectos indicados en el Articulo anlerior
Articulo 29, La Comision Técnica elaborard un
jstrumento  para la autoevaluacion de los
inyestigadores, donde se consideren los aspeclos
mgnoonadosen el Articulo 27
Avrticalo 30. Bl jefe inmediato discutird ¢l informe con
¢l imvestigador. Una vez discutido, se incorporaran al
documento las consideraciones que el investigador
eng del informe, en atencion a los resultudos de su
anloevaluacion. las recomendaciones v acuerdos
aleanzados. v una evaluacion global de la actuacion
del profesor en ese lapso.

CAPITULOIY
DE LAS FUNCIONES DE ORGANIZACION
ACADEMICA, EXTENSION Y PROYECCION
Articulo 31, Al inicio de cada afio, semestre o trimestre,
segin convenga, el jefe inmediato y el profesor
seordaran un Plan de Actividades, el cual debe indicar
las acciones. lapsos y productos esperados de la

activiclid, durante el periodo en cuestion,
Artiguto 32. Al final del periodo que abarca ¢l Plan de
Actividudes, el jefe inmediato realizard yn informe sobrc
4+ I actuacion del profesor. en el cual consie su
cumplimicento. productividad, colaboracion v cualquier
otro aspecto pertinente. incluido o no en el Plan inicial.
Articulo 33. Lu auntosvaluacién serd un proceso de
reflexion personal del profesor acerca de los aspectos
incicados en el Articulo anterior.

Articulo 34. La Comision Téenica elaborara un
instrumento para la autoevaluacion de los prolesores.
donde se consideren 105 aspectos mencionados en el
Articulo 32;

Artienlo 35, Eljefe inmediato discutird el informe con
¢l prafesor. Una vez discutido, se meorporardn al
documento las consideraciones que el profesor lenga
sobre ¢l informe, en atencion a los resultados de su
antoevaluacion, las recomendaciones y acuerdos
alcanzados v una evaluacion global de la actuacion
del investigador en ese lupso.

CAPITULOV
DELOSPROGRAMAS DE MEJORAMIENTO

Articulo 36. La Universidad establecerd planes de
formacién, capacitacion y actualizacion para los
miembros del personal docente y de investipacion.
Articulo 37. A los efectos del mejoramiento profesional
de los miembros del personal docente y de
investigacion y tomando como base los resultados de
{a evaluacion, el Director respectivo o Jefe de ka unidad
académica definird. conjuntamente con el evaluado.
un plan de trabajo donde conste por escrito las
acciones v melas csperadas.

CAPITULO V1
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 38. Cada miembro del personal docente,
evaluado segin las pautasde este Reglamento, tendri
derecho a apelar a la instancia inmediata superior, €n
caso de inconformidades y falta de acuerdos.
Articulo 39. Sc deroga el "Reglamento sobre la
Evaluacion del Rendinuento de los Profesores™.
Articulo 40. Lo no previsto en este Reglamento o las
dudas que pudieran derivarse de su interpretacion
serin resueltas por el Consejo Universitario,

Dado v firmado en el Salén de Sesiones del Consejo
Universitario. en su sesion del dia 4 de mayo de 2004,

Luis Ugalde. s.j. Gustavo Sucre. 5.
Rector Secretario
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6.2 Normas Para La Seleccién Del Personal Docente Y De
Investigacion De La UCAB

El Consejo Universitario de la Universidad Catélica Andrés Bello, en uso
de las atribuciones legales y reglamentarias, decreta las siguientes:

Articulol°.- La seleccion del Personal Docente y de Investigacion de la
Universidad Catdlica Andrés Bello se regira por la Ley de Universidades,
el Estatuto Orgéanico y las siguientes disposiciones.

Articulo 2°.- De acuerdo con el Art. 59 de su Estatuto Organico, la
Universidad Catdlica Andrés Bello procurard seleccionar su Personal
Docente y de Investigacion entre las personas que sobresalgan por su
excelencia intelectual y académica.

Articulo 3°.- Los Directores de Escuela, de Institutos y de Centros de
Investigacion tienen el deber de buscar activamente los mejores
candidatos para llenar las vacantes que se produzcan en el area de la
docencia y de investigacion. En la busqueda de los mas aptos procuraran
gue en el proceso de seleccion haya varios candidatos; con tal propésito,
solicitaran la colaboracion del Personal Docente y de Investigacion, y muy
en particular de los Jefes de Catedras y de Departamentos.

Articulo 4° .- Cada Escuela, a través de sus Profesores debera tomar las
medidas necesarias para identificar y captar a los estudiantes mas
destacados, con actitudes para la docencia y la investigacion, promover
su preparacion, y estimular su gradual incorporacion a las tareas de las
docencia e investigacion. Estas medidas deberan incluir, especialmente,
la designacion de alumnos preparadores, pasantias, y el apoyo para la
realizacion de estudios de Post-Grado en el pais y en el extranjero.

Articulo 5°.- Para dar cumplimiento a lo establecido en el articulo anterior,
se procedera a convocar en la cartelera y si se estima necesario a traves
de la prensa o de otros medios idéneos a los interesados en participar en
el proceso de seleccion.

Articulo 6°.-Los candidatos deberan presentar su curriculum vitae,
contentivo de su experiencia profesional, docente, de investigacion y
titulos universitarios. Los aspirantes con menos de cinco (5) afios de
graduados deberan presentar las notas de la carrera.

Articulo 7° .-En aquellos casos en que los respectivos Consejos estimaren
que no disponen de suficientes elementos de juicio para pronunciarse
sobre la seleccion de un candidato, podran designar una Comisién
integrada por un minimo de dos profesores, para que entreviste a todos o
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a algunos de los candidatos en torno al programa y bibliografia de la
materia que aspiran a dictar o a investigar, o la metodologia que se
propongan utilizar, y haga llegar su opinion razonada al Consejo sobre el
candidato que le parezca mejor preparado para dicho propdsito.

Articulo 8°.-El Consejo respectivo propondra en forma razonada uno o
varios candidatos que estime calificados para proveer los cargos.

Articulo 9°.- El Consejo de Facultad estudiada la opinion del Consejo de
Escuela, propondra al Rector la contratacion hasta por un afio de la
persona seleccionada. A | término de ese periodo académico y previo el
proceso de evaluacion correspondiente realizado por los respectivos
Directores, Jefes de Departamento y de Catedra, el Consejo de Facultad
podr& proponer al Rector la contratacion del candidato seleccionado para
un segundo periodo académico. Transcurridos dos periodos académicos
desde su contratacion inicial, con la evaluacion previa de los respectivos
Directores, Jefes de Departamentos y de Catedras, y oida la opinion del
Consejo de Escuela, el Consejo de Facultad podra proponer al Rector que
se designe en propiedad a la persona asi seleccionada, como miembro
del Personal Académico Ordinario de la UCAB para la Céatedra
correspondiente.

Paragrafo Unico: Esta disposicion se aplicara a todos los profesores
propuestos para una nueva Céatedra, aunque desempefien, o hayan
desempeiiado otra Catedra en propiedad en la UCAB.

Articulo 10°.- En caso de emergencia comprobada, el Decano de la
Facultad -previa aprobacién expedita de los Consejos de Escuela y de
Facultad- podra proponer al Rector de la Universidad la provision de una
Catedra o cargo de investigacién con caracter interino, por un lapso que
en ningun caso podra exceder del término del afio o periodo académico
correspondiente.

Articulo 11°.- Sera responsabilidad permanente de los Directores y de los
Consejos de Escuela el adoptar, o proponer al Consejo de Facultad, las
medidas indispensables para apoyar y estimular el mejoramiento
profesional del Personal Docente y de Investigacion de las respectivas
Escuelas.

Articulo 12°.- Las situaciones no previstas en el presente Reglamento y
las dudas que puedan derivarse de la inteligencia de sus preceptos, seran
resueltas por el Consejo de Facultad o el Consejo Universitario, segun
Sus respectivas competencias.
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6.3 Estatuto Organico De La UCAB

Articulo 41 : Son atribuciones del Consejo de la Facultad: 1 Velar por el
funcionamiento normal de la Facultad y por el cumplimiento de todos sus
fines; 2. Coordinar las labores de ensefianza, de investigacion y las otras
actividades académicas de la Facultad, de acuerdo con lo dispuesto por el
Consejo Universitario y por los organismos que se creen segun lo previsto
en el articulo 71 del presente Estatuto Organico; 3. Considerar el proyecto
de presupuesto anual de la Facultad; 4. Considerar los planes de
ensefianza elaborados por las Escuelas respectivas, y elevarlos, para su
aprobacion final, al Consejo Universitario; 5. Aprobar los programas de
estudios elaborados por las Escuelas; 6. Evacuar las consultas de
caracter docente que le sean sometidas por el Consejo Universitario, el
Rector o el Decano; 7. Conocer de las apelaciones respecto de las
medidas disciplinarias acordadas por el Decano, los Directores de las
Escuelas o los Profesores de la respectiva Facultad; 8. Nombrar los
jurados examinadores cuando decida asumir dicha funcion; 9. Proponer,
oido el parecer de la Escuela o Instituto respectivo, el nombramiento del
personal docente y de investigacion de la respectiva Facultad, de acuerdo
con los reglamentos internos de la Universidad; 10. Considerar los
proyectos de reglamentos de la Facultad y de las Escuelas e Institutos
gue la integren, y someterlos al Consejo Universitario; 11. Substanciar y
dictaminar en primera instancia sobre los expedientes de traslados y
someterlos para su aprobacién definitiva al Consejo Universitario; 12. Las
demas que le sefialen el presente Estatuto Organico o el Consejo
Universitario de acuerdo con las leyes y reglamentos.

CAPITULO V De los Alumnos

Articulo 62: Son alumnos de la Universidad Catdlica Andrés Bello las
personas que, después de haber cumplido los requisitos de admision
establecidos por esta Universidad de acuerdo con las leyes vy
reglamentos, sigan los cursos para obtener los Titulos o Certificados que
confiere la Universidad.

Paragrafo Unico: Los alumnos de la Universidad Catdlica Andrés Bello
pueden inscribirse en ella como alumnos ordinarios o0 como
extraordinarios u oyentes.

Articulo 63: Son alumnos ordinarios los que aspiran a obtenerlos grados
académicos. Para ingresar como alumno en los cursos universitarios
regulares se necesita el titulo de Bachiller en la especialidad
correspondiente.

42



Paragrafo primero: Si el aspirante posee el titulo de Bachiller en
especialidad distinta a la exigida por el Reglamento de la Facultad
correspondiente, debera aprobar un examen de admision cuyo contenido,
modalidades y demas condiciones seran determinados por el Consejo de
la respectiva Facultad.

Paragrafo segundo: Asimismo podran ingresar como alumnos de los
cursos universitarios regulares los egresados titulares de planteles de
educacion superior mediante el procedimiento de equivalencia de
estudios.

Paragrafo tercero: El Consejo Universitario podra autorizar la inscripcion
en determinadas Escuelas de personas que no tengan el titulo de
Bachiller, y reglamentara especialmente esta disposicion.

Articulo 64 : Son alumnos extraordinarios u oyentes, quienes, sin
pretender obtener grados académicos, se inscriban en cursos o
disciplinas de su libre eleccién, siempre que acrediten poseer los
conocimientos necesarios para asistir con provecho a tales clases,
mediante la presentacion de sus certificados de estudios o la superacion
de las pruebas de admision que la Universidad juzgue convenientes.

Articulo 65: La Universidad Catoélica Andrés Bello propiciara el intercambio
de alumnos con otras Universidades del pais y del extranjero, fomentara
el acercamiento de los estudiantes entre si y con los profesores; y
facilitara las relaciones de sus organizaciones estudiantiles con las
agrupaciones similares de las Universidades venezolanas y con las de
otras naciones o de caracter internacional.

Articulo 66 : Son derechos y deberes de los alumnos de la Universidad
Catolica Andrés Bello: 1. Cumplir las obligaciones que les impone su
condicion de estudiantes universitarios con respecto a la Nacion, a la
Universidad y a si mismos; 2. Constituir Centros y Asociaciones
estudiantiles para el fomento de actividades cientificas, culturales,
sociales y deportivas, de acuerdo con lo pautado por el presente Estatuto
Orgénico, Leyes y Reglamentos; 3. Exponer sus problemas,
observaciones e iniciativas ante las autoridades universitarias y cuerpos
de gobierno por medio de las delegaciones autorizadas de la Federaciéon
de Centros Universitarios o de los Centros Estudiantiles, segun lo pautado
en el presente Estatuto Organico y respectivos Reglamentos; sin perjuicio
de que también puedan hacerlo en forma individual; 4. Asistir
puntualmente a las clases, trabajos practicos y seminarios y desarrollar la
maxima diligencia en el aprovechamiento de las materias que se
expliquen; 5. Observar el régimen disciplinario establecido en el presente
Estatuto Organico y los reglamento particulares, absteniéndose de actos
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que puedan perturbar el buen orden, ofender las buenas costumbres,
implicar desprecio a las autoridades universitarias o a los profesores,
irrespetar a sus compaferos y demas miembros del personal universitario.
6. Colaborar con las autoridades universitarias para que se mantengan el
decoro y la dignidad que deben prevalecer como normas del espiritu
universitario, y contribuir al prestigio de la Universidad Catolica Andrés
Bello y al logro de sus finalidades cientificas y espirituales; 7. Cuidar de
los bienes materiales de la Universidad; 8. Asistir a los actos oficiales
solemnes de la Universidad; 9. Los demas derechos y obligaciones que
les sefale el presente Estatuto Organico de acuerdo con las Leyes y
Reglamentos.

Articulo 67: Las Asociaciones de estudiantes de la Universidad Catdlica
Andrés Bello y sus representantes ante las autoridades universitarias
solicitaran su reconocimiento previo por el Consejo Universitario.

Articulo 68: los alumnos que no cumplan las obligaciones universitarias
establecidas en el articulo 66, seran sancionados, segun la gravedad de
la falta, con pena de advertencia, amonestacion, pérdida de inscripcion en
las asignaturas y expulsién temporal o definitiva de la Universidad.

Paragrafo primero: Los alumnos perderan la inscripcion en cada
asignatura so6lo cuando el numero de inasistencias a las clases dictadas
durante el respectivo Afo Académico alcance el porcentaje que
establezcan los reglamentos.

Paragrafo segundo: La competencia de los érganos universitarios en
materia de sanciones y de su respectiva apelacion, asi como el
procedimiento que debe seguirse, se regira por lo dispuesto en el
presente Estatuto Organico, y lo que establezca la reglamentacion que al
efecto se dicte.
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6.4 Reglamento De Ayudantes De Catedra E Investigacion,
Preparadores Y Asistentes Académicos

CAPITULO |

Disposiciones Generales

Articulo 1°.- El presente Reglamento tiene por ob-jeto regular lo
concerniente a las funciones de ayudantia, preparaduria y asistencia
académica que realizan estudiantes y egresados de la Universidad
Catolica Andrés Bello, como colaboradores de los profesores de la
Universidad, en el desarrollo de sus labores docentes y de investigacion.

Articulo 2°.- La participacion de estudiantes y egresados de la Universidad
Catolica Andrés Bello como colaboradores en funciones académicas tiene
como objetivos:

a. Estimular la eficiencia y productividad del profesorado en aquellas
catedras o programas de investigacion que por su naturaleza requieran
asistencia en tareas concretas de apoyo.

b. Estimular una sana competencia entre los estudiantes de buen
rendimiento, por la distincion que significa su incorporacion al cuerpo de
colaboradores académicos.

c. Detectar posibles candidatos para la docencia y la investigacion y
propiciar su formacion bajo la tutoria de los profesores de la Universidad.

Articulo 3°: La colaboracion en las funciones de docencia e investigacion
podra prestarse bajo las siguientes modalidades:

a. Ayudante de Cétedra.

b. Ayudante de Investigacion

e. Preparador.

d. Asistente Académico.

Articulo 4°.- Son Ayudantes de Catedra los estudiantes de pregrado
designados para asistir a los profesores en la ensefianza de asignaturas
especificas de los planes de formacién profesional de las Escuelas,

desempeiiando una o varias de las siguientes tareas de apoyo:

a. Preparacion de material.
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b. Apoyo en actividades practicas de laboratorios, talleres, estudios de
television, radio y similares.

c. Aplicacion, administracion y correccion de trabajos practicos, ejercicios
y otros medios de evaluacion continua a requerimiento y bajo supervision
del profesor. Corresponde al profesor de la asignatura determinar si estas
actividades de evaluacion, tendran peso para la calificacion global del
alumno, yen todo caso él deberd asentar en las actas correspondientes
las calificaciones que obtuviesen los alumnos.

d. Atencion de consultas de los estudiantes.

e. Preparacion y dictado de clases eventualmente, estando presente el
profesor.

f. Ayudar a la vigilancia de los examenes escritos estando presente el
profesor.

Articulo 5°.- Son Ayudantes de Investigacion los estudiantes de pre grado
que colaboran en el desarrollo de los proyectos de investigacion y
trabajos de consultoria técnica que realiza la Universidad a través de sus
Institutos y Centros de Investigacion, los Laboratorios de Ingenieria, y
otras dependencias, cumpliendo funciones como las siguientes:

a. Recoleccion y preparacion de datos.

b. Procesamiento de datos.

c. Analisis de informacion.

d. Realizacion de ensayos y experimentos bajo su-pervision.

e. Administracion de encuestas y pruebas.

f. Redaccion de informas técnicos.

Articulo 6°.- Son Preparadores los estudiantes de pregrado que colaboran
con los profesores en labo-res docentes directas, dentro del horario de
clases asignados a las asignaturas que conforman los planes de
formacién profesional de las distintas Escuelas, realizando las siguientes

funciones:

a. Preparacion de partes de los contenidos del pro-grama oficial de la
asignatura.
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b. Dictar las clases que le correspondan, segun lo previsto en los
programas de las asignaturas que asi lo establezca el pensum respectivo,
siempre bajo la supervision del profesor de la catedra.

c. Elaboracion, administracion y correccion de evaluaciones referirlas al
contenido desarrollado en las horas de preparaduria, bajo la supervision y
a solicitud del profesor, correspondiendo a este ultimo determinar el valor
de dichas evaluaciones dentro de la calificacién global del estudiante.

d. Atencion de consultas de los estudiantes.

e. Ayudar a la vigilancia de los exdmenes escritos estando presente el
profesor.

Articulo 7°.- Son Asistentes Académicos los egresados de las Escuelas
de la Universidad Catdlica Andrés Bello y los profesionales que cursan
estudios de postgrado en esta Universidad, designados para cumplir
funciones similares a las de Ayudantes de Catedra o Preparador bajo la
tutela de un profesor en una asignatura particular de pregrado. También
pueden ser designados para cumplir funciones similares a las de
Ayudantes de Investigacion con adscripcion a algun Instituto, Centro de
Investigacion, Laboratorio u otra dependencia académica de la
Universidad.

Articulo 8°.- Las decisiones de creacion y elimina-cion de posiciones de
Ayudantes de Catedra, de Preparadores y de Asistentes Académicos para
funciones docentes compete al Consejo de Facultad a proposicion
razonada del Consejo de Escuela. En el caso de los Preparadores la
decision debe tener el soporte de la carga horaria en el pensum
respectivo. La creacidbn de posiciones de Ayudantes o Asistentes
Académicos para funciones de Investigacion com-pete al Consejo de
Facultad a proposicion razonada del Director de la dependencia
solicitante.

Articulo 9°.- Las posiciones de Ayudante, Prepara-dor y Asistente
Académico pueden ser creadas con caracter «Ad Honorem» o bajo el
régimen de «Beca-Trabajo». En este ultimo caso, la designacion debe
tener soporte en el presupuesto de la unidad solicitante

CAPITULO I
Del nombramiento y remocion

Articulo 10.- Para ser designado Ayudante de Catedra o Preparador se
exigiran concurrentemente los siguientes requisitos minimos:
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a. Ser alumno regular inscrito para el periodo académico en curso.

b. Haber cursado y aprobado meritoriamente la asignatura en la que
colaborara.

c. Haber aprobado todas las asignaturas del periodo anterior.
e. No tener sanciones disciplinarias en su expediente.

Paragrafo unico: ElI Consejo de Escuela respectivo podra establecer
requisitos adicionales.

Articulo 11.- Para ser designado Ayudante de Investigacién se exigiran
concurrentemente los si-guientes requisitos:

a. Ser alumno regular inscrito para el periodo en curso.
b. Haber aprobado todas las asignaturas del periodo anterior.
e. No tener sanciones disciplinarias en su expediente.

d. Los demas que sefale la dependencia solicitante para cada caso en
particular,

Articulo 12.- Para ser designado Asistente Académico se exigiran
concurrentemente los siguientes requisitos minimos:

a. Ser graduado de la Universidad Catolica Andrés Bello o estudiante
regular de postgrado en esta Universidad.

h. Tener un indice académico en sus estudios de pregrado que lo ubique
en el treinta por ciento superior de su promocion

c. Haber cursado y aprobado meritoriamente la asignatura en la que
colaborara.

Paragrafo Unico: El Consejo de Escuela respectivo podra establecer
requisitos adicionales

Articulo 13.- Las Escuelas antes del inicio de cada periodo académico
deberan hacer del conocimiento publico a través de las carteleras, la lista
de los cargos vacantes de Ayudantes de Catedra, Preparadores y
Asistentes Académicos para funciones docentes, con indicacion de los
requisitos, fechas de postulacion y procedimiento para la seleccion.
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Articulo 14.- Es competencia de los Consejos de Escuela determinar
mediante normativa interna los procedimientos de seleccion para los
cargos sefialados en el Articulo anterior, de tipo general o especificos
para cada caso, cuidando que los profesores de las asignatura en las que
existen las vacantes jueguen el papel mas importante en la captacion y
escogencia de los candidatos.

Articulo 15.-Una vez seleccionado el candidato de acuerdo al
procedimiento aprobado, el Director de la Escuela propondra el
nombramiento ante el Rectorado y notificara a las instancias
administrativas para los tramites pertinentes.

Articulo 16.- En el caso de los Ayudantes de In-vestigacion y Asistentes
Académicos para labores de investigacion, la notificacion la hara la
dependencia solicitante en las cartelera de las Escuelas relacio-nadas.
Compete a Consejo de Facultad la aproba-cion del procedimiento de
seleccion. Luego el Director de la dependencia solicitante tramitara el
nombra miento de acuerdo a lo sefialado en el Articulo anterior.

Articulo 17.- Todas las designaciones seran por el lapso del periodo
académico en curso, de acuerdo al régimen de la materia o la duracién
del programa de investigacion.

Articulo 18.- La remocion de los Ayudantes de Catedra, Ayudantes de
Investigacion, Preparadores y Asistentes Académicos la hara el Rector a
solicitud del Consejo de Escuela -si se trata de funciones docentes, o de
Facultad en el caso de funciones de investigacion-, por peticién razonada
del docente o del investigador para el cual trabajan, o del Director de la
Escuela, Instituto o Centro de Investigacion. La decision tomada en esta
instancia no puede ser apelada

CAPITULO Il
Del seguimiento y control de las actividades de colaboracion académica

Articulo 19.- Los profesores de la Universidad son directamente
responsables de las actividades aca-démicas que bajo su direccion
realicen sus colaboradores, en virtud de su obligacion de seguimiento y
control.

Articulo 20.- Los docentes e investigadores con Ayudantes, Preparadores

y Asistentes designados tienen las siguientes responsabilidades con
respecto al trabajo que estos realizan:
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a. Elaborar un programa de trabajo con especificacion de funciones y
tareas.

b. Coordinar y supervisar sus actividades.
c. Controlar la asistencia y cumplimiento de su trabajo.

d. Evaluar periddicamente su actuacion y prestarles asesoria oportuna
para garantizar los propositos académicos de la colaboracion.

e. Rendir al Director de la Escuela, del Instituto o Centro los informes que
le sean requeridos.

Articulo 21.- En materia de evaluacion, la funcion de calificacion definitiva
es de exclusiva competencia del profesor; los colaboradores no pueden
interferir en este proceso.

Articulo 22.- El profesor vigilara que sus colaboradores informen a los
alumnos de las notas por ellos colocadas en las asignaciones y
actividades de evaluacion continua bajo su responsabilidad, y que
expliquen las fallas evidenciadas. En caso de inconformidad de los
alumnos, el profesor esta obligado a atender sus consultas.

Articulo 23.- Corresponde a los Directores de | Escuelas, Institutos y
Centros de Investigacion la supervision general de todos los aspectos de
la colaboracién académica que prestan los estudiantes y los egresados,
asi como también la responsabilidad de inducir la toma oportuna de
decisiones que corrijan situaciones irregulares.

Articulo 24.- Los Directores de las Escuelas, Institutos y Centros de
Investigacion deberan emitir, a solicitud de los interesados, las
constancias que certifiquen el desempefo de los colaboradores con base
en los registros de designaciones y evaluacio-nes de actuacion. Los
profesores solo podran emitir cartas de referencia o recomendacion.

CAPITULO IV

Disposiciones Finales

Articulo 25.- Los Consejos de Escuela y de Facultad podran elaborar
normas complementarias para regular sus competencias en tanto no

contradigan los propdésitos y contenido de este Reglamento.

Articulo 26.- En los programas de postgrado podra existir la figura del
Asistente Académico con fun-ciones similares a las descritas en este
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Reglamento para los estudiantes de pregrado que colaboran como
Ayudantes de Céatedra, Ayudantes de Investigacion y Preparador.
Corresponde al Consejo General de los Estudios de Postgrado decidir
sobre la creacion de estas posiciones, siempre y cuando se justifiqgue en
atencion a los propdsitos sefialados en el Articulo 20.

Articulo 27.- Los procedimientos para la designacion de Asistentes
Académicos para asignaturas y programas de investigacion de los
postgrados seran similares a sus correspondientes en pregrado. Las
funciones asignadas a los Consejo de Escuela y Facultad seran asumidas
por el Consejo General de los Estudios de Postgrado; y las funciones del
Director de Escuela, Centro o Instituto, por el Director General de los
Estudios de Postgrado.

Articulo 28.- Se derogan todos los Reglamentos y Normas sobre
preparadurias, ayudantias, asistentes, auxiliares académicos y similares,
existentes en la Universidad.

Articulo 29.- Lo no previsto en este Reglamento o las dudas que pudieran
derivarse de su interpretacibn seran resueltas por el Consejo
Universitario. Dado, sellado y firmado en el Salén de Sesiones del
Consejo Universitario, en su sesion del 10 de no-viembre de mil
novecientos noventa y dos.
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6.5 Reglamento de Licencias o Permisos a los Miembros del
Personal Docente y de Investigacion

El Consejo Universitario de la Universidad Catélica Andrés Bello en uso
de sus atribuciones legales y reglamentarias, dicta el siguiente:

Articulo 1°: Los miembros del personal docente y de investigacion de la
Universidad solo podran dejar de concurrir justificadamente a las clases
que les corresponde dictar, 0 a las labores de investigacion que les estén
encomendadas, cuando hayan obtenido licencia previa, con sujecién a lo
que dispone este Reglamento.

Articulo 2°: Quienes dejen de concurrir a sus labores sin haber obtenido
licencia previa incurriran en falta, y segun la gravedad de la misma podran
ser sancionados con amonestacion, suspension temporal o destitucion, de
acuerdo a lo que establezcan las normas legales y reglamentarias
aplicables.

Articulo 3°: Quienes aspiren al goce de licencia la solicitaran mediante
escrito al Director de la Escuela o Instituto en el cual presten servicios,
quien la remitir4 al Decano de la Facultad, acompafiando su criterio sobre
la precedencia o no de la licencia y con explicacién de la manera como se
llenara la falta. Si el Decano no fuere competente para otorgar la licencia,
sometera la solicitud de que se trate al Consejo de la Facultad. Si el
Consejo de la Facultad no fuere competente para otorgarla, el Decano la
remitira, con la opinion de este Cuerpo, al Consejo Universitario, para su
decision.

En todo caso el solicitante podra enviar copia de su solicitud a la
autoridad a quien competa resolverla en definitiva.

Articulo 4°: Los interesados deberan acompafiar todos los recaudos
justificativos de la licencia que soliciten o, si no hubiese recaudos, la
solicitud debera expresar las razones en que se funde.

Articulo 5°: El otorgamiento de licencias hasta por un mes, correspondera
al Decano de la Facultad, y el de las mayores de un mes al Consejo de
Facultad.

Articulo 6°: Las licencias mayores de un mes se solicitaran con treinta
dias habiles de anticipacion, por lo menos, a la fecha en que el postulante
aspire
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a su goce; no obstante, en casos de reconocida urgencia, a juicio de la
autoridad u organismo competente, las licencias podran solicitarse con
menor anticipacion.

Articulo 7°: Para el otorgamiento de las licencias, el Decano u organismo
encargado de acordarlas deberan tomar en cuenta las razones invocadas
en la solicitud, el numero de licencias concedidas al postulante, el tiempo
gue éste consagra a las labores que le estdn encomendadas y las
posibilidades de cubrir la vacante que dejara el interesado, en caso de
accederse a su solicitud.

Articulo 8°: No podran acordarse licencias que excedan de un afio de
duracion. En casos especiales el Consejo de Facultad podra acordar
prorroga hasta de un afio, previa solicitud escrita del interesado.

Paragrafo Unico: Las Licencias concedidas para efectuar estudios de
especializacion, cumplir misiones de intercambio con otras instituciones, o
realizar cualesquiera otras actividades cientificas o académicas que
redunden en provecho de la formacion del profesor o en beneficio de la
Universidad, asi como también las otorgadas en razén de que el
interesado desempefie un cargo publico de relevante importancia, podran
acordarse por términos mayores a juicio del Consejo Universitario.

Articulo 9°: Excepto en casos de justificada urgencia que resolvera el
Consejo Universitario, no podran solicitarse ni acordarse licencias,
cualquiera que fuese su duracion, durante los lapsos de celebracion de
examenes finales.

Articulo 10°: El Profesor que no se reintegre a sus funciones una vez
vencida su licencia, cesara en su condicibn de miembro del personal
docente y de investigacion.

Articulo 11: Los permisos mayores de seis meses interrumpen la relacion
laboral, y por consiguiente, acarrean liquidacion de prestaciones sociales.
Al reintegrarse el profesor al ejercicio de su catedra debera celebrarse un
nuevo contrato laboral.

Articulo 12: Los miembros del personal docente y de investigacion que
gocen de licencia podran presentar trabajos de ascenso en el escalafén.
El tiempo de licencia no se computara a los fines de ascenso en el
escalafén, salvo si la licencia fue concedida para misiones de estudios de
especializacion o de intercambio con otras instituciones, aprobadas
conforme a lo dispuesto por el Paragrafo Unico del articulo 8° de este
Reglamento.
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Articulo 13°: Los profesores en goce de licencia podran votar y ser
elegidos durante la vigencia de su permiso.

Articulo 14°: Lo no previsto en este Reglamento, y las dudas que se
deriven de su interpretacion seran resueltas por el Consejo Universitario.
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6.6 Normas Operativas Sobre Traslados Internos Y Otras
Inscripciones Especiales

El Consejo Universitario de la UCAB en uso de sus atribuciones legales y
reglamentarias, decreta las siguientes:

Articulo 1°: La decisién del alumno de modificar su preinscripcién o su
inscripcion después de efectuada ésta, se denominaran, reajustes de
preinscripcion o de inscripcién, y en este Ultimo caso, «cambios de
Escuela». Los reajustes de preinscripcion o de inscripcion seran
regulados por las normas que adopte OCACE para cada afio, cuidando
de fijar el lapso y de respetar el cupo fijado al efecto por los 6rganos
competentes.

Articulo 2°: El presente cuerpo de normas regula la operacién de los
siguientes casos:

a. Cambio de matricula de estudiantes con estudios realizados en una
Escuela de la Universidad Catdélica Andrés Bello distinta a aquella en la
gue se pretende ingresar;

b. Inscripcibn de estudiantes que con estudios previos cursados y
aprobados en la Universidad Catdlica Andrés Bello, se inscriban en la
misma Escuela, con planes de estudios distintos a aquel en el que
originalmente comenzaron su carrera.

Articulo 3°: Quedan exceptuados del examen de admision y pueden
ingresar si hubiere cupo a la Escuela a la cual solicitan traslado, los
aspirantes que habiendo cursado con anterioridad al menos un periodo
académico en la UCAB, deseen trasladarse a otra Escuela, siempre y
cuando hayan aprobado la totalidad de sus asignaturas del primer periodo
0 en su defecto que el indice de admision obtenido cuando ingresaron,
sea igual o mayor al exigido en el periodo académico en curso para el
ingreso a la nueva Escuela. A efectos del cupo correspondiente los
aspirantes se seleccionaran de acuerdo con sus méritos académicos o
con el mayor indice de admision.

Articulo 4°: Los estudiantes autorizados a inscribirse por traslado interno
tendran derecho a que se le reconozcan los estudios cursados en la
Escuela de origen, cuando a juicio del Consejo de Facultad respectivo y
del Consejo Universitario, equivalgan a los de la Escuela para la cual
solicitaron traslado.
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Articulo 5°: Los pasos a seguir en el proceso de traslados internos son los
siguientes:

a. El estudiante hara su solicitud de traslado interno llenando la planilla de
solicitud de Traslado en la OCACE durante el lapso establecido para tal
efecto.

b. La OCACE procesara dichas solicitudes y remitira las que cumplan con
lo establecido en el punto 3 a los Directores de las Escuelas respectivas
para que éstos resuelvan sobre la admision y subsiguiente inscripcion,
conforme a las disponibilidades de cupo y a los méritos de los solicitantes.

c. ElI Director de la Escuela respectiva evaluard los posibles
reconocimientos de estudios y enviara un dictamen «condicional» a la
OCACE.

d. La OCACE elaborara la planilla de inscripcién del estudiante de
acuerdo al dictamen condicional sobre estos reconocimientos de estudios.

Articulo 6: A los estudiantes que se reincorporan a la Universidad, y
requieran un ajuste de Pensum, la Escuela les elaborard una inscripcion
provisional de acuerdo al plan de Estudios vigente para el momento de su
inscripcion. Esta inscripcion estard condicionada a la resolucion definitiva
del Consejo de Facultad.

Articulo 7°: Los pasos a seguir en el proceso de reincorporacion y ajuste
de Pensum son los siguientes:

A. El estudiante manifestara, en la O.C.A.C.E., su deseo de
reincorporacion llenando la planilla correspondiente, durante el lapso
establecido para tal efecto.

B. La O.C.A.C.E. enviara dichas planillas a las respectivas Escuelas.

C. El Director de la Escuela evaluara cada caso identificando los que
requieran ajuste de Pensum; les elaborara en la planilla, una inscripcion
provisional ajustada a las modificaciones habidas en el plan de Estudios,
y devolvera a O.C.A.C.E. dichas planillas.

D. O.C.A.C.E. elaborara la Planilla de Inscripciébn del estudiante de
acuerdo a la evaluacion realizada por la Escuela, y enviara las planillas de
reincorporacion que requieran ajuste de Pensum a la Secretaria General
para su presentacion al Consejo de Facultad.
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6.7 Reglamento Sobre Afo Escolar E Inscripciones Del Ciclo
Profesional

El Consejo Universitario de la Universidad Catélica Andrés Bello, en uso
de la facultad que le confiere el Estatuto Organico de la Universidad, dicta
el siguiente

CAPITULO 1 Disposiciones Preliminares

Articulo 1°: El presente Reglamento regira para el ciclo profesional de las
Facultades y Escuelas de la Universidad Catolica Andrés Bello. Los
cursos de Post-Grado, cursos libres y demas cursos de extension
universitaria, se regiran por Reglamentos especiales.

Articulo 2°: Se prohibe la inscripcién en asignaturas de cursos superiores,
a quienes resulten aplazados por segunda vez en examenes de
reparacion en una asignatura del curso inferior. Paragrafo unico: A los
efectos de este Articulo se asimila la no presentacién del examen de
reparacion a una reprobacion de dicho examen.

Articulo 3°: En las Facultades donde se realicen estudios por el régimen
de cursos, se prohibe la inscripcién en asignaturas de cursos superiores,
a quienes tengan dos asignaturas pendientes del curso inferior. No
obstante lo dispuesto en este Articulo, se autoriza a los Consejos de
Facultad para aplicar regimenes especiales, en los casos de equivalencia
de estudios concedidas por las Universidades Nacionales, de traslado de
alumnos procedentes de otras Universidades del pais, o de
reconocimiento de estudios realizados en otras Escuelas de la
Universidad Catolica Andrés Bello. En las Facultades donde se realicen
estudios por el régimen de unidades, se aplicaran los Reglamentos que
dicte o haya dictado el Consejo Universitario.

Articulo 4°: No deberan. aceptarse cambios de una Escuela a otra donde
cursen estudios diferentes, después de treinta (30) dias de iniciadas las
actividades docentes en la Escuela a donde se pretende ingresar. Cuando
el cambio de Escuela requiera previamente el procedimiento de
reconocimiento de estudios, éste debera promoverse por el interesado
ante el respectivo Consejo de Facultad y continuarse hasta su conclusién
definitiva ante el Consejo Universitario.

Articulo 5°: Los Consejo de Facultad determinaran el porcentaje de
inasistencias que implique pérdida de inscripcion en la materia
correspondiente. En todo caso se exigira un minimum de asistencia al
cincuenta por ciento (50%) de las clases programadas. Queda a salvo la
posibilidad de que se establezcan ademas porcentajes de inasistencia
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que acarreen sanciones menores a la pérdida de inscripcion y de que los
porcentajes establecidos varien de una a otra asignatura. La pérdida de la
inscripcion por inasistencia excluye al alumno de los examenes finales,
diferidos y de reparacion, sin perjuicio de que la materia o materias en las
cuales se incurrié en dicha pérdida se tengan en cuenta para los efectos
del Articulo 157 de la Ley. Los Consejos de Facultad podran eximir de
escolaridad en casos de equivalencia de estudios o cuando exista colision
de horarios entre las asignaturas de distintos cursos en las cuales esté
inscrito el alumno.

CAPITULO Il Del Ano Escolar

Articulo 6°: La Universidad Catolica Andrés Bello iniciara el Afo
Académico ello de Septiembre y lo terminara el 31 de Julio siguiente.

Articulo 7°: Los examenes finales se llevaran a efecto en el mes de Julio y
los de reparacion y diferidos durante los primeros quince dias de mes de
Septiembre. Los Consejos de Facultad podran autoriza. la presentacion
de examenes finales de materias que correspondan al pensum de afios
anteriores, en los ultimos cinco dias del mes de Junio. En las Facultades
que apliqguen el régimen de semestres habra lapsos especiales de
examenes finales, de reparacion y diferidos fijados por los respectivos
Consejos de Facultad

CAPITULO Il De Las Inscripciones SECCION | De la Inscripcidon en
Primer Afio

Articulo 8°: El proceso de Inscripcién de alumnos de primer afio en la
Universidad Catodlica Andrés Bello comprendera dos etapas: a) La de pre-
inscripcion que se realizard en la oportunidad y forma que determine la
Secretaria General. b) La de inscripcion propiamente dicha, que se
realizard en las fechas que determine la Secretaria General. En las
Facultades donde rija el sistema de estudios por afio dichas fechas
deberan fijarse dentro del mes de Septiembre, sin perjuicio de que el
Rector pueda autorizar inscripciones dentro de los primeros quince (15)
dias del mes de Octubre, por causas justificadas.

Articulo 9°: Los estudiantes que aspiren a ingresar por primera vez a la
Universidad Catolica Andrés Bello como alumnos regulares de primer afio
en cualquiera de sus Escuelas, deben presentar los siguientes
documentos en Secretaria de la Universidad, ademas de la ficha de
inscripcion: a) Copia certificada de la partida de nacimiento, o en su
defecto, otra prueba legal equivalente; b) el titulo de bachiller, o en su
defecto, la constancia de que se ha solicitado dicho titulo y las
calificaciones del dltimo afio de bachillerato, expedidas ambas por el
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Ministerio de Educacion. ¢) un certificado de salud que llene los requisitos
gue establezca la Universidad (ad effectum videndi); d) un certificado de
vacuna antivariolica (ad effectum videndi); e) informe de conducta
otorgado por el Director del Liceo, Colegio o Instituto donde cursé sus
estudios de bachillerato; f) cuatro fotografias de frente tamafio carnet.
Paragrafo primero: Caso de que el aspirante estuviere interesado en que
se devuelva el original de su partida de nacimiento, o el titulo de bachiller,
debera presentar en Secretaria de la Universidad, una copia fotostatica
del documento respectivo, para su sustitucion’, por el original. Paragrafo
segundo: En todo caso el alumno que ha suplido la presentacion del titulo
de bachiller por los otros documentos mencionados en la letra b) de este
articulo, debera presentar el titulo de referencia para poderse inscribir
como alumno del cuarto afio de la carrera. Paragrafo tercero: Quienes sin
poseer el titulo de bachiller aspiren a inscribirse para cursar estudios cuya
iniciacibn no presupone dicho titulo, se ajustaran a las normas
establecidas en cada caso por el Consejo Universitario, y estaran exentos
de presentar los documentos exigidos en la letra b) de este Articulo.

Articulo 10°: Los Estudiantes que vayan a cursar primer afio en la
Universidad como repitientes, ademas de los documentos sefialados en
las letras c) y d) del Articulo 9° de este Reglamento, deberan llenar su
ficha de inscripcion que les entregard Secretaria de la Universidad, y
devolverla a este ultimo organismo con la constancia de las materias que
van a cursar, debidamente conformada esta ficha por la Direccion de la
Escuela respectiva.

SECCION Il De la Inscripcion en Afios Superiores

Articulo 11°: Los estudiantes de cursos superiores que quieran
proseguirlos en la Universidad, ademas de los documentos sefialados en
las letras c) y d) del Articulo 9 deberan llenar debidamente y presentar en
Secretaria de la Universidad la ficha de inscripcion cuyo ejemplar
recibiran de la misma Secretaria, dentro del periodo de inscripciones
seflalado por la letra b) del Articulo 8° Caso de que tales estudiantes
deban inscribirse en materias correspondientes a afios diferentes, su ficha
de inscripcidbn deberad ser conformada por la Direccion de la Escuela
respectiva antes de su entrega en Secretaria.

Articulo 12°: Los estudiantes de otras Universidades Nacionales o
Privadas que deseen incorporarse a la Universidad Catdélica Andrés Bello,
deberan presentar en la Secretaria de la Universidad, dentro del periodo
ordinario de inscripciones sefalado por la letra b) del Articulo 8° a. El
documento que acredite los estudios realizados en la Universidad de
origen; b. la ficha de inscripcion debidamente llenada con arreglo al
pensum de la Escuela en que se van a inscribir, con la conformidad
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escrita del Director de la respectiva Escuela; y c. todo otro documento que
corresponda de los exigidos por el Articulo 9° de este Reglamento. En
casos excepcionales el Rector de la Universidad podra autorizar la
inscripcion por traslado fuera del periodo sefialado.

Articulo 13°: Los estudiantes de Universidades del exterior que deseen
cursar estudios en la Universidad Catolica Andrés Bello deberan
presentar en la Secretaria de la Universidad, dentro del periodo sefialado
por la letra b) del articulo 8°, ademas de los documentos que sean
pertinentes de los indicados en el articulo 9° de este Reglamento, el
certificado de equivalencia expedido por la Universidad Nacional que
conocié del caso, y la ficha de inscripcibn debidamente conformada por
escrito por el Director de la Escuela correspondiente.

Articulo 14°: No obstante el cumplimiento de los requisitos exigidos por
los articulos anteriores, se autoriza a las Facultades que lo juzguen
conveniente para realizar sobre los respectivos aspirantes un examen de
admision, que consistira fundamentalmente en una prueba destinada a
evaluar la capacidad general y especifica para los estudios que quiera
cursar el candidato.

CAPITULO IV De la Revocacion de Inscripciones

Articulo 15°: Con el acto de la inscripcién el alumno de la Universidad
Catolica Andrés Bello adquiere los derechos y asume todas las
obligaciones previstas por la Leyes y Reglamentos en materia
universitaria.

Articulo 16°: Sin perjuicio de otras disposiciones legales o reglamentarias,
la condicion de alumno de la Universidad Catdlica Andrés Bello se pierde
por el retiro voluntario total a que se refiere el presente capitulo.

Articulo 17°: Cualquier alumno tiene el derecho de retirarse de la
Universidad, solicitando la revocatoria de su inscripcién en la totalidad de
las asignaturas en que se inscribio.

Articulo 18°: El retiro voluntario total podra realizarse ante la Secretaria de
la Universidad en cualquier tiempo del periodo académico. Si la solicitud
se hace con posterioridad al 31 de mayo, en las Escuelas de régimen
anual o, al ultimo dia habil de la 128 semana, en las Escuelas de régimen
semestral, la Secretaria procedera al retiro con validez a partir de la fecha
de la solicitud, si para la fecha de la misma el alumno no habia perdido el
derecho a presentar examenes de reparacion. Si, por el contrario, para
esa fecha ya habia perdido el derecho a presentar examenes de
reparacion, el alumno queda retirado pero, a efectos de reinscripcion en la
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Universidad, el alumno se considerara aplazado en las asignaturas que
cursaba y fue reprobado.

Articulo 19°: Cualquier alumno tiene derecho de solicitar la revocatoria
parcial de su inscripcion, retirandose en una o varias materias de aquellas
en que se inscribi6. Paragrafo unico: No se permitira este retiro en la
materia que el alumno llevare arrastrando, por haber sido aplazado en ella
por primera vez en Examen de Reparacion.

Articulo 20°: el retiro voluntario parcial solo podra efectuarse hasta el
altimo dia habil del mes de abril, en las Escuelas de régimen anual, y
hasta el ultimo dia habil de la décima semana, en las Escuelas de
régimen Semestral.

Articulo 21°: En ningun caso podra considerarse, a los efectos legales y
reglamentarios, que el alumno retirado total o parcialmente, fue aplazado
en los subsiguientes Examenes Finales o de Reparacion de las materias
objeto de su retiro, con excepcién de lo establecido en el articulo 18 en 10
referente a las solicitudes de retiros introducidas con posterioridad al 31
de mayo o al ultimo dia habil de la 12a. semana.

Articulo 22°: Es condicion necesaria para que el alumno se considere
retirado total o parcialmente la participacion escrita a la Secretaria de la
Universidad, en que se haga constar expresamente su voluntad en tal
sentido.

Articulo 23°: Por via de excepcion podra procederse al retiro voluntario
total, con efecto retroactivo, del alumno que haga la participacion escrita
después del inicio de los Examenes Finales. El retiro tendra efecto a partir
de la fecha en que se comprobare con el visto bueno del Director de la
Escuela respectiva que dicho alumno abandon6é por completo las
actividades académicas, siempre que para la fecha no hubiere perdido el
derecho a presentar Examenes de Reparacion.

Articulo 24°: En todo caso de retiro voluntario, la Secretaria entregara al
alumno un comprobante escrito de que cumplié con la participacion arriba
referida, el cual le servira de prueba a los efectos correspondientes.

Disposiciones Finales

Articulo 25°: Los casos dudosos o0 no previstos en este Reglamento seran
resueltos por el Consejo Universitario.

Articulo 26°: Se deroga toda disposicibn que colida con el presente
Reglamento.
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6.8 Reglamento De Repitientes

Articulo 1.- Se considera como repitiente al alumno que haya de cursar de
nuevo mas de una asignatura del curso en el cual estuviere inscrito, sea
por el numero de inasistencias, pérdida del derecho a presentar examen
de reparacion, conforme a lo dispuesto en el Articulo 157 de la Ley, o por
no haber obtenido la puntuacion exigida o no haber cumplido con los
requisitos para aprobarla. Asi mismo, se considerara repitiente al alumno
que, como consecuencia de los motivos expresados, deje de aprobar la
asignatura que arrastra, conforme a lo dispuesto en el Articulo 156 de la
Ley.

Articulo 2.- El alumno que encontrandose en condicidn de repitiente,
volviere a perder el curso tendrdn una oportunidad adicional para repetir
las asignaturas en que fue aplazado.

A los alumnos del dltimo bienio, si volvieren a perder por segunda vez el
curso, se les concedera otra oportunidad adicional.

Articulo 3.- No podra continuar sus estudios en la misma Escuela por un
periodo de dos (2) afios el alumno que encontrandose en los supuestos
del Articulo anterior volviere a perder el curso. Pasado el periodo de dos
(2) afios podra reincorporarse a la misma Escuela en condicién de alumno
"nuevo" y se volvera a aplicar lo establecido en los articulos 2 y 3.

Paragrafo Unico: Se entiende por alumno "nuevo", a los efectos de este
Reglamento y de otras normas de inscripcion, el alumno que, habiendo
sido aplazado en asignaturas anteriormente, se reincorpora en condicion
de no aplazado.

Articulo 4.- Todo alumno que por aplicacion de estas normas no pueda
inscribirse en la misma Escuela en la que cursaba, podra trasladarse a
cualquier otra Escuela, cumplidos que se hayan los requisitos de traslado.

Paragrafo Primero: A efectos de la aplicacion de este Reglamento se
consideran "la misma Escuela” aquellas que tienen el mismo Pensum en
las diferentes sedes de la UCAB. Se exceptia el caso del alumno
aplazado en una materia que no es comun en esas Escuelas.

Paragrafo Segundo: A efectos de aplicacion de esta norma se

consideraran Escuelas distintas las diferentes menciones o
especialidades de una misma Escuela.
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Articulo 5.- En las Escuelas de régimen de créditos y semestres, se
entiende por la expresion del Articulo 2°, paragrafo 1°, "volviere a perder
el curso”, el ser aplazado por tercera vez en una misma asignatura y por
la expresion del articulo 2°, paragrafo 2°, "volviere a perder por segunda
vez el curso”, el ser aplazado por cuarta vez en una misma asignatura.

Paragrafo Unico: si el alumno esta en el ultimo bienio podra repetir la
asignatura por 5° vez. Se entiende que el alumna esta en el dltimo bienio
cuando puede graduarse en un maximo de cuatro semestres.

Articulo 6.- El alumno que de acuerdo al articulo i.e. sea repitiente y
después de un lapso de dos o mas afios se reincorpore a los estudios,
sera considerado como "alumno nuevo" o no repitiente a los efectos de la
aplicacion de este Reglamento.

Paragrafo Unico: Al alumno que cursa por el régimen de créditos y
semestres se aplicara esta norma cuando haya sido aplazado una o dos
veces en una o0 varias asignaturas y se reincorpore a los estudios
después de un lapso de dos 0 mas afos.

Articulo 7.- Se derogan las disposiciones de gobierno N"88. acta N° 235,
1-07-72: N° 108, acta N°288, 10-09-74; N° 112, Acta N° 296, 19-11-74;N'
144, Acta N° 378, 21-02-78; N° 148, Acta N° 391, 19-09-78; N° 165, Acta
N° 429, 22-07-80; N° 173, Acta N° 455, 1-12-81; N° 220, Acta N° 782,09- t
0-97: N° 222, Acta N° 791, 27-01-98; N° 226, Acta N° 822, 27-07-99; N°
235, Acta N° 841, 04-07-00.

Articulo 8.- Los casos dudosos 0 no previstos en este Reglamento seran
resueltos por el Consejo Universitario.
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6.9 Reglamento Sobre Alumnos Extraordinarios U Oyentes

Articulo 1°: Son alumnos extraordinarios u oyentes quienes, sin pretender
ni grados ni titulos académicos, se inscriben en cursos o disciplinas de su
libre eleccion

Articulo 2°: Son condiciones para ingresar como alumnos extraordinarios
u oyentes:

a) Presentar al Director de la Escuela respectiva, los certificados de
estudios que acrediten al aspirante tener los conocimientos necesarios
para asistir con provecho a los cursos o disciplinas en que quiera
inscribirse;

b) En su defecto, superar las pruebas de admision que fije el respectivo
Consejo de Facultad.

Articulo 3°: Lo dispuesto en la letra a) del articulo 2° sera aplicable a
quienes posean el titulo de bachiller o estudios mas avanzados que lo
presupongan; y el examen de admision previsto en la letra b), a quienes
habiendo concluido sus estudios de bachillerato, o teniendo el nivel
minimo exigido por las Escuelas que aceptan alumnos no bachilleres, no
pudieren exhibir los certificados correspondientes.

Articulo 4°: En ningun caso se permitird la inscripcion como alumno
extraordinario u oyente, a quien carezca del nivel de bachillerato en las
Escuelas que exigen el titulo de bachiller; o del nivel minimo exigido por
los Reglamentos, en las Escuelas que acepten no bachilleres.

Articulo 5° Los alumnos extraordinarios u oyentes, tendran los mismos
derechos que los alumnos regulares, con las limitaciones establecidas en
el presente Reglamento.

Articulo 6°: Los alumnos extraordinarios u oyentes, tendran las mismas
obligaciones que los alumnos regulares, especialmente las relativas a su
asistencia puntual a clases, trabajos practicos y seminarios

Articulo 7°: Si el alumno extraordinario u oyente desea obtener de la
Universidad un Certificado de Suficiencia en las materias cursadas,
deberd presentar y aprobar examenes en la oportunidad, nimero y
contenido que decida el Consejo de Facultad respectivo.

El certificado que se le expida sera firmado por el Director de la Escuela
correspondiente, y no podra utilizarse para convalidar legalmente las
materias cursadas, caso de que el alumno deseare optar al Titulo
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respectivo. A tal efecto, en dicho certificado se hara constar debajo de la
firma del Director, la leyenda impresa: «No tiene validez de acuerdo con la
Ley de Universidades». De igual manera, se hara constar el texto integro
de esta clausula, al respaldo del certificado respectivo.

Articulo 8° Los resultados de los examenes seran calificados en la
siguiente forma: excelente, meritorio, aprobado o improbado.

Articulo 9°: Los casos dudosos 0 no previstos seran resueltos por el
Consejo Universitario.

Dado, firmado y sellado en el Salon de Sesiones del Consejo

Universitario, en Caracas a los cuatro dias del mes de marzo de mil
novecientos sesenta y cuatro.
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6.10 Reglamento de alumnos de régimen anual con materias de
arrastres semestrales y anuales

1. Para inscribir un alumno que tenga una materia en condicion de
arrastre debe considerar dos situaciones que dependen de si el
alumno declara o no la materia de arrastre al momento de la
inscripcion, pero que se resuelven de la misma forma. Si la declara
cuando procese el bloque correspondiente al afio superior.

2. Segun el art. 156 de la Ley de Universidades, no se pueden cursas
materias de un afio superior cuando a el alumno le quedan por
aprobar 2 o0 mas materias, o por aplazado, o por retirado o por no
a haberla inscrito. Se puede arrastrar una materia, es decir,
cursarla justamente con la del cursos siguiente, solo cuando es
una materia y aplazado en ella por primera vez en reparacion.

3. Cuando en un régimen de estudios anual se dictan materias en
forma semestral la Normativa de UCAB establece lo siguiente:

a. El alumno apozado por primera vez en dos materias
semestrales 0, una semestral y anual del mismo afio, puede
inscribirse en el curso superior con esas dos materias en
calidad de arrastre.

b. Si un alumno es aplazado en una materia semestral que
arrastraba, puede volverla a arrastrar otra vez, cursandola

junto con las materias del siguiente afo.
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6.11 Régimen Especial Para Alumnos Del Ultimo Afio Que Deban
Repetir Con Una Materia

El Consejo Universitario, en reunion del dia 28 de noviembre de 1967,
resolvié acogerse al siguiente régimen especial establecido en la Facultad
de Derecho de la Universidad Central de Venezuela, que permite
presentar examen final durante el mes de marzo, a aquellos alumnos que
deben repetir el Gltimo afio de su carrera con una sola materia:

Este beneficio esta sometido al estricto cumplimiento de las siguientes
condiciones:

1°) Que el interesado manifieste, al Decanato o a la Direccion, su decision
de acogerse al régimen especial.

2°) Que rinda, en la primera quincena de enero, un examen parcial sobre
la primera tercera parte del programa de la asignatura.

3°) Que rinda, en la primera quincena de febrero, un segundo examen
parcial sobre la segunda tercera parte del programa de la asignatura.

4°) Si la asignatura tiene Trabajos Practicos, que, desde el comienzo de
clases hasta el 15 de febrero, presente seis (6) trabajos practicos, previo
acuerdo con el respectivo Profesor, asi: dos (2) sobre la primera tercera
parte del programa; dos (2) sobre segunda tercera parte del programa; y
dos sobre la ultima tercera parte del programa. El Profesor de

Trabajos Practicos debera consignar las cuatro (4) notas parciales, asi: la
primera el 20 de noviembre; la segunda el 20 de diciembre; la tercera el
20 de enero; y la cuarta y ultima, el 15 de febrero.

59 Que si obtiene nota previa, presente el examen final en la segunda
quincena del mes de marzo, sobre la TOTALIDAD DEL PROGRAMA.

6°) Si no obtiene nota previa, debera presentar examen de reparacion en
septiembre, sin que exista posibilidad alguna de que se adelante la
oportunidad para la presentacion de dicho examen.

7°) Si resulta aplazado en el examen final, debera presentar examen de
reparacion en septiembre, sin que exista posibilidad alguna de que se
adelante la oportunidad para la presentacion de dicho examen.

Es de advertir que quien se acoja a este régimen especial, luego NO
PUEDE PRETENDER QUE SE LE APLIQUE EL REGIMEN ORDINARIO.

Acerca de fechas exactas de exdmenes tanto parciales como final, y

sobre cualquier otro aspecto no previsto en esta regulacion, debera
decidir el Consejo de la respectiva Facultad.
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CAPITULO .
MARCO METODOLOGICO.
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El marco metodoldgico esta referido al momento que alude al conjunto
de procedimientos logicos y operacionales implicitos en todo proceso de
investigacion. En otras palabras, el fin esencial del marco metodologico es
el que se sitla a través de un lenguaje claro y sencillo los métodos e
instrumentos que se emplearon asi como el tipo y disefio de la
investigaciéon. La metodologia del proyecto incluye el tipo o tipos de
investigacion, las técnicas y los procedimientos que seran utilizados para
llevar a cabo la indagacion. Es el "como" se realizara el estudio para

responder al problema planteado.

De acuerdo a lo que afirma Hurtado J. (2000): La metodologia
es el area del conocimiento que estudia los métodos
generales de las disciplinas cientificas. La metodologia
incluye los métodos, las técnicas, las estrategias y los
procedimientos que utilizara el investigador para lograr los

objetivos. (p. 75)

Durante el proyecto se aplicé la descripcion como técnica que permite
detallar la problematica presentada en la Escuela de Educacion por la
carencia de un manual de procedimientos administrativos que permita
unificar criterios de trabajo.

La metodologia de este proyecto de pasantias se realiz6 en dos fases:

1. El levantamiento de informacion que consistio en obtener los datos
de los procesos tal cual y como se llevan a cabo dentro de la
Escuela de Educacion

2. Desarrollo y Elaboracion del manual, momento en el cual se busco

dar estructura logica y organizada a los procesos administrativos
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Fase |. Levantamiento de Informacion

Levantamiento de Informacién

Revisién de Reglamentos UCAB

La entrevista
No estructurada

La entrevista
Semi-estructurada

La observacion libre
No estructurada

Para todo proceso de levantar informacion se requiere del uso de
diversas técnicas que le permitan obtener toda la informacién o datos que

requiere para el desarrollo del mismo.

Segun  Arias F. (2006) Se entendera por técnica, el
procedimiento o forma particular de obtener datos o

informacion. (p. 67).

De acuerdo a lo antes sefalado las técnicas utilizadas fueron:

1. La observacién participante libre no estructurada: Para este trabajo
de investigacion se aplico la técnica de la observacion directa ya que el
investigador pudo evidenciar y visualizar de cerca la problematica que
acarrea la unificacion de criterios para trabajar los procesos
administrativos dentro de la Escuela de Educacion de la Universidad
Catdlica Andrés Bello — Caracas.
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Segun Arias F. (1999) Expresa que: “La observacion es una
técnica que consiste en visualizar o captar mediante la vista,
en forma sistematica, cualquier hecho fenomeno o situacion
que se produzca en la naturaleza o en la sociedad, en funcién

de unos objetivos de investigacion preestablecidos” (p. 69)

2. La entrevista No Estructurada: Otra de las técnicas utilizadas fue la
entrevista no estructurada en la Escuela de Educacion; en donde se
llevaron a cabo conversaciones abiertas con personal interno que labora
en la Escuela de Educacion. Esto con el fin de conocer y estudiar la
informacion obtenida y poder canalizar y detectar todo lo referente a las

los procesos administrativos.

Segun Ander E. (1982) Dice que: “La entrevista no
estructurada son preguntas abiertas las cuales se responden
dentro de una conversacion, la persona interrogada da una
respuesta, con sus propios términos, de una cuadro de

referencia a la cuestién que se le ha formulado”. (p.227)

3. La entrevista Semi - estructurada: Otra técnica usada para recolectar
y obtener insumos para el manual de procesos administrativos de la
Escuela de Educacién fue la encuesta con el fin de abordar los temas
necesarios para el desarrollo satisfactorio del manual. La entrevista

indaga en forma amplia aspectos y detalles

Segun Arias F.(1999) Expresa que: “La entrevista mas que
un simple interrogatorio, es una técnica basada en el diadlogo
0 conversacion “cara a cara”, entre el entrevistador y el

entrevistado acerca de un tema previamente determinado, de
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tal manera que el entrevistador pueda obtener la informacion
requerida”(p. 73).

Fase Il. Elaboracion del Manual de Procedimientos Administrativos

de la Escuela de Educacién de la UCAB — Caracas.

Para darle estructura al manual de procedimientos administrativos de la
Escuela de Educacion, se procede a recopilar la informacion obtenida de

la siguiente manera:

Elaboracién del Manual de
Procedimiento
Administrativos de la Escuela de
Educacion
de la UCAB - Caracas.

Levantamiento de Flujogramas
Procesos Establecimiento
Administrativos de:
Pasos
Actividades
Productos
Reglamentos
Articulos

1. Levantamiento del proceso con toda la terminologia
correspondiente a cada uno de los procesos. Conceptos
correspondientes al proceso que aclaren el porque de su
realizacion, articulos que sustentan las competencias de los
unidades académica y autoridades intervinientes en el proceso.

2. Se estructuré cada proceso en base a un formato, a fin de
establecer pasos para el cumplimiento de los procedimientos
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administrativos, actividad por paso, producto obtenido por cada
pasoy articulo(s) sobre los cuales se sustenta el proceso.

3. Con el fin de hacer mas claro el proceso se realizaron
flujogramas, los cuales pretenden representar graficamente cada
uno de los proceso desde su inicio hasta el fin, tomando en cuenta
las decisiones que se deban tomar durante el procedimiento

administrativo.

Segun Gomez Cejas, Guillermo. Afio 1.997; es importante ya
gue ayuda a designar cualquier representacion grafica de un
procedimiento o parte de este , El flujograma de conocimiento
o diagrama de flujo, como su nombre lo indica, representa el

flujo de informacién de un procedimiento.

En la actualidad los flujogramas son considerados en las mayorias
de las empresas o departamentos de sistemas como uno de los
principales instrumentos en la realizacibn de cualquier método y

sistema.
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UNIVERSIDAD CATOLICA ANDRES BELLO.
FACULTAD DE HUMANIDADES Y EDUCACION.
ESCUELA DE EDUCACION.

4. Contenido del Manual de Procedimientos Administrativos
Reglamentados de la Escuela de Educacién de la
UCAB — Caracas.
e Evaluaciones de profesores por parte del alumno.(procesamiento y
registro)
e Evaluacion de profesores contratados.
e Seleccion de Profesores

e Oferta de asignaturas

Postulacion de profesores

Proposicion de nombramiento de profesores

Nombramiento de profesores
e Nombramiento de preparadores y asistentes de catedras.
e Permiso o licencias de profesores.
e Traslados
e Reconocimientos de estudio
e Programacion académica
e Horarios.
e Inscripciones
e Regulares
e Alumnos de régimen anual con materias de arrastre semestrales y
anuales.
e Régimen especial para alumnos del Ultimo afio que deban repetir
con una materia

e Régimen para alumnos extraordinarios u oyentes.
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1. Evaluacion de Profesores por parte del
Alumnado de la Escuela de Educacion de la
UCAB — Caracas.
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UNIVERSIDAD CATOLICA ANDRES BELLO.
FACULTAD DE HUMANIDADES Y EDUCACION.
ESCUELA DE EDUCACION.

5.1 Procesos de Evaluacion del Desempefio Docente por parte del
Alumnado de la Escuela de Educacion de la Universidad Catolica

Andrés Bello.

La evaluaciéon del desempefio docente es la realizacion de encuesta
por parte de los alumnos, las cuales buscan medir el rendimiento de un

profesor, asi como el desenvolvimiento de la materia

1. La Escuela de Educacién solicita planillas de evaluacién (Anexo 1) de
acuerdo a una estimacion previa (status académico), al departamento
de proveeduria.

2. El departamento elabora cronograma de aplicacion de encuesta (Se
distribuira a lo largo de un periodo académico a criterio de la Escuela
de Educacion).

3. La Escuela de Educacion imprime las etiguetas (Anexo 2), que
identificaran cada sobre, éstas se encuentran en el sistema BANNER,
en Unidades Académicas, en la opcién reportes de materias y en el
campo Listados, elija Status Académico Etiquetas. Cabe destacar que
solo saldra la etiqueta del profesor principal.

4. Por cada sobre etiquetado, tome una planilla de Evaluacion y llene los
campos descritos en el anexo 3. (Esta planilla de ir de primera,
seguida por las evaluaciones correspondientes a ese profesor).

5. Introduzca en el sobre correspondiente las Planillas de Evaluacion e
Instructivos (anexo 6) separadamente (el numero de planillas debe

corresponder con el nimero de inscritos)
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6. Entrega, al aplicador, el sobre con las Planillas de Evaluacién y otro
con los instructivos.

7. Aplica la evaluacion en la fecha, hora y aula indicada.
Distribuye material a los alumnos presentes y explica brevemente el
procedimiento a seguir para llenar la Planilla de Evaluacion.

9. Indica a los estudiantes que sélo deben llenar los campos descritos en
el anexo 4.

10.Una vez realizada la evaluacion, separa las Planillas de Evaluacion y
los instructivos.

11.Ensobre separadamente las Planillas de Evaluacion y los instructivos.

12.Selle el sobre de las Planillas de Evaluacion, colocando la etiqueta de
proteccion, firma, y entrega al profesor para que firme.

13.Entrega a la Unidad Académica.

Departamento.
14.Recibe los sobres con las Planillas de Evaluacién y los instructivos.
15. Archiva los instructivos.
16.Envia las Planillas de Evaluacion al Centro de Tecnologia y Sistema

(CTS) para ser procesadas.

Centro De Tecnologia Y Sistema.

17.Recibe las Planillas de Evaluacién, coloca en la etiqueta de proteccion
la fecha de recepcién

18.Segun el orden de llegada procesa las planillas a través de la lectora
optica.

19.Envian a la Escuela o al Departamento las evaluaciones procesadas 6
las evaluaciones devueltas por error. Las evaluaciones pueden ser
devuelta por: la etiqueta del sobre no coincide con las evaluaciones

qgue hay en el sobre o que la planilla modelo posee campos vacios.
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20.Al llegar las evaluaciones procesadas a la escuela o departamento se
imprimen los resultado de las mismas 2 veces una copia se le
entregard al profesor y la otra reposara en el expediente del profesor.

21.Si la evaluacion es devuelta por que la etiqueta del sobre no coincide
con las planillas de evaluacién que contiene el sobre el departamento
imprimir4 de nuevo la etiqueta de ese profesor la colocard y enviara

nuevamente a sistemas.

Departamento.

22.Si la evaluacion es devuelta porque la planilla modelo posee campos
vacios, al llegar al departamento se llenaran y enviara nuevamente al
CTS.

23. Una vez que llegan todas las evaluaciones se procede a transcribir
todas las evaluaciones cualitativas de cada una de las materias. (hoja
sinoptica)

24.Entrevista con el profesor para detectar las necesidades obtenidas
mediante la evaluacién. Se hace entrega de la evaluacion al profesor
y se anexa una copia de la misma en su expediente.

25.Las evaluaciones de profesores contratados y casos especiales, seran
presentados por el Director en Consejo de Escuela.

26.Se envian las evaluaciones a Consejo de Facultad, quien determina la
permanencia del profesor debe remitirse al Programa de Formacion

Docente.
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Formato 1

Planilla de Evaluacion
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UNIVERSIDAD CATOLICA ANDRES BELLO

PLANILLA DE EVALUACION DE PROFESORES
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Formato 2

Etiquetas de Evaluaciones

‘ Term: 200810 CRN: 10163 SUBJ: EDFM  SECC: 001

| Profesor; Abreu Romero, Joserine - C.1.: 13591783 Horario:
Fecha de Aplicacion: £ Recibido por CTS:
Aplicador de Prueba: N¢ de Inscritos: 5

Unidad Académica: Educacion

Asignatura: Informatica Educativa L
Mar 18:01_19:40 A6-54
i

0 OO0 OO

‘ Term: 200810  CRN: 11843

SUBJ: EDPR  SECC: 001
‘ Profesor: Abreu Romero, Joserine - C.1.: 13591783 - .
Fecha de Aplicacion: / / o (’)r‘auo.
Recibido por CTS:

Aplicador de Prucba: ;
N® de Inscritos: 22

Unidad Académica: Educacion

Asignatura: Tecnologia de la Informacién y de la
Comunicacion.

Mar 07:00 09:30 A359
ro

10 T |

Term: 200810

CRN: 11955 SUBJ: EDIN  SECC: 003
Profesor: Abreu Romero, Joserine - C.1.: 13591783
- B Horario:
Fecha de Aplicacion: / .
Recibido por CTS:

“Aplicadordc Prueba: N de Inscritos: 26
° de Inscritos:

| Unidad Académica: Educacion

Asignatura: Tecnologia de la Informacion y de la
Comunicacion.
Lun 07:00_09:30 P/A

[

VRO O TR AR

[ Term: 200810  CRN: 11820 SUBT EDIN  SECC: 002

| Profesor: Adrian Garcia, Mariella - C.LI: 11739714 ‘

! Fecha de Aplicacion: i / Hogarier
| Recibido por CTS:

| Aplicador de Prueba: .
N° de Inscritos: 16

Unidad Académica: Educacion

Asignatura: Tecnologia de la Informacion y de la
Comunicacion.

Vie 17:11_19:40 A356
F !

0O 0

Term: 200810 CRN: 11195 SUBJ: EDBA  SECC: 002

Profesor: Alegria Veloz, Rebeca Carolina - C.I.: 13286277 Horario:
Recibido por CTS:
N de Inscritos: 14

Fecha de Aplicacion: ! !
Aplicador de Prueba:

Unidad Académica: Educacion
L

Asignatura: Aritmética.
Mar 07:00_08:40 A156 Jue 08:51_10:30 A123

[
AR AR

l Termx: 200810  CRN: 11201 SUBJ: EDBA  SECC: 004

Profesor: Alegria Veloz, Rebeca Carolina - C.L1: 13286277 Horario:
Fecha de Aplicacidn: / ! Recibido por CTS:
Aplicader de Prueba: N© de Inscritos: 15

Unidad Académica: Educacion

Asignatura: Aritmética.
Mie 10:31_12:10 A257 Jue 07:00_08:40 A359

£
0O

| Term: 200810 CRN: 11421 SUBJ: EDBA  SECC: 006

‘ Profesor: Alegria Veloz, Rebeca Carolina - C.1.: 13286277 Horario:
‘ Fecha de Aplicacion: i Recibido por CTS:
Aplicador de Prueba: N? de Inscritos: 10

‘. Unidad Académica: Educacion
|

Asignatura: Aritmética,
Mar 10:31_12:10 A158 Mie 08:51_10:30 A235

£
VRO AR 0

1 Term: 200810

CRN: 10872 SUBJ: EDFM  SECC: 001
Profesor: Aloméd Chévez, Eduardo Enrique - C.1.: 6918491 Horario:
| Fecha de Aplicacion: [ Recibide por CTS:
Aplicador de Prueba: N de Inscritos: 7

Unidad Académica: Educacion

Asignatura: Electiva I - Fisica.
Mar 18:00 19:40 L105
ro

A A 0 A
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Formato 4
Opinién del Estudiante

UNIVERSIDAD CATOLICA ANDRES BELLO
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Formato 5

Resumen de Evaluacién de Profesores
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Formato 6
Cuestionario de opinion

UNIVERSIDAD CATGLICA
ANDEES BELLO

Direcciéon General de Postgrado

Encuesta Tipo 13

Opinion del alumno sobre la actuacion docente

Este cuestionario le da a Ud. la oportunidad de emitir su opinién respecto de la actuacion docente
del profesor. Los resultados se le daran al profesor al final del periodo académico y seran de alto
valor tanto para él, como para las autoridades de la Universidad.

Lea cuidadosamente cada una de las proposiciones, seleccione la posicién del continuo de res-
puesta que mejor refleje su parecer, y luego transcriba su respuesta a la Planilla de Evaluacién de
Profesores (anexa), para ello rellene completamente el circulo que contiene el mimero que se co-
rresponde con su eleccién; tenga presente que cada pregunta esta identificada con un nimero
correlativo del 1 al 10.

Contestaclas las preguntas, en el espacio reservado para OPINION en la Planilla de Evaluacion de
Profesores, Udl. podra escribir los aspectos positivos y negativos del profesor que considere rele-
vantes.

Utilice lapiz de grafito. Por favor, responda todas las preguntas. No doble ni maltrate la planilla.
Y, de antemano, gracias por su colaboracidn.

El profesor presenta la materia de forma sistematica y coherente

! Siempre / Casi-siempre ONARGEONORG) Casi-nunca / Nunca
2 El profesor parece dominar los temas de la asignatura
Nunca/ Casi-nunca D@ PDE®  Casisiempre/Siempre
3 El profesor facilita la revision de pruebas, examenes y trabajos
Siempre / Casi-siempre D@D E® Casi-nunca / Nunca
. El profesor mantiene un trato respetuoso con los estudiantes

Nunca / Casi-nunca ONARGEONORG) Casi-siempre / Siempre

Ll profesor recomienda bibliografia o materiales que son de

5 ayuda para comprender la asignatura

Nunca/ Casi-nunca (ON O RORORCREG) Casi-siempre / Siempre
El profesor permite que los alumnos participen en clase

° Siempre / Casi-siempre QOBDA® Casi-nunca / Nunca
- El profesor cumple su horario de clases (llegada y salida)
‘ Nunca/ Casi-nunca Q2290 ® Casi-siempre / Siempre
s En general, considero que el desempeiio de este profesor es ...
Deficiente @ @33 @ ®  Excelente
9 La dificultad del contenido de esta asignatura es ...
Alta 2R Q® Baja
En esta asignatura, las calificaciones que he obtenido son ...

10 Inferiores a las que esperaba Ignales a las que esperaba Superiores a las que esperaba
@D {
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Universidad Catélica Andrés Bello
Av. Teheran, Urb. Montalban Caracas
Teléfono: (0212) 4074247

Unidad Académica
Escuela de Educacion

Reglamentos: Evaluacion del Personal docente y de
Investigacion de la UCAB.

Proceso de Evaluacion del desempefio docente por parte del alumnado de la
Escuela de Educacion de la UCAB

Pasos Actividad Producto Art.

1 La Escuela de Educacién solicita
planillas de evaluacion.

2 El departamento elabora un cronograma| Cronograma elaborado 10
de aplicacion de encuestas segun criterio 12
de la Escuela de Educacion.

3 La Escuela de Educacion o el| Etiquetas y cuestionarios
departamento imprime la etiquetas, que| impresos
identificaran cada sobre de la materia a
evaluar y el cuestionario de opinién de
los alumnos tipol13

4 El departamento elabora los sobres de la| Sobres de evaluaciones
evaluaciones. elaborados

5 El departamento aplica las evaluaciones | Evaluaciones aplicadas

6 El departamento revisa las evaluaciones | Evaluaciones revisadas
aplicadas

7 Se elabora un control para la entrega de |Control de  evaluaciones
evaluaciones al CTS. impresas

8 Se llevan las evaluaciones al CTS para | Evaluaciones entregadas vy
su procesamiento. Revisa la evaluacion | recibidas en CTS.

y la devuelve si hay errores.

9 Si el CTS devuelve la evaluacion por|Revision de evaluaciones
errores, se repite el proceso desde el
paso 6

10 Si el CTS no devuelve las evaluaciones | Evaluaciones entregadas la
por errores las procesa y devuelve a la|Escuela o al Departamento
Escuela de Educacion. con su respectivo resumen de

evaluaciones.

11 El departamento transcribe todas las|Documento de evaluacion
evaluaciones cualitativas por materias. cualitativa.

12 El departamento imprime 2 copias de las | Evaluaciones impresas

evaluaciones cuantitativas procesadas
por el CTS.
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13

El jefe de departamento se entrevista
con el profesor para detectar las
necesidades obtenidas mediante la
evaluacion

Necesidades detectadas en la
materia.

23
24

14

Se entrega al profesor de la asignatura
una copia de la evaluacion y la otra se
guarda en su expediente.

Evaluacién  entregada al
profesor y archivada en su
expediente.

15

Las evaluaciones de los profesores
contratados y casos especiales, seran
presentados por el director en Consejo
de Escuela para ser enviadas a Consejo
de Facultad. En Consejo de Escuela se
presentardn los resultados cuantitativos
de las evaluaciones y el documento
contentivo de las evoluciones cualitativas
de los alumnos por materia. (hoja
sindptica).

Evaluaciones presentadas en
Consejo de Escuela.

17
23
24

16

Consejo de Facultad recibe las
evaluaciones, para determinar si el
profesor debe remitirse al Programa de
Formacion Docente.

Evaluaciones enviadas vy
recibidas en Consejo de
Facultad para determinacion
final.

17
23
24
25

Elaborado por:
Carolina Borges

Revisado por:

Aprobado por:

Firma:

Firma:

Firma:
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Proceso de evaluacion del desempeino Docente por parte del alumnado de la

Se elaboraran a lo largo de un

periodo académico segun criterio

de la Unidad Académica (Escuela
de Educacién)

Escuela de Educacion
salicita planillas de
Evaluacién

A
El Dpto. elabora
cronograma de
aplicacion de
encuestas

A4

opinién tipo 13

La Escusla imprime las
etiquetas, que identifican
cada sobra de la maleria a
evaluar y el cuestionario de

A

Escuela de Educacion de la UCAB

Elaboracian
de los sobres.
de

El Departamento
aplica las

S

jueves, 15 de mayo de 2008

Se revisan las
evaluaciones

Las etiquetas se encuentran en el
sistema banner y el modelo de
cusstionario lo envia secretaria a

las Escualas.

En Conssjo de Escuela
se presentara los
resultados cuantitativos

Docente.

e envian las evaluaciones a Conseja de
Facultad, quien dstermina si el profesor
debe enviarse al Programa de Formacion

da las evaluaciones
cualitativas por materia
(hoja sindptica)

T

Se elabora un contral
para la entrega de las
evaluaciones en al
CTs

Se llevan las
evaluacicnes al
CTS para su
procasamienta

documento realizado por el jefe da
departamento sobre las.

Ia otra se guarda en su
expediente

Las 1es de profescre:
y casos : se al profesor | [ 11012 8 foparamenta
seran presentados por el Director de la asignatura una
= " profesor para detectar
- en Consejo de Escusla, con el |4 copia de la evaluacidn y |4

las necesidades
obtenidas mediante la
evaluacion.

A

El jefe de departamento
se entrevista con el
profesor con el fin de
revisar la avaluacion y
obtener un documento
contentivo de las
necesidades

ZEI CTS devuelve i&
evaluacisn por errores?.

NO

h 4

CTS procesa y devuslve
todas las evaluaciones a la

Escuela de educacién. Con
sU respectivo resumen de
evaluaciones procesadas

El departamento transcribe
toda la evaluacionas
cualitativas por materia. Hoja
Sindptica de la evaluacisn

Se imprime 2
copias de las
evaluciones
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2. Evaluaciéon de Profesores Contratados de
la Escuela de de Educacioén de la
UCAB — Caracas
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UNIVERSIDAD CATOLICA ANDRES BELLO.
FACULTAD DE HUMANIDADES Y EDUCACION.
ESCUELA DE EDUCACION.

Evaluacién de Profesores Contratados de la Escuela de de

Educacion de la Universidad Catélica Andrés Bello

1. El jefe de departamento debe contestar el instrumento de evaluacion de
los profesores que se encuentran en periodo de contratacion, es decir,
aguellos que no son ordinarios en la Escuela.(anexol)

2. Para cumplir el primer paso se debe buscar en las nOminas quienes son
estos nuevos profesores y contestar el formato. Este formato exige la
incorporacion de ciertos datos como lo son el porcentaje de asistencia y
el indice de evaluacion de las encuestas realizadas por los alumnos.

3. Se estipula una fecha de entrevista con el profesor a evaluar.

4. Se presenta al profesor el instrumento a llenar para su autoevaluacion.

5.Luego que llene el instrumento, el correspondiente jefe de
departamento evaluara al docente.

6. El profesor y el jefe de departamento conversaran sobre la evaluacion y
firman conformes (anexol). El jefe de departamento hace entrega de
una copia de la evaluacién al profesor.

7.Las evaluaciones de profesores contratados y casos especiales, seran
presentados por el director en Consejo de Escuela.

8. Se envian las evaluaciones a Consejo de Facultad, quien determina la
permanencia del profesor y avisa a las autoridades respectivas.
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Formatol

Instrumento de Evaluacién de Profesores Contratados

5 UNIVERSIDAD CATOLICA ANDRES BELLO
J Facultad de Humanidades y Educacion

INSTRUMENTO DE EVALUACION
PROFESORES CONTRATADOS

Profesor: Catedra;
Escuela: Tiempo en el cargo:
Fecha de la Ultima evaluacion: Fecha de la evaluacion:

INFORME DEL DIRECTOR DE LA ESCUELA: (Encuesta alumnos/ Asistencia/ Recaudos)

Porcentaje de Inasistencia

Propuesta de Renovacién

|_— Renovarse [ No Renovar | | Renovar con Reserva
Fecha: Firma:
RESOLUCION DEL CONSEJO DE FACULTAD
Resultado de la Evaluacion
\ Renovarse \ No Renovar | | Renovar con Reserva
Fecha: Firma:

CONSEJO DE FACULTAD:

FIRMA:
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AV': Algunas veces

Formatol

Instrumento de Evaluacién de Profesores Contratados

NORMATIVA ACADEMICA

Sl

NO AV

NA.: No aplicable para el momento que se realiza la observacion

NA

Asiste regularmente a sus clases (Indicar % de inasistencia).

Se sirve participar, con anterioridad, su no asistencia a clase.

Asiste puntualmente a las reunicnes para las que se convoca.

Cumple con la obligacion de notificar los errores de los alumnos.

Es amable y cortés con los alumnos sin menoscabar de su autoridad.

OO AW N )

Es cortés y respetuoso en el trato con sus colegas.

ENTREGA DE RECAUDOS ADMINISTRATIVOS

Sl

NO AV

NA

Programa- Calendario — Cronograma de actividades de su asignatura.

Fechas de examenes parciales y demas trabajos asignados a los
alumnos para cada ario escolar.

Los resultados de las diferentes actividades de evaluacién aplicadas a
sus alumnos.

Observaciones o sugerencias a planes, programas o proyectos gque
se haya solicitado.

El informe anual de su asignatura segun formato.

El informe trimestral segun formato (Escuela de Psicologia)

REALIZACION DE ACTIVIDADES ACADEMICAS

Sl

NO AV

NA

La materia dictada corresponde con el contenido del programa.

Cumple con la totalidad del contenido establecido en el programa.

S Ed

Elabora o utiliza material de apoyo como: Guias, Instructivos, Medios
Audiovisuales, etc.

o

Exige la utilizacién de la bibliografia en la evaluacion de la materia.

o

Establece y explicita a los alumnos los criterios de calificacion para
las diferentes modalidades de evaluacién prevista en el curso.

Incentiva en los alumnos la busqueda de informacién actualizada.

ACTUALIZACION O MEJORAMIENTO PROFESIONAL

Sl

NO AV

NA

Realiza o asiste a cursos de actualizacion o mejoramiento profesional.

Realiza trabajo de investigacion o su trabajo de ascenso.

WM =g

Esta realizando cursos de post-grado.

INTEGRACION A LA UNIVERSIDAD

Sl

NO AV

NA

Elabora y entrega en la fecha prevista sus trabajos de ascenso.

N =<

Acepta tutorias o guiar a los alumnos en tesis de grado o practicas
profesionales.
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Formatol
Instrumento de Evaluacion de Profesores Contratados

"| UNIVERSIDAD CATOLICA ANDRES BELLO
Facultad de Humanidades y Educacion

INSTRUMENTO DE EVALUACION
PROFESORES CONTRATADOS

Informe del Supervisor:

Fecha: Firma:
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Formatol
Instrumento de Evaluacion de Profesores Contratados

| UNIVERSIDAD CATOLICA ANDRES BELLO
Facultad de Humanidades v Educacion

INSTRUMENTO DE EVALUACION
PROFESORES CONTRATADOS

Revision del Profesor:

Fecha:

Firma:
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Universidad Catoélica Andrés Bello
Av. Teheran, Urb. Montalban Caracas
Teléfono: (0212) 4074247

Unidad Académica
Escuela de Educacion

Reglamentos: Evaluacion del Personal docente y de
Investigacion de la UCAB.

Evaluacién de Profesores contratados de la Escuela de Educacion UCAB -
Caracas.
Pasos Actividad Producto Art.

1 El Jefe de Departamento llena los datos| Lista de profesores
del profesor a evaluar en el instrumento| contratados a evaluar vy
de evaluacion de profesores contratado| anexo 1 con datos del
(anexol). Revisa segun ndémina los| profesor.
profesores contratados que deben ser
evaluados.

2 El departamento de acuerda una| Entrevistas pautadas.
entrevista con el profesor a evaluar

3 El dia pautado para el profesor se le| Realizacion de| 10
presenta el instrumento a llenar para su| autoevaluacion 13
auto evaluacion.

4 El Jefe de Departamento procedera a|Evaluacion del profesor por|10
evaluar al profesor, en su espacio|parte de su supervisor. 13
correspondiente en el instrumento.

5 Se imprimen dos copias del instrumento | Impresion de evaluaciones
de evaluacién y la evaluacion realizada
por los alumnos

6 El profesor y jefe de departamento |Entrevista sobre resultados de | 10
conversan sobre la evaluacion y firman | evaluacion 13
el instrumento. Se detectan necesidades.

7 El jefe de departamento hace entrega al | Entrega de la evaluacion al 20
profesor de su copia de las evaluaciones | profesor.

y la otra copia reposara en el expediente
del profesor.

8 Se realiza un documento contentivo de | Documento elaborado e 23
las necesidades detectadas con las|impreso para su entrega a 24
evaluaciones. Consejo de Escuela. 25
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9 El Director presenta en Consejo de|Resultados presentados en 23
Escuela las evaluaciones de los|Consejo de Escuela. 24
profesores  contratados 'y  casos 25
especiales. En Consejo de Escuela se
presentard los resultados cuantitativos
de las evaluaciones y EI documento
contentivo de las evaluaciones
cualitativas por materia (hoja sinoptica) y
el documento con las necesidades
detectadas.

10 Se envian las evaluaciones a Consejo de | Evaluaciones y resultados 23
Facultad, quien determina: enviados y recibidos en 24

e Se renueva el contrato por|Facultad para su 25
segundo afo determinacion final.
e Se renueva el contrato con
reserva.
o El paso del profesor a ordinario.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Carolina Borges

Firma:

Firma:

Firma:
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Proceso de evaluacion de Profesores Contratados de la Escuela de Educacion

de la UCAB
jueves, 15 de mayo de 2008

El Jefe del departamento
llena los datos del
instrumento de evaluacion
de profesores contratados.
(anexo1)

h 4

Se revisa por
némina los
profesores con
primer y segundo
contrato que
deben ser
evaluados.

El Departamento
acuerda una
entrevista con el
profesor a evaluar

Se le presenta al
profesor el instrumento
(anexo1) a llenar para

su autoevaluacion

El jefe de departamento
procedera a evaluar al
profesor en el anexo1

Se imprime la

por los alumnos

Se envian las evaluacicnes a Consejo de
Facultad, quien determina:
Se renueva el contrato por segundo afio
Se renueva el contrato con reserva.
El paso del profesor a ordinario.

evaluacion , junto a la
evaluacion realizada

El profesor y el jefe de
departamento
conversaran sobre la

evaluacion y firman
conformes (anexo1). Se
detectan necesidades

El jefe de departamento
le hace entrega al
profesor de la
evaluacion.

Las evaluaciones de
profesores contratados y
casos especiales, seran

presentados por el
Director en Consejo de
Escuela.

Se realiza un documento
contentive de las
necesidades detectadas
con las evaluaciones.

En Consejo de Escuela se
presentara los resultados
cuantitativos de las
evaluaciones y El documento
contentivo de las
evaluaciones cualitativas por
materia (hoja sinéptica) y el
documento con las
necesidades detectadas




3. Proceso de Seleccién de Profesores de la
Escuela de Educaciéon de la
UCAB — Caracas.
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UNIVERSIDAD CATOLICA ANDRES BELLO.
FACULTAD DE HUMANIDADES Y EDUCACION.
ESCUELA DE EDUCACION.

Proceso de Seleccion de Profesores de la Escuela de Educacion de
la Universidad Catolica Andrés Bello.

1. Oferta de asignaturas.

1.1 Se publica la catedra en cartelera, se envian correos a

profesores y comunidad educabista y se publica en la prensa las

materias ofertadas.

1.2 Luego el profesor se postulara a la(s) catedras que considere
pertinentes. Estas materia deben ser ofertadas por un lapso
de 3 meses.

2.Postulacién de profesores.

2.1 Se entrevista cada postulante con el jefe de departamento de
la cétedra a la cual se postula.

2.2 En la entrevista presenta un curriculo con sus respaldos y
una carta de postulacion dirigida a la Directora de la Escuela
de Educacion de la Universidad Catolica Andrés Bello, con
copia al Jefe del Departamento. Si el profesor que se postula
ya dicta alguna céatedra dentro de la universidad se
recaudaran sus asistencia y evaluaciones en esas asignaturas
que dicta.

3.Proposicion de nombramiento de profesores.

3.1 El jefe de departamento llenara el formato de proposicion de

nombramiento de profesores y un cuadro de postulacion de

profesores para establecer la informacién del profesor.
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3.2 El jefe de departamento propone postulados y envia todas las
opciones al Consejo de Escuela.

3.3 En Consejo de Escuela se aprueba 1 profesor, la Directora de
la Escuela firma en el cuadro entregado por el Jefe de
Departamento el profesor elegido. Si el consejo de escuela no
determina la seleccion de Un candidato y llegan a una segunda
reunion se tomara en consideracion el Articulo 74 del Estatuto
Organico de la UCAB, “En caso de empate en las votaciones del
Consejo Universitario, del Consejo de Facultad, del Consejo de
Escuela o de cualquier otro 6rgano colegiado, correspondera el
voto decisorio al Presidente del organismo respectivo.” De no
llegar a un acuerdo mediante este articulo se toma en
consideracion el articulo 7 de Normas de Seleccion del
personal docente y de investigacién de la UCAB, para llegar a
una decision definitiva, “En aquellos casos en que los respectivos
Consejos estimaren que no disponen de suficientes elementos de
juicio para pronunciarse sobre la seleccion de un candidato,
podran designar una Comision integrada por un minimo de dos
profesores, para que entreviste a todos o a algunos de los
candidatos en torno al programa y bibliografia de la materia que
aspiran a dictar o a investigar, o la metodologia que se
propongan utilizar, y haga llegar su opinion razonada al Consejo
sobre el candidato que le parezca mejor preparado para dicho
proposito.”

3.4 Una vez que en consejo de Escuela se determina un profesor
se hace a través de sistemas un Nombramiento No Oficial, el cual
pasa con los recaudos solicitados pasa a Facultad.

3.5 Concejo de Facultad analiza a todos los profesores propuesto

segun la materia a la cual se postula y los estudios realizados
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para asi tomar una decisidbn. De no llegar a una decision en
ninguno de los Consejos, se tomaria en consideracion el articulo
N° 7 de las Normas para la seleccion del Personal Docente y
de Investigacion de la UCAB. “En aquellos casos en que los
respectivos Consejos estimaren que no disponen de suficientes
elementos de juicio para pronunciarse sobre la seleccion de un
candidato, podran designar una Comision integrada por un
minimo de dos profesores, para que entreviste a todos o a
algunos de los candidatos en torno al programa y bibliografia de
la materia que aspiran a dictar o a investigar, o la metodologia
gue se propongan utilizar, y haga llegar su opinion razonada al
Consejo sobre el candidato que le parezca mejor preparado para
dicho proposito.”
3.6 El Consejo de Facultad manda a la Escuela de Educacion la
aprobacion por el Decanato de Humanidades y Educacion y este
envia la comunicacion de los profesores elegidos al Rectorado y
este ratifica la decision.
4.Nombramiento de profesores.
El nombramiento es el documento expedido por el Rector en el cual se
autoriza a una persona a ser profesor de la Escuela.
4.1Una vez enviada la comunicacion al Rectorado, el Jefe de
Departamento elabora el Nombramiento Oficial y cuando el
rectorado envia la comunicacion definitiva de ratificacion del
profesor al Decanato de Humanidades y Educacion, el Jefe de
departamento podra dar definitivo al nombramiento oficial del
profesor a la catedra.
4.2 Si el rector no ratifica al profesor el proceso se informa a los

respectivos Consejos.

100



Formato 1
Proposicion De Nombramiento De Profesores

e Facultad: Escuela:

e Fecha de Consejo de Facultad:

e Se propone al profesor:

o Parala Catedra:

0  Seminario:

1 Afo:
O Semestre:
(1 Dedicacion Semanal: horas de clase.
e A partir del dia de de
e CONDICION: Contratado Ordinario
1° Periodo 2° Periodo 3° Periodo Reincorporacion Activo

O O o 0 O

e ESCALAFON: Por clasificar Instructor Asistente Agregado Asociado Titular

o O 0O 0O 0O O

e CONCEPTO DEL NOMBRAMIENTO:

Nueva Cétedra Nueva Seccion

Sustitucion Renuncia Permiso No renovacién Jubilacion Muerte

o o0 0O 0 O

Profesor sustituido:

e RECAUDOS EXIGIDOS A LA FACULTAD
A. Candidato nuevo: Curriculum vitae Copia de Titulos Copia de notas Otras constancias

B. Reincorporacion: Curriculum vitae Constancia escalafén Record inasistencia Encuesta alumno

C. Profesor activo: Record i%istencia: N Enc@esta‘artn‘nnos.J:| -

e OPINION DEL DIRECTOR DE LA ESCUELA:

e EVALUACION INSTITUCIONAL:
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Formato 2

Postulacién de Profesores.
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Formato 3
Postulacion NO OFICIAL

-NO OFICIAL-

Universidad Catdlica Andrés Bello
Escuela de Educacitn

UCAB Caracas - Montalban -

Periodo Académico: 2007-2008

Ril, #0007 22565

Postulacién
Asignatura o Linea de Investigacién

TERM CRN

Denominacién de la Asignatura o Investigacion
1200810 [ 10737 | '

_Planificacién Educativa.

Seccion Curso

001 [3 ~ Tercer Afio

Datos del Docente o Investigador

Cédula Apellidos Nombre

13637153 ~ CalawavaPiflerta [ CarlosFernando
Escalafén Fecha de Inicio Fecha de Culminacién
Asistente | 01 de octubre del ait0 2007 | [ 30 de septiembre del afio 2008

Informacion Adicional

Motivo del Contrato Condicion de contrato Articulo
Renovacign | T Ondinaio  [9 |
Documentos Entregados
| Curriculum Vitae ‘ | Otras Constancias [X Record Inasistencias [ 0.66% |
Copia de Titulos | Constancia de Fscalafon | _] Evaluacion Institucional | No declarado |
Copia de Notas .' )ﬂ Resultado de Encuestas de alumnos :5552;

Opinion
Especialidad de Ciencias Pedagdgicas.
Carga horaria 4 horas semanales.
El profesor sustituye por jubilacién desde hace dos afios a la Prof. Carmen Leonar Rosales,

Caracas, 28 de abril del afio 2008.

Prof. Ercilia Vasquez Montilla
Directora de Escuela
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Formato 4
Postulacién OFICIAL

Universidad Catdlica Andrés Bello
Escuela de Educaciaon

UCAB Caracas - Montalban -

Periodo Académico: 2007-2008

Postulacion
Asignatura o Linea de Investigacion
TERM CRN Denominacién de la Asignatura o Investigacion
200810 10737 | Planificacién Educativa.
Seccion Curso
001 ‘ i Tercer Afio
Datos del Docente o Investigador
Cédula Apellidos Nombre
13637133 Calatrava Pifieraa | Carlos Fernando
Escalafon Fecha de Inicio Fecha de Culminacion
Asistente | 01 de octubre del aiio 2007 || 30 de septiembre del afio 2008 |
Informacion Adicional
Motive del Contrato Condicién de contrato Articulo
!chovacién - Emraaan | ~ Ordinario 9

Documentos Entregados

) | Curriculum Vitae | Otras Constancias ‘ X | Record Inasistencias imE._G-__GT‘)o_H_
I Copia de Titulos | Constancia de Escalafon [__ Evaluacion Institucional | No_'glf'g_l?'r_a_gg
I ~ Copia de Notas | 2(| Resultado de Encuestas de alumnos | 5.559 |
Opinion

Especialidad de Ciencias Pedagogicas.
(Carga horaria 4 horas semanales.
El profesor sustituye por jubilacion desde hace dos afios a la Prof. Carmen Leonor Rosales.

Caracas, 28 de abril del afio 2008.

Prof. Ercilia Vasquez Montilla
Directora de Escuela
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Universidad Catélica Andrés Bello
Av. Teheran, Urb. Montalban Caracas
Teléfono: (0212) 4074247

Unidad Académica
Escuela de Educacion

Organico de UCAB

Reglamentos: Seleccion del Personal Docente y de
Investigacion de la UCAB — Caracas .Estatuto

Proceso de Selecciéon de Profesores de la Escuela de Educacion de la UCAB —

Caracas.
Pasos Actividad Producto Art.
1 Se oferta la asignatura La oferta de la|3
asignatura se hace en|5
carteleras internas,
correo, prensa.
2 Se postula el profesor mediante una carta,| Carta enviada y recibida | 6
dirigida al director de la Escuela con copia| a ala Escuela de
al jefe del departamento, educacion y al
departamento
respectivo.
3 Se entrevista cada postulante con el jefe| Entrevista realizada 6
de departamento.
4 El jefe de departamento llena el anexo 1| Formato 1 elaborado
para la proposicion de nombramiento.
5 El jefe de departamento llena el anexo 2| Formato 2 elaborado
correspondiente a los datos generales de
la proposicibn para ser presentada en
Consejo de Escuela.
6 El jefe de departamento entrega en| Formatos ly 2
direccién anexo 1y 2 con sus respaldos entregados y recibidos
en la Escuela de
Educacion.
7 El director presenta en Consejo de Escuela
todos los postulados
8 Si los candidatos no cumplen con el perfil
el proceso se repite desde el paso 3
9 Si los candidatos cumplen con el perfil
Consejo Escuela sesiona para seleccionar
a un candidato para proponerlo a facultad
10 Si el Consejo de Escuela selecciona un|Nombramiento no oficial |8
candidato Si el Consejo de Escuela|elaborado en sistemas
selecciona un candidato el Consejo de
Escuela propone el profesor a Facultad
mediante un nombramiento no oficial con
sus respaldos
11 Si Consejo de Facultad aprueba la|Comunicacion enviada y |9

seleccion, se envia la decision a la Escuela
de Educ. y envia comunicacién a
rectorado.

recibida en rectorado y
Escuela de Educacion
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12 |Si el rector aprueba la seleccion, se|Nombramiento
nombra el profesor mediante el|definitivo elaborado
nombramiento definitivo.

13 |Si el Consejo de Escuela no selecciona 74
un candidato sesiona por segunda
vez. Se aplicaria el art. 74 del estatuto
organico.”...de haber empate en la
votacion, corresponde al presidente del
Consejo el voto decisorio:”

14 | Si el Consejo de Escuela selecciona un | Nombramiento no|8
candidato Si el Consejo de Escuela|oficial elaborado 9
selecciona un candidato el Consejo de 10
Escuela propone el profesor a Facultad
mediante un nombramiento no oficial
con sus respaldos

15 |Si Consejo de Facultad aprueba la|Comunicacion enviada
seleccién, se envia la decision a la|y recibida en Rectorado
Escuela de Educ. y envialy en la Escuela de
comunicacion a rectorado. Educacion

16 |Si el rector aprueba la seleccion, se|Nombramiento
nombra el profesor mediante el|definitivo elaborado
nombramiento definitivo.

17 |Si el Consejo de Escuela en su|Comision creada 7
segunda sesion no selecciona ningun
candidato. Se crea una comision
segun art. 7 del reglamento de
seleccién del personal docente y de
investigacion de la UCAB.

18 |La comision se relune y entrevista con | Entrevistas realizadas
los postulados.

19 |Selecciona un candidato definitivo

20 |Informa a Consejo de Escuela Comunicacion enviada

y recibida en Consejo
de Escuela.

21 |El Consejo de Escuela propone el|Nombramiento no
profesor a Facultad mediante un |oficial elaborado
nombramiento no oficial con sus
respaldos

22 |Si Consejo de Facultad aprueba la|Comunicacion enviada

seleccion, se envia la decision a la
Escuela de Educ. y envia
comunicacion a rectorado.

y recibida en Rectorado
y en la Escuela de
Educacion.
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23

Si el rector aprueba la seleccion, se
nombra el profesor mediante el
nombramiento definitivo.

Nombramiento
definitivo elaborado

24

Si el Consejo de Escuela en su segunda
sesién selecciona un candidato

25

El Consejo de Escuela propone el profesor
a Facultad mediante un nombramiento no
oficial con sus respaldos

Nombramiento no Oficial
elaborado

26

Si el Consejo de Facultad No aprueba la
seleccion, sesiona por segunda vez Se
aplicaria el art. 74 del estatuto
organico.”...de haber empate en la
votacién, corresponde al presidente del
Consejo el voto decisorio.”

27

Si consejo de facultad aprueba la
seleccion, se envia la seleccion de la
Escuela de Educacion y envia una
comunicacién al rectorado

Comunicacion enviada vy
recibida en Rectorado y
en la Escuela de
Educacion.

28

Si el rectorado no ratifica la seleccion
informa a los respectivos Consejos de la
decision

Informacion enviada vy
recibida por Consejo de
Facultad y Consejo de
Escuela

29

Si el Consejo de Facultad en su segunda
sesidn no selecciona ningun candidato.
Se crea una comision segun art. 7 del
reglamento de seleccion del personal
docente y de investigacion de la UCAB.

Comision creada

30

Se relne la comision La comision se reldne
y entrevista con los postulados.

Entrevistas realizadas

31

Selecciona un candidato definitivo

32

Informa a Consejo de Facultad

Comunicacion enviada vy
recibida en Consejo de
Facultad.

33

Se envia la seleccion a la Escuela de
Educacion y envia una comunicacion a
rectorado.

Comunicacion enviada vy
recibida en Rectorado

34

Si el rector ratifica la selecciéon se nombra
el profesor mediante un nombramiento
definitivo

Nombramiento definitivo
elaborado.

Elaborado por:
Carolina Borges

Revisado por:

Aprobado por:

Firma:

Firma:

Firma:
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Seleccion de Profesores de la Escuela de Educacion de la
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proposicion para ser
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v

{El rector ratifica I

elos

rectorado
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ZConsejo de Facultad
aprueba la seleccién?

jueves, 15 de mayo de 2008
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con el perfil 2
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v
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Facultad mediante el
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Informa al Selecciona un Comision se
Consejode  |-4S| candidalo |4 lredne y entravista
scu definitivo a los postulados

Se crea una comision
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de parsonal docente y
UCAB
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Consejo de Escuela sesiona
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presidente del Consejo el
volo decisorio




4. Proceso de Nombramiento de Ayudantes
de Catedra o Preparadores de la Escuela de

Educacion UCAB — Caracas.
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UNIVERSIDAD CATOLICA ANDRES BELLO.
FACULTAD DE HUMANIDADES Y EDUCACION.
ESCUELA DE EDUCACION.

Proceso de Nombramiento de Ayudantes de Catedra o Preparadores

Son Ayudantes de Catedra los estudiantes de pregrado designados para
asistir a los profesores en la ensefianza de asignaturas especificas de los
planes de formacion profesional de las Escuelas, desempefiando una o

varias de las siguientes tareas de apoyo:

a. Preparacion de material.

b. Apoyo en actividades practicas de laboratorios, talleres, estudios de
television, radio y similares.

c. Aplicacion, administracién y correccidén de trabajos practicos, ejercicios
y otros medios de evaluacion continua a requerimiento y bajo
supervision del profesor. Corresponde al profesor de la asignatura
determinar si estas actividades de evaluacion, tendran peso para la
calificacion global del alumno, y en todo caso él debera asentar en las
actas correspondientes las calificaciones que obtuviesen los alumnos.

d. Atencion de consultas de los estudiantes.

e. Preparacion y dictado de clases eventualmente, estando presente el
profesor.

f. Ayudar a la vigilancia de los examenes escritos estando presente el

profesor.
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Son Preparadores los estudiantes de pregrado que colaboran con los
profesores en labores docentes directas, dentro del horario de clases
asignados a las asignaturas que conforman los planes de formacion

profesional de las distintas Escuelas, realizando las siguientes funciones:

a.Preparacion de partes de los contenidos del pro-grama oficial de la
asignatura.

b. Dictar las clases que le correspondan, segun lo previsto en los
programas de las asignaturas que asi lo establezca el pensum
respectivo, siempre bajo la supervision del profesor de la cétedra.

c. Elaboracién, administracion y correccion de evaluaciones referirlas al
contenido desarrollado en las horas de preparaduria, bajo la
supervision y a solicitud del profesor, correspondiendo a este ultimo
determinar el valor de dichas evaluaciones dentro de la calificacion
global del estudiante.

d. Atencion de consultas de los estudiantes.

e.Ayudar a la vigilancia de los exdmenes escritos estando presente el
profesor.

Del nombramiento
El Nombramiento de Preparadores se eleva directamente una solicitud
al rector, en donde quedan sefialados todos los nombres de los alumnos y
las catedras. Hay que anexarle copia de la planilla de inscripcion y las
notas de cada postulante.
1.Para ser designado Ayudante de Catedra o Preparador se exigiran
concurrentemente los siguientes requisitos minimos:
a. Ser alumno regular inscrito para el periodo académico en
Curso.
b. Haber cursado y aprobado meritoriamente la asignatura en
la que colaborara.
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c. Haber aprobado todas las asignaturas del periodo anterior.

d. No tener sanciones disciplinarias en su expediente.

e. El Consejo de Escuela respectivo podra establecer
requisitos adicionales.

2. Las Escuelas antes del inicio de cada periodo académico deberan
hacer del conocimiento publico a través de las carteleras, la lista de los
cargos vacantes de Ayudantes de Catedra o Preparadores.

3. los requisitos que debe cumplir el estudiante. Por lo general se incluyen
los siguientes:

a. Carta de intencion donde sefale claramente en cual catedra
desea ser preparador.

b. Curriculo vital.

c. Copia de la cédula de identidad.

d. Copia de la planilla de inscripcién. Solo pueden postularse
los alumnos que estén debidamente inscritos en el afio
académico.

e. Copia de notas.

4. Es competencia de los Consejos de Escuela determinar mediante
normativa interna los procedimientos de seleccion para los cargos de
ayudante de catedra o preparador, cuidando que los profesores de las
asignatura en las que existen las vacantes jueguen el papel mas
importante en la captacion y escogencia de los candidatos. De no
llegar aun veredicto en Consejo de Escuela se tomara en
consideracion el articulo 74 del Estatuto Organico de la UCAB “En
caso de empate en las votaciones del Consejo Universitario, del
Consejo de Facultad, del Consejo de Escuela o de cualquier otro
organo colegiado, correspondera el voto decisorio al Presidente del
organismo respectivo.”

5.Una vez seleccionado el candidato de acuerdo al procedimiento

aprobado, el Director de la Escuela propondra el nombramiento ante el
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Rectorado y notificara a las instancias administrativas para los tramites

pertinentes.

6. Todas las designaciones seran por el lapso del periodo académico en
curso, de acuerdo al régimen de la materia
7. La remocién de los Ayudantes de Catedra o Preparadores y la haré el
Rector a solicitud del Consejo de Escuela, por peticion razonada del
docente para el cual trabajan, o del Director de la Escuela, La decision

tomada en esta instancia no puede ser apelada
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Universidad Catolica Andrés Bello
Av. Teheran, Urb. Montalban Caracas
Teléfono: (0212) 4074247
Unidad Académica Reglamentos: Reglamento de ayudantes de
Escuela de Educacién |Catedra e Investigacion, Preparadores 'y
Asistentes Académicos.
Estatuto organico de la UCAB.

Proceso Nombramiento de ayudantes de cétedras o preparadores
Pasos Actividad Producto Art.
1 Se ofertan y publican en cartelera| Publicacion de asignaturas |10
las asignaturas que requieren de| que requieren de |11

ayudantes de catedra 0| ayudantes de catedras o
preparadores. preparadores.

2 El candidato entregara a la Escuela | Carta entregada y recibida | 10
una carta de intencion, donde|en la Escuela de |11
sefale las catedras en las que |Educacion. 12
desea ser preparador con los
respectivos requisitos.

3 El Consejo de Escuela determina| Decisibn del Consejo de |13
mediante normativa interna la| Escuela 14
seleccién

4 Si el Consejo de Escuela no elige| Proceso devuelto a
un candidato devuelve el proceso al| Consejo de Escuela para
paso 3 determinacion.

5 Si el Consejo de Escuela elige un 14
candidato el director propondra el 74
nombramiento al rectorado. De no
elegir un candidato procederad a
aplicar el articulo 74 del Estatuto
orgéanico de la UCAB

6 Rectorado ratifica la seleccion 16

7 Si la ratificacion es positiva se 16
informa a Consejo de Escuela, para
gue proceda con el nombramiento

8 Si la ratificacion es negativa
rectorado informa al Consejo de
Escuela, el cual repetira el proceso
desde el pasol

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Carolina Borges
Firma: Firma: Firma:
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Proceso de Nombramiento de Ayudantes de Catedra o Preparadores.

Regquisitos.
Haber cursado y
aprobado la materia a
la que se postula.
Haber aprobado las
asignaturas del afo
anterior.

No tener sanciones.

Las Escuela hara de
conocimiento publico las listas
los cargos vacantes de
ayudantes y preparadores

¥

El candidato entregara a la
Escuela una carta de intencion,
donde se senale claramente la

catedra donde desea ser
preparador. Ademas de todos los
requisitos solicitados.

No

v

Consejo de Escuela sesiona por
segunda vez. Se aplica el art.74 del
estatuto organico de la UCAB("de haber
empate en la votacién , corresponde al
presidente del Consejo el voto
decisorio”)

Consejos de Escuela
determinar mediante
normativa interna la seleccion

A

Requisitos.
Curriculo vitae.
Copia Cédula de
Identidad.
Planilla de
Inscripcion.

f

No

¢ Selecciond el Consejo de
Escuela un candidato?

jueves, 12 de junio de 2008
|

Se nombra al preparador y
se notifica a todas las
instancias administrativas

Si

Si »

Se propone el

candidato seleccionado,
el Director propondra el | »

nombramiento al
rectorado

¢El Rector
aprueba?

No

Rectorado informa a la
Escuela de la decision
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5. Proceso de Licencias o Permisos de los
Miembros del Personal Docente de la
Escuela de Educacion de la
UCAB — Caracas.
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UNIVERSIDAD CATOLICA ANDRES BELLO.
FACULTAD DE HUMANIDADES Y EDUCACION.
ESCUELA DE EDUCACION.

Proceso de Licencias o Permisos de los Miembros del Personal
Docente de la Escuela de Educaciéon de la Universidad Catoélica

Andrés Bello.

1. Quienes aspiren al goce de la licencia la solicitaran por escrito al
director de la Escuela o instituto a quienes prestan su servicio.

a. Los interesados deberan acompafar la solicitud de la
licencia con todos aquellos respaldos que justifiguen dicha
solicitud. De no tener respaldos la solicitud debera expresar
las razones en que se funden.

b. Las licencias mayores a un mes deben solicitarse con 30
dias habiles de anticipacién, por lo menos a la fecha que el
postulante aspire, en casos de urgencia, a juicio de la
autoridad u organismos competente las licencias podrian
solicitarse con menor anticipacion.

2. El director de la Escuela remitira la solicitud presentada al Decano
de la Facultad, acompafiado por su criterio sobre la precedencia o
no de la licencia y con explicacion de la manera como se llenara la
falta.

3. Si el Decano no logra llegar a ningun veredicto, acerca de esta
licencia someterd la solicitud al Consejo de facultad.

4. Si el Consejo de Facultad no logra llegar a ningun veredicto,
acerca de esta licencia, el Decano la remitir4, con la opinion del
Consejo de facultad al Consejo Universitario para su decision.

5. EIl otorgamiento de licencias hasta por un mes corresponderan al
Decano de la Facultad, las mayores a un mes corresponden al
Consejo de Facultad.
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Universidad Catolica Andrés Bello
Av. Teheran, Urb. Montalban Caracas

Teléfono: (0212) 4074247

Unidad Académica
Escuela de Educacion

Reglamentos: Licencias o Permisos del personal
Docente y de Investigacion.

Proceso Licencias o Permisos de Profesores

Pasos Actividad Producto Art.

2 El profesor entregara la carta| Solicitud entregada y recibida en

con respaldos la Escuela de Educacion y en el
Departamento.

3 El director remitira la solicitud | Solicitud enviada y recibida enel| 3y 4
al Decano Decanato.

4 El Director remitird la solicitud | Solicitud enviada y recibida en el| 3
al Decano, acompanado de| Decanato.
su criterio y la manera como
se llenara la falta.

5 Si el Decano de la Facultad 5
tiene las competencias
necesarias.

6 Si determina el otorgamiento| Se informa al profesor de la| 7
de la licencia decision.

7 No determina el otorgamiento|Se informa al profesor de la
de la licencia. decision.

8 Si el Decano de la Facultad 5
no tiene las competencias.
Segun la tiempo de solicitud
de permiso.

9 Se remite la solicitud a| Solicitud enviada y recibida en
Consejo de Facultad. Consejo de Facultad

10 Si Consejo de Facultad tiene 5
la competencia. Determina el
otorgamiento de la Licencias.

11 Consejo de Facultad concede| Se informa al profesor de la 8
la licencia decision.

12 Consejo de Facultad no| Seinforma al profesor de la
concede la licencia. decision.

13 Si el Consejo de facultad no 9
tiene competencia, el decano
remite la solicitud a Consejo
Universitario quien tiene la
decision final.

14 Consejo Universitario | Se informa al profesor de la 9
concede la licencia o permiso | decision.

15 Consejo  Universitario no| Se informa al profesor de la
concede la licencia o permiso | decision.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Carolina Borges
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Proceso de Licencias o Permisos de los Miembros del Personal Docente de la Escuela de Educacion de la UCAB

jueves, 15 de mayo de 2008

Licencia Concedida. Se informa al profesor de
la decisién. Licencia Concedida. Se informa al profesor de la
decision
A
Si A
Si

Los Permisos
mayores a un mes
corresponderdn al

Conssjo de Facultad

Licencia No Concedida. Se informa al
profasor de la decisidn.

Concede la

Concede la
icencia o parmiso?

icencia o permiso?

Licencia No Concedida. Se informa al
profesor de |a decision

Licencia mayor a
un mes debe

solicitarse con 1

mes de
antelacion. * - X
Si Si

Licencia Concedida. Se informa al
profesor de la decisién.

7 Conssjo de Facullad tiens

v
El Director remitir la
la competencia?

solicitud al Decana,
= "n':f"'“' "'"“Ef 2 | 4| acompafiado de su criterio y
BN AR la manera como se llenard la

Se sometera la solicitud
-No»| "3 consejo de Facultad >

¢El Decano tiene
competencias?

Solicitar por escrita la licencia o
permiso al Departemento y al
Director de la Escuela

h 4

Debe lisvar
Las licencias o permisos

respaldos que
justifiquen Ia

solicitud hasta un mes oo _—

corresponderan al ecanc la Remite la - ‘

Decanc de la Facultad solicitud Consejo Universitario Conceds el Consejo de

: e Universitario la licencia?

Segin Arl.3, el Consejo
de Escuela no tiene
competencia para
conceder licencias.

Licencia No Concedida. Se informa al
profesor de la decision.
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6. Traslados de la Escuela de Educacion de
la UCAB — Caracas
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UNIVERSIDAD CATOLICA ANDRES BELLO.
FACULTAD DE HUMANIDADES Y EDUCACION.
ESCUELA DE EDUCACION.

Traslados de la Escuela de Educacion de la Universidad

Catélica Andrés Bello

Se conoce como Traslado interno la peticién de ingreso a la Escuela
gue hacen aquellos alumnos o egresados de la UCAB, bien sea que
provengan de otras Escuela (han debido aprobar por lo menos un afio) o

que soliciten por el indice obtenido en su prueba de admision.

Se conoce como traslado externo la peticién de ingreso a ka Escuela
que hacen aquellos estudiantes de otras universidades o institutos
universitarios. En el caso de que el alumno provenga de otra Universidad
ha debido haber aprobado al menos un afno. En el caso de los institutos,
solo se daré traslado si el alumno es egresado.

Los pasos a seguir en el proceso de traslados son los siguientes:

1. El estudiante hard su solicitud de traslado interno llenando la
planilla de solicitud de Traslado en la OCACE durante el lapso
establecido para tal efecto.

2. La OCACE procesara dichas solicitudes y remitira las que cumplan
con lo establecido a los Directores de las Escuelas respectivas
para que éstos resuelvan sobre la admisiébn y subsiguiente
inscripcion, conforme a las disponibilidades de cupo y a los méritos

de los solicitantes.
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3. ElI Director de la Escuela respectiva evaluara los posibles
reconocimientos de estudios y enviara un dictamen «condicional» a
la OCACE.

4. La OCACE elaborara la planilla de inscripcion del estudiante de
acuerdo al dictamen condicional sobre estos reconocimientos de
estudios.

5. A los estudiantes que se reincorporan a la Universidad, y requieran
un ajuste de Pensum, la Escuela les elaborar4 una inscripcion
provisional de acuerdo al plan de Estudios vigente para el
momento de su inscripcion. Esta inscripcion estara condicionada a
la resolucion definitiva del Consejo de Facultad.

6. los estudiantes que vienen de otras instituciones y deseen realizar
traslado externo deberan consignar los programas y notas de las
materias cursadas y aprobadas.

7. Una vez que se obtienen el listado de alumnos que seran admitidos
por traslados, se deben introducir los datos en el sistema BANNER.
En el cual se colocara que el alumno ha sido aceptado y las
materias que el alumno debera inscribir, segun el reconocimiento
provisional hecho por la Escuela. Para finalizar este paso de
BANNER se emite un reporte que debera ir con la planilla de

solicitud de traslado y se envia a OCACE.

Los estudiantes que se reincorporan a la universidad, y quieran un
reajuste de pensum, la escuela les elaborara una inscripcién provisional
de acuerdo al plan de estudios vigente para el momento de su inscripcion.
esta inscripcion estara condicionada a la resolucion definitiva del consejo

de facultad.
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Universidad Catolica Andrés Bello
Av. Teheran, Urb. Montalban Caracas
Teléfono: (0212) 4074247

Unidad Académica
Escuela de Educacion

Reglamentos: Normas operativas sobre traslados
internos y otras inscripciones especiales.

Proceso Traslados

Pasos Actividad Producto Art.
1 El estudiante hara su solicitud de| Planilla de solicitud |5
traslado llenando y entregando la| lista y entregada. 6

planilla en el lapso correspondiente
fijado por OCACE.

OCACE, procesara las solicitudes
y remitird las que cumplan con lo
establecido a los directores de las
Escuelas.

Solicitudes entregadas |5
y recibidas en la|6
Escuela de educacion

El jefe de departamento evalia los
posibles reconocimientos de
estudios y enviara el dictamen a
OCACE.

Reconocimientos de|7
estudios provisionales
enviados Yy recibidos a
OCACE

OCACE elabora la planilla de
inscripcion  del estudiante de
acuerdo con los reconocimientos.

Planilla de inscripcion|7
elaborada

Los estudiantes que requieren de
un ajuste de pensum, la Escuela
les elaborarda una inscripcion
provisional con las materias
vigentes en el plan de estudio. Se
obtiene de OCACE un listado de
alumnos admitidos.

Elaboracion de|7
inscripcion provisional.
Se obtiene de OCACE
el listado de alumnos
admitidos.

toma la
OCACE le

Consejo de facultad
resolucion definitiva.
envia traslados.

Resoluciéon definitiva 5

Si Consejo de Facultad no aprueba
el traslado se retomara el proceso
desde el paso 1.

Si el Consejo de Facultad aprueba
el traslado informa al alumno.

El alumno se puede realizar el
proceso de inscripcion.

Inscripcion del
alumno mediante
traslado aprobado

Elaborado por:
Carolina Borges

Revisado por:

Aprobado por:

Firma:

Firma:

Firma:
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Procesos de Traslados

jueves, 15 de mayo de 2008

Los estudiantes que vienen de otras instituciones y deseen hacer

traslado externo deben seguir el mismo proceso, pero deberan Se informa al alumno de la
consignar los programas y notas de las materias cursadas y decision
aprobadas

No

v v Los estudiante que
OCACE procesara 1as Diector de @ OCACE elabora Ta il “’:‘ ::;{;:‘fe:e Ccns‘e'.o o
El estudiante hara su solicitud de solicitudes y remitird las Escuela, evaluara los planilla de inscripcién aﬁaeborarél R e Facu:tad £E1 Consejo 48 Sl
traslado llenando planilla en el que cumplan con lo posibles del estudiante, de rovigional con Iaps fomard|la Fa‘:’a.lllad e r:naha i Si A Gl El alumno se
lapso correpsondiente fijado por establecido a los reconocimientos de ! acuerdo con los ! mapterias e ’ T traslaf‘lw decision inscribe.
OCACE Directores de las estudios y enviara un reconocimientos de ! gt - finit
Escuelas a OCACE estudios pan) eles l.ldms' & defioii
obtiene un listado de
alumnos admitidos.
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7. Proceso de Reconocimiento de Estudios o
Equivalencias de la Escuela de Educacion
de la UCAB — Caracas.
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UNIVERSIDAD CATOLICA ANDRES BELLO.
FACULTAD DE HUMANIDADES Y EDUCACION.
ESCUELA DE EDUCACION.

Proceso de Reconocimiento de Estudios o Equivalencias
de la Escuela de Educacion de la Universidad Catdlica

Andrés Bello.

Se entiende por reconocimiento de estudio o equivalencia la
aceptacion y validacion que hace la Escuela de los estudios previos
realizados por un estudiante, por considerarlos similares a alguna(s)
materia(s) dictada(s en el Pensum de Estudios. La idea es que el
estudiante no tenga que volver a cursar contenidos programaticos ya
vistos y aprobados anteriormente. Es un proceso intimamente
relacionado con la aceptacion de los traslados tanto internos como
externos, debido a la condicion que tienen los alumnos de haber

aprobado al menos un afio de otros estudios.

El Reconocimiento consta de las siguientes fases:

1. Asignacion de Reconocimiento Provisional: una vez que se ha
aceptado la incorporacion de un estudiante por traslado interno o
externo, hay que informarle al sistema BANNER vy al estudiante
cual(es) es (son) esa(s) materia(s) que podrian se reconocida(s)
por la Escuela. Para realizar estos reconocimientos, la primera
fuente son los pensum de estudios, los programas y los jefes de

departamento. En el caso de que el traslado sea externo debe
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estar acompafiado por el lote de programas, en el caso de los

traslados internos, los programas se encuentran en la Escuela.

una vez que se procesa la informacion de los traslados, todos los
documentos son enviados a OCACE, de donde se enviaran a
Secretaria General.

Asignacion de Reconocimiento Definitivo: se hace en el sistema
BANNER una vez que Secretaria General consigna a la Escuela de
nuevo los documentos de los alumnos admitidos por traslados. La
resolucién tomada en la escuela con relacion a las equivalencias
se eleva al Consejo De Facultad, instancia que decide si
efectivamente los contenidos programaticos son similares y por lo
tanto el alumno no tiene que volver a cursar determinadas
materias. Una vez aprobadas en el Consejo de Facultad, son
elevadas ante el consejo universitario, ultima instancia de decision.
Espera y consignacion de respuestas: de Secretaria General
envian las Resoluciones de Reconocimientos debidamente
firmadas por el decanato y el Rectorado. Una copia se le debe
hacer llegar al alumno y la otra se archiva en su expediente. En la
escuela hay que tener listos los sobres de cada uno de los alumnos
para entregarlos cuando los vengan a retirar.

Si un alumno desea una reconsideracion de las materias debe
volver a llenar la Planilla llamada Solicitud de Reconocimiento de

Estudios y seguira el mismo proceso.
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Universidad Catolica Andrés Bello
Av. Teheran, Urb. Montalban Caracas
Teléfono: (0212) 4074247

Unidad Académica
Escuela de Educacion

Reglamentos: Normas operativas sobre traslados
internos y otras inscripciones especiales.

Proceso Reconocimientos de Estudios

Actividad Producto Art.
Pasos

1 El Jefe de Departamento revisa las| Reconocimiento de estudio|5
solicitudes de traslados y| provisional 6
reincorporaciones, tomando en cuenta 7
los pensum y programas vigentes.

2 La Escuela informa al sistema BANNER | Se incorpora en sistema|5
y al estudiante de las materias que| BANNER las materias | 6
podrian ser reconocidas. reconocidas. 7

3 La escuela procesa la informacion. Informacion procesada

4 Las solicitudes son enviadas a OCACE. Solicitudes enviadas y

recibidas en OCACE.

5 OCACE procesa un reconocimiento |Elaboracion de |5
definitivo que se hace en el sistema |reconocimiento definitivo. 6
BANNER y eleva la decision de los 7
reconocimientos de la Escuela a
Facultad, para su aprobacion

6 Si el Consejo de Facultad no aprueba, se
retoma el proceso desde el paso 1

7 Si el Consejo de Facultad aprueba, se Reconocimiento definitivo

realiza el reconocimiento definitivo.

para realizar el traslado e
inscripcion del alumno

Elaborado por:
Carolina Borges

Revisado por:

Aprobado por:

Firma:

Firma:

Firma:
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Proceso de Reconocimiento de Estudios o Equivalencias

El jefe de departamento revisa las

solicitudes de traslados y
reincorporaciones tomando en cuenta
s pensum vigentes y los programa

La Escuela informa en el
sistema BANNER y al
estudiante, las materias
que podrian ser
reconocidas

La Escuela
procesa la
informacién

Las solicitudes

son enviadas a

OCACE

jueves, 15 de mayo de 2008

OCACE procesa un
reconocimiento definitivo que
se hace en el sistema
BANNER. Y eleva la decision
de los reconocimientos de la
Escuela a Consejo de
Facultad, para su aprobacion

Se informa al alumno

de la decision.

No

;Consejo de
Facultad aprueba?

El alumno puede realizar
el proceso de inscripcidn.



8. Programacion Academica de la Escuela

de Educaciéon de la UCAB — Caracas.
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UNIVERSIDAD CATOLICA ANDRES BELLO.
FACULTAD DE HUMANIDADES Y EDUCACION.
ESCUELA DE EDUCACION.

Programacion Académica de la Escuela de

Educacion de la Universidad Catolica Andrés Bello.

1. La programacién académica es la tarea medular del sistema
BANNER, en la que se crean los CRN y se programan las materias
gue se dictaran en un periodo determinado. La pantalla donde se

realiza este procedimiento recibe el nombre de SAASECT.

2. En esta pantalla se debe informar al sistema, cuales seran las
materias que se abriran, cuales profesores dictaran clases, en qué
salén, a qué hora, con cuantos alumnos se espera constar, cudl
sera el sistema de evaluacion y toda la informacién necesaria para

poder aperturar los cursos.

3. Adicionalmente, al incorporar las materias a cursar, el sistema
emite los CRN, codigos sin los cuales es imposible trabajar en
BANNER. Este procedimiento es fundamental pues del el
dependen el funcionamiento de todos los demas mddulos del
sistema BANNER tales como: inscripciones horarios,

nombramiento de profesores.
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Universidad Catolica Andrés Bello
Av. Teheran, Urb. Montalban Caracas
Teléfono: (0212) 4074247

Unidad Académica Escuela de Educacion
Proceso de Programacion Académica

Actividad Producto

1 Se crean los CRN necesarios, en la| CRN creados para
pantalla SAASECT del sistema BANNER programar

2 Se programan las materias que se
dictardn en un periodo determinado.

3 En la pantalla SAASECT del sistema| Programacion
BANNER, se incorporan las materias, los| académica realizada
alones, horas, numero de alumnos para
poder aperturar los  cursos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Carolina Borges
Firma: Firma: Firma:
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Programacién Académica

jueves, 15 de mayo de 2008

Para realizar este
proceso es
importante tener
el manual del
sistema BANNER

En |a pantalla SAASECT del v
Se crean los CRN en la Srﬁaag?g:':f: slaes inog:ﬁ?r?g?m:‘iﬁ;i:elos Se pueden realizar procesos
pagit:ilfmiﬁﬁﬁglgel dictaran en un "| salones, horas, numero de mmﬂg;ﬂg;‘i:g?:?;ses Y
periodo determinado alumnos, para poder aperturar .
los cursos.
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9. Horarios de la Escuela de Educacion
de la UCAB - Caracas
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UNIVERSIDAD CATOLICA ANDRES BELLO.
FACULTAD DE HUMANIDADES Y EDUCACION.
ESCUELA DE EDUCACION.

Horarios de la Escuela de Educacion de la Universidad

Catdlica Andrés Bello.

1. Antes de realizar la programacion de los horarios en el sistema
BANNER se debe realizar un sondeo con los profesores para ver si
los horarios que quedan igual o hay que realizar alguna
reestructuracion.

2. Una vez confirmados los horarios por los profesores y nombrados
los profesores correspondientes, se procede a vaciar la informacion
de la carga horaria en el sistema Banner. Para ello es necesario

tomar en cuenta:

a. El horario debe quedar en bloque, es decir, se debe evitar
gue gueden lapsos de tiempos libre entre una materia y

otra.
b. Los salones a ser utilizados deben ser en primera instancia

los otorgados por OCACE. De necesitar salones

adicionales, hay que acudir a ellos para que lo asignen.
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Universidad Catoélica Andrés Bello
Av. Teheran, Urb. Montalban Caracas
Teléfono: (0212) 4074247

Unidad Académica Escuela de Educacioén
Proceso de Horarios

Actividad

Producto

Art.

El jefe del departamento debe
realizar un sondeo con los
profesores, para indagar si hay
cambios.

Comunicacién con los
profesores de las
catedras.

2 Una vez confirmado el sondeo y| Reconfirmacion y
realizados los respectivos | nombramientos
nombramientos. realizados.

3 Se realiza la programacion
académica.

4 Se imprimen los horarios. Horarios elaborados

5 Se publican los horarios en cartelera |Horarios publicados

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Carolina Borges
Firma: Firma: Firma:
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Horarios

El Jefe de Departamento debe
realizar un sondeo con los

profesores para indagar si hay
cambios de horario

h 4

confirmado el sondeo y
realizados los
nombramientos
correspondientes

Se realiza la
programacion
académica

jueves, 15 de mayo de 2008

Se imprimen los

horarios Se publican en

Cartelera los Horarios
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10.Inscripcidn de los Alumnos de la Escuela

de Educaciéon de la UCAB - Caracas
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UNIVERSIDAD CATOLICA ANDRES BELLO.
FACULTAD DE HUMANIDADES Y EDUCACION.
ESCUELA DE EDUCACION.

Inscripcidn de los alumnos de la Escuela de Educacion

de la Universidad Catolica Andrés Bello.

El proceso de inscripcion es aquel que realizan los estudiantes cuando

van a ingresar por primera vez a la Escuela.

El proceso de reinscripcion es aquel que realizan los estudiantes de
afos o0 semestres superiores al 1°, es decir, que ya son alumnos

regulares de la Escuela.

Se considera como repitiente al alumno que haya de cursar de nuevo
mas de una asignatura del curso en el cual estuviere inscrito, sea por el
namero de inasistencias, pérdida del derecho a presentar examen de
reparacion, conforme a lo dispuesto en el Articulo 157 de la Ley, o por no
haber obtenido la puntuacion exigida o no haber cumplido con los
requisitos para aprobarla. Asi mismo, se considerara repitiente al alumno
gue, como consecuencia de los motivos expresados, deje de aprobar la
asignatura que arrastra, conforme a lo dispuesto en el Articulo 156 de la
Ley.

El alumno que encontrandose en condicién de repitiente, volviere a perder
el curso tendran una oportunidad adicional para repetir las asignaturas en
que fue aplazado. A los alumnos del ultimo bienio, si volvieren a perder

por segunda vez el curso, se les concedera otra oportunidad adicional.
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El alumno del ultimo bienio que pierde por tercera vez el curso no podra
continuar sus estudios en la misma Escuela por un periodo de dos (2)
afos el alumno que encontrandose en los supuestos del Articulo anterior
volviere a perder el curso. Pasado el periodo de dos (2) aflos podra
reincorporarse a la misma Escuela en condicion de alumno "nuevo" y se

volvera a aplicar lo establecido en los articulos 2 y 3.

Se entiende por alumno "nuevo", el alumno que, habiendo sido
aplazado en asignaturas anteriormente, se reincorpora en condicion de no
aplazado.

Todo alumno que no pueda inscribirse en la misma Escuela en la que
cursaba, podra trasladarse a cualquier otra Escuela, cumplidos que se

hayan los requisitos de traslado.

A efectos de la aplicacion se consideran "la misma Escuela”™ aquellas
que tienen el mismo Pensum en las diferentes sedes de la UCAB. Se
exceptla el caso del alumno aplazado en una materia que no es comudn

en esas Escuelas.

A efectos de aplicacion de esta norma se consideraran Escuelas
distintas las diferentes menciones o0 especialidades de una misma

Escuela.

Para inscribir un alumno que tenga una materia en condicion de arrastre
debe considerar dos situaciones que dependen de si el alumno declara o
no la materia de arrastre al momento de la inscripcién, pero que se
resuelven de la misma forma. Si la declara cuando procese el bloque

correspondiente al afio superior.
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Para inscribir o reinscribir se toman en consideracién los siguientes

pasos:

1.

Los alumnos realizaran cualquiera de los dos procesos
anteriormente nombrados anteriormente, en la fechas estipuladas
por OCACE.

El alumno realiza el tramite administrativo correspondiente al pago
de la matricula.

El alumno se dirige a la Escuela y llena la planilla de actualizacién
de datos con sus datos, las materias de arrastres de tenerlas y
seminarios a cursatr.

Seguidamente el alumno pasa con el personal administrativo
asignado para actualizar la informacion tomandola de la planilla de
actualizacion de datos llenada por el alumno en el paso 3.

Luego se procede a formalizar la inscripcidbn o reinscripcion, es
agui donde se cargan las materias ya programadas en los horarios.
Se manda a imprimir la planilla de inscripcion.

Personal de OCACE entrega al alumno 3 copias de la planilla de
inscripcion para sean firmadas por el alumnos, firmadas por el
personal de OCACE vy selladas por la Escuela.

El alumno se lleva una copia, la otra se guarda para OCACE vy la
tercera se anexa junto a la planilla de actualizacion de datos, para
ser colocado en el expediente del alumno que reposa en la

Escuela.
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Universidad Catoélica Andrés Bello
Av. Teheran, Urb. Montalban Caracas
Teléfono: (0212) 4074247

Unidad Académica
Escuela de Educacion

Reglamentos: Reglamento sobre Afio Escolar e
Inscripciones del Ciclo Profesional

Proceso de Inscripcién

Actividad Producto Art.
Pasos
1 El alumno se dirige a la Escuela de| Planilla de |8
Educacion y llena la planilla de| actualizacion llena. 9
actualizacion de datos, con sus datos, 10
las materias de arrastre, seminarios y 11
electivas.
2 El alumno pasa con el personal| Informacién del
administrativo y docente designado por| alumno actualizada
la Escuela para actualizar la informacion
del alumno.
3 El mismo personal formaliza la| Inscripcidon
inscripcion. En esta fase el personal| formalizada en
designado por la Escuela revisa la| sistema
condicion del alumno. Traslado,
reincorporacién,  repitiente,  arrastre
regular y nuevo ingreso.
4 Se imprimen 3 copias de la planilla de | Planillas impresas.
inscripcion
5 El personal de OCACE entrega al|Planillas firmadas por
alumno las copias para que éste las|el alumno y selladas
firme y luego se las sellen. por la Escuela.
6 Se entregan una de las copias al|Planillas de
alumno, inscripcion
entregadas.
7 El alumno realiza el tramite | Pago realizado

administrativo correspondiente al pago
de matricula

inscripcién concluida

Elaborado por:
Carolina Borges

Revisado por:

Aprobado por:

Firma:

Firma:

Firma:
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Inscripcién

jueves, 15 de mayo de 2008

Es aqui donde el personal designado por la Escuela
revisa, si la condicién del alumno es repitiente, nuevo,
reinscripcion, reincorporacion, traslado interno o externo
o arrastre, para tomar las decisiones pertinentes al caso
o remitir con el Jefe de Departamento.

A 4

uego el alumno pasa
con el personal
administrativo asignado
por la Escuela para
actualizar la informaciaon
del alumno

| alumna realiza el tramité
administrativo

corespondiente al pago de

malricula

El alumnos se dirige a la Escuela y llena la
planilla de actualizacién de datos con sus
datos, las materias de arrastre y en qué
condicin académica.

El personal de OCACE

entrega al alumno las Se entrega una de las
copias para que las copias al alumno.

firme, se sellan .

) Se Imprimen 3 copias de
Sa formaliza la Ia planilla de inscripcién

inscripcion

.
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11.Alumnos que deseen apegarse al régimen
extraordinario u oyente de la Escuela de

Educacion de la UCAB - Caracas
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UNIVERSIDAD CATOLICA ANDRES BELLO.
FACULTAD DE HUMANIDADES Y EDUCACION.
ESCUELA DE EDUCACION.

Alumnos gque deseen apegarse al régimen extraordinario u

oyente.

Son alumnos extraordinarios u oyentes quienes, sin pretender ni
grados ni titulos académicos, se inscriben en cursos o disciplinas de su

libre elecciéon

1. Son condiciones para ingresar como alumnos extraordinarios u

oyentes:

a. Presentar al Director de la Escuela respectiva, los
certificados de estudios que acrediten al aspirante tener los
conocimientos necesarios para asistir con provecho a los
cursos o disciplinas en que quiera inscribirse. Sera
aplicable a quienes posean el titulo de bachiller o estudios
mas avanzados que lo presupongan; y el examen de
admision previsto

b. En su defecto, superar las pruebas de admision que fije el
respectivo Consejo de Facultad. Aplica a quienes habiendo
concluido sus estudios de bachillerato, o teniendo el nivel
minimo exigido por las Escuelas que aceptan alumnos no
bachilleres, no pudieren exhibir los certificados

correspondientes.
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En ningdn caso se permitird la inscripcibn como alumno
extraordinario u oyente, a quien carezca del nivel de bachillerato
en las Escuelas que exigen el titulo de bachiller; o del nivel minimo
exigido por los Reglamentos, en las Escuelas que acepten no
bachilleres.

Los alumnos extraordinarios u oyentes, tendran los mismos
derechos que los alumnos regulares, con las limitaciones
establecidas en el presente Reglamento.

Los alumnos extraordinarios u oyentes, tendran las mismas
obligaciones que los alumnos regulares, especialmente las
relativas a su asistencia puntual a clases, trabajos practicos y
seminarios

Si el alumno extraordinario u oyente desea obtener de la
Universidad un Certificado de Suficiencia en las materias
cursadas, debera presentar y aprobar examenes en la
oportunidad, numero y contenido que decida el Consejo de
Facultad respectivo.

El certificado que se le expida sera firmado por el Director de la
Escuela correspondiente, y no podra utilizarse para convalidar
legalmente las materias cursadas, caso de que el alumno deseare
optar al Titulo respectivo. A tal efecto, en dicho certificado se hara
constar debajo de la firma del Director, la leyenda impresa: «No
tiene validez de acuerdo con la Ley de Universidades». De igual
manera, se hara constar el texto integro de esta clausula, al
respaldo del certificado respectivo.

Los resultados de los exdmenes seran calificados en la siguiente

forma: excelente, meritorio, aprobado o improbado.

149



Universidad Catoélica Andrés Bello
Av. Teheran, Urb. Montalban Caracas
Teléfono: (0212) 4074247

Unidad Académica
Escuela de Educacion

Reglamentos:

Reglamento
extraordinarios u oyentes

sobre

alumnos

Proceso de Alumnos que deseen incorporarse al régimen extraordinario u

oyente
Actividad Producto Art.
Pasos
1 El alumno debe presentar carta al| Carta entregada y|1
Consejo de Escuela con copia a la| recibida en la|2
Direccion, donde manifieste la intencion| Escuela de |3
de incorporarse como alumno | Educacion. 4
extraordinario u oyente.
2 Consejo de Escuela decide si el alumno 2
puede incorporarse, de acuerdo al
reglamento de alumnos extraordinarios u
oyentes.
3 Si es positiva la decision, el Director de| Alumno
la Escuela de Educacion informara al| incorporado
alumno que se puede incorporar como
alumno extraordinario u oyente. Se
procesa la inscripcién al curso.
4 Si la decision es negativa el Director de | Alumno no
la Escuela de Educacién, informa al| incorporado.

alumno que no se puede incorporar
como alumno extraordinario u oyente.
Puede hacer la solicitud nuevamente
retomando el proceso desde el paso 1

Elaborado por:
Carolina Borges

Revisado por:

Aprobado por:

Firma:

Firma:

Firma:
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Incorporaciéon de alumnos extraordinarios u oyentes.

El alumno debe
presentar al Director de
la Escuela a la que
desee asistir como
oyente, los certificados
que le acrediten a
aspirar a este régimen

Presentar una carta ante Consejo de
Escuela con copia a la direccion, donde
manifieste la intencién de incorporarse
como alumno extraordinario u oyente

Superar la
prueba De
admision que
fije el Consejo.

4

Consejo de Escuela decide si
el alumno puede incorporarse,
de acuerdo al Reglamento de
alumnos extraordinarios y
oyentes.

El Director informa al
alumno la decision.

¢El Consejo de
Escuela toma una
decision?

Si

jueves, 15 de mayo de 2008

El Director informa al
alumno la decision.

El alumno se

inscribe como
oyente.

151



12.Reincorporaciones de la Escuela de

Educacion UCAB - Caracas
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UNIVERSIDAD CATOLICA ANDRES BELLO.
FACULTAD DE HUMANIDADES Y EDUCACION.
ESCUELA DE EDUCACION.

Reincorporaciones

Se entiende por reincorporaciones la reinscripcion que realizan los

estudiantes que dejaron la Universidad por un tiempo y ahora desean

reanudar sus estudios.

Para procesar la reincorporacion:

1.

El estudiante manifestard, en la O.C.A.C.E., su deseo de
reincorporacion llenando la planilla correspondiente, durante el

lapso establecido para tal efecto.

2. La O.C.A.C.E. enviara dichas planillas a las respectivas Escuelas.

El Director de la Escuela evaluara cada caso identificando los que
requieran ajuste de Pensum; les elaborara en la planilla, una
inscripcion provisional ajustada a las modificaciones habidas en el

plan de Estudios, y devolvera a O.C.A.C.E. dichas planillas.

. O.C.A.C.E. elaborara la Planilla de Inscripcién del estudiante de

acuerdo a la evaluacion realizada por la Escuela, y enviara las
planillas de reincorporacion que requieran ajuste de Pensum a la
Secretaria General para su presentacion al Consejo de Facultad.
Se debe sacar una constancia de notas por Escuela a fin de
verificar cuales materias ha aprobado y cuéales debera inscribir.

Se les informa las materias que deben cursar el afio y la seccion.

7. Luego se realiza la inscripcion el alumno bajo el sistema BANNER.
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Universidad Catolica Andrés Bello
Av. Teheran, Urb. Montalban Caracas
Teléfono: (0212) 4074247

Unidad Académica
Escuela de Educacion

Reglamentos: Normas operativas sobre
traslados internos y otras inscripciones

especiales.
Proceso de Reincorporacién
Actividad Producto Art.
Pasos

1 El estudiante solicita, llena y entrega a| Planilla llena y|5
OCACE entregada en|6
La planilla de reincorporacion. OCACE por el|7

estudiante.

2 OCACE envia las planillas respectivas a| Planillas 5
las Escuela entregadas por | 6

OCACE a la|7
Escuela de
Educacion.

3 La Escuela hace los reconocimientos,| Reconocimiento de |5
segun el pensum y elabora la planilla de | estudios e|6
inscripcion provisional. inscripcion 7

provisional.

4 OCACE elabora la planilla de inscripcion | Planillas de |5
del estudiante y enviara las planillas a| inscripcion 6
Secretaria General para su presentacion| elaboradas y|7
en Consejo de Facultad llevada a

Secretaria General.

5 La Escuela informa al alumno las|Alumno informado
materias que va a cursar, el afio y
seccion.

6 Se realiza la inscripcion del alumno. Alumno inscrito.

Elaborado por:
Carolina Borges

Revisado por:

Aprobado por:

Firma:

Firma:

Firma:
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Proceso de Inscripcion por Reincorporaciones

El alumno sacara
unas notas por
Escuela a fin de

verificar las

malerias a cursar

El estudiante solicita y llena a
OCACE, la planilia de
reincorporacion

OCACE envia las
planillas a las
respeclivas Escuslas

La Escuela hace los
reconocimientos, segan
pensum y les
elaborard una planilla de

inscripeisn provisional

OCACE elaborara la planilla de
inscripcion dal estudiante . Y

enviard |as planillas a
Secretarfa General para su
presentacion en Consejo de

Facultad

Y

La escuela le informa las
materias que debe
cursar el afio y la
seccion.

jueves, 15 de mayo de 2008

Se realiza la inscripcian
del alumno en el sitema
BANNER
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13.Alumnos de Régimen Anual con Materias
de Arrastres Semestrales y Anuales de la
Escuela de Educacion de la
UCAB - Caracas
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UNIVERSIDAD CATOLICA ANDRES BELLO.
FACULTAD DE HUMANIDADES Y EDUCACION.
ESCUELA DE EDUCACION.

Alumnos de Régimen Anual con Materias de arrastres

semestrales y anuales.

1. considerar dos situaciones:

a. si el alumno declara o no la materia de arrastre al momento
de la inscripcion, pero que se resuelven de la misma forma.

b. Si la declara cuando procese el bloque correspondiente al
afio superior.

C.

2. Segun el art. 156 de la Ley de Universidades, no se pueden cursas
materias de un afo superior cuando a el alumno le quedan por
aprobar 2 o0 mas materias, o por aplazado, o por retirado o por no
a haberla inscrito. Se puede arrastrar una materia, es decir,
cursarla justamente con la del curso siguiente, solo cuando es una
materia y aplazado en ella por primera vez en reparacion.

3. Cuando en un régimen de estudios anual se dictan materias en
forma semestral la Normativa de UCAB establece lo siguiente:

a. El alumno apozado por primera vez en dos materias
semestrales o, una semestral y anual del mismo afo, puede
inscribirse en el curso superior con esas dos materias en
calidad de arrastre.

b. Si un alumno es aplazado en una materia semestral que
arrastraba, puede volverla a arrastrar otra vez, cursandola

junto con las materias del siguiente afo.
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Universidad Catolica Andrés Bello
Av. Teheran, Urb. Montalban Caracas
Teléfono: (0212) 4074247

Unidad Académica
Escuela de Educacion

Reglamentos: Alumnos de Régimen Anual con
Materias de arrastres semestrales y anuales.

Proceso de Inscripcion de alumnos de Régimen Anual con Materias de

arrastres semestrales y anuales.

materia
Actividad Producto Art.
Pasos

1 El alumno se dirige ala Escuela y llena la| Planilla de |l
planilla de actualizacion de datos actualizacién de |2

datos llena.

2 El alumno pasa con el personal|Datos actualizados |3
administrativo designado por la Escuela
para actualizar la informacion del alumno
e inscribirlo.

3 El Jefe de departamento respectivo y el | Evaluacion del |3
personal designado por la Escuela| caso realizada 4
evalua:

e Si el alumno aplazado por primera
vez en dos materias semestrales o,
una semestral y anual del mismo
afio, puede inscribirse en el curso
superior con esas dos materias en
calidad de arrastre.

e Si un alumno es aplazado en una
materia semestral que arrastraba,
puede volverla a arrastrar otra vez,
cursadndola junto con las materias
del siguiente afio.

4 Se formaliza la inscripcion Inscripcién en

sistema banner

5 Se imprimen tres copias de la planilla de | Planillas impresas
inscripcion

6 El personal de OCACE entrega al| Planillas firmadasy
alumno las copias para que las firmen y| selladas
se las sellan.

7 Se entrega una de las copias al alumno Copia entregada al

alumno.

8 Se realiza el tramite administrativo

correspondiente al pago de la matricula.

Elaborado por:
Carolina Borges

Revisado por:

Aprobado por:

Firma:

Firma:

Firma:
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Inscripcion de Alumnos de Régimen Anual con Materias de Arrastres
Semestrales y Anuales en al Escuela de Educacion UCAB - Caracas.

jueves, 15 de mayo de 2008
|

Si el alumno es
aplazado por primera
vez en dos materias
semestrales o en una
»| semestral y una anual

del mismo afio, puede
inscribirse en el afio
superior con esas
materias en calidad de

uego el alumno pasa amastre.
. con el personal s BeEr e El personal de OCACE
Elal Ia Escuela y llena | ! A e imprimen 3 copias de
e CEXLEICIOC TS | Se formaliza la la planilla de inscripeion entrega al alumna las 5| Seenirega una de las
? datos, las materias de arrastre. [ REEED D inscripcicn copias para que las copias al alumno.
" B actualizar la informacion firme, se sellan .
del alumno

Si el alumno es v
aplazado en una materia
semestral que arrastraba

»|  puede volverla a
arrastrar curséndola
junto con las materias
del siguiente afio.

Talumno realiza el tramits
administrativo
comespondiente al pago de
matricula
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14.Régimen especial para alumnos que deban
repetir con una materia en el ultimo ano
(Régimen de Marzo), en la Escuela de

Educacion de la UCAB — Caracas.
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UNIVERSIDAD CATOLICA ANDRES BELLO.
FACULTAD DE HUMANIDADES Y EDUCACION.
ESCUELA DE EDUCACION.

Régimen especial para alumnos que deban
repetir con una materia en el ultimo afo. (Régimen de

Marzo).

1. Que el interesado manifieste, mediante una carta dirigida al
Consejo de Escuela con copia a la Direccion, su decision de
acogerse al régimen especial.

2. El consejo de escuela autoriza la inscripcién en el régimen
especial de marzo.

3. El alumno debe rendir, en la primera quincena de enero, un
examen parcial sobre la primera tercera parte del programa de la
asignatura.

4. El alumno debe rendir, en la primera quincena de febrero, un
segundo examen parcial sobre la segunda tercera parte del
programa de la asignatura.

5. Sila asignatura tiene Trabajos Practicos, que, desde el comienzo
de clases hasta el 15 de febrero, presente seis (6) trabajos
practicos, previo acuerdo con el respectivo Profesor, asi: dos (2)
sobre la primera tercera parte del programa; dos (2) sobre
segunda tercera parte del programa; y dos sobre la Ultima tercera
parte del programa. El Profesor de

6. Trabajos Practicos debera consignar las cuatro (4) notas parciales,
asi: la primera el 20 de noviembre; la segunda el 20 de diciembre;
la tercera el 20 de enero; y la cuarta y tltima, el 15 de febrero.
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7. siobtiene nota previa, presente el examen final en la segunda
qguincena del mes de marzo, sobre la TOTALIDAD DEL
PROGRAMA.

8. Si no obtiene nota previa, debera presentar examen de reparacion
en septiembre, sin que exista posibilidad alguna de que se
adelante la oportunidad para la presentacion de dicho examen.

9. Siresulta aplazado en el examen final, debera presentar examen
de reparacion en septiembre, sin que exista posibilidad alguna de
gue se adelante la oportunidad para la presentacion de dicho
examen.

10.Es de advertir que quien se acoja a este régimen especial, luego
NO PUEDE PRETENDER QUE SE LE APLIQUE EL REGIMEN
ORDINARIO.

11.Acerca de fechas exactas de exdmenes tanto parciales como final,
y sobre cualquier otro aspecto no previsto en esta regulacion,

debera decidir el Consejo de la respectiva Facultad.
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Universidad Catoélica Andrés Bello
Av. Teheran, Urb. Montalban Caracas
Teléfono: (0212) 4074247

Unidad Académica
Escuela de Educacion

Reglamentos: Régimen especial para alumnos del
Gltimo afo que deban repetir con una materia.

Proceso de Régimen especial para alumnos que deban repetir con una

materia en el Gltimo afio. (Régimen de Marzo)

Actividad Producto Art.

1 Presentar carta a Consejo de Escuela| Carta entregada y|1
con copia a Direccién recibida en la

Escuela de
Educacion.

2 Consejo de Escuela decide si el alumno 1
puede apegarse al régimen de acuerdo
al reglamento.

3 Si la decision es positiva el director| Alumno inscrito en
notifica al alumno que puede| el régimen especial
incorporarse al régimen especial y se
procesa la inscripcion

4 Si la decision es negativa el director| Alumno notificado

notifica al alumno que puede
incorporarse al régimen especial y se
procesa la inscripcion

de la decision
negativa

Elaborado por:
Carolina Borges

Revisado por:

Aprobado por:

Firma:

Firma:

Firma:
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REGIMEN ESPECIAL PARA ALUMNOS DEL ULTIMO ANO QUE DEBAN REPETIR CON UNA MATERIA

Presentar una carta ante
Consejo de Escuela con copia a
la direccion, donde manifieste la
intencion de apegarse a este
régimen

El Director notifica al
alumno la decision

Consejo de Escuela decide si
el alumno puede apegarse al
régimen, de acuerdo al

»| REGIMEN ESPECIAL PARA

ALUMNOS DEL ULTIMO ANO QUE
DEBAN REPETIR CON UNA
MATERIA

jueves, 15 de mayo de 2008
.

¢El Consejo de
Escuela toma una
decision?

El director notifica
Si > al alumno la
decision

Se incorpora al Régimen Especial de
Marzo. Y se procesa la inscripciéon en el
sistema BANNER
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Cronograma de Actividades Carolina Borges

Semana Fecha Actividades Resultados de Productos Observaciones
1 28/01/08 Lectura del levantamiento de Levantamiento de Informacion
al informacién realizado por Claudia las funciones para posibles
01/02/08 Salazar manuales de procedimiento
2 06/02/08 Revision de los resultado de Informacion de funciones de los
Al funciones de los cargos de la jefes de departamento
08/02/08 Escuela de Educacion
3 11/02/08 Definicion de funciones generales Obtencién de funciones para Espera para obtencion de
Al de los cargos de la Escuela de determinar los procesos a informacion de funciones
15/02/08 Educacion. desarrollar. por parte de Recursos
Elaboracion avance capitulo |y Avance del capitulo uno y dos Humanos (personal).
capitulo Il del proyecto
4 18/02/08 Definicion de funciones generales Obtencion de funciones para Determinar dia para la
Al de los cargos de la Escuela. determinar los procesos a reunion con la Directora.
22/02/08 desarrollar.

Avance capitulo Il del proyecto de
pasantia

Elaboracion de pasos para la
ejecucion de funciones
Se obtuvieron los pasos de los
siguientes procesos:

¢ Evaluacion de profesores

e Reconocimientos de estudios
0 equivalencias.

¢ Seleccion de profesores.

Se debe reajustar una de
las funciones preguntar a
la directora y a la prof. En
prox. Reunion, los jefes de
departamento no hacen
los traslados interno y
externo forman parte del
proceso y realizan
reconocimientos de
estudios provisionales.
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25/02/08
Al
29/02/08

Establecer los pasos requeridos
para el cumplimiento de cada
proceso

Pasos de los procesos
administrativos para el Manual.

Se obtuvieron los siguientes
procedimientos:
e Solicitud de licencias o
permisos.
¢ Traslados interno
¢ Inscripcién y reinscripcion
e Horarios

03/03/08
Al
07/03/08

Establecer los pasos requeridos
para el cumplimiento de cada
proceso.

Avances del capitulo 11l del proyecto

de pasantia.
Reunion con la Directora de la
Escuela Prof. Ercilla Vasquez.

Reestructuracién del capitulo 1

Pasos de los procedimientos
para el Manual.

e Nombramiento de ayudante
de catedras y preparadores

De la reunidn se obtuvo la
reestructuracion y cambio
de mi proyecto de
pasantias. Estimando que
el alcance de este manual
sera el de procedimentar
los procesos
administrativos que estén
reglamentados.

10/03/08
Al
15/03/08

Reestructuracion Capitulo |
Pasos para la realizacion de los
procedimientos administrativos.

Pasos de los procedimientos
para el Manual.
Avance capitulo |
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8 24/03/08 Busqueda de formatos para la
Al elaboracion de procesos
28/03/08 administrativos.
Identificar las fechas en las que
se realizan los procedimientos .
9 31/03/08 Elaboracién de flujogramas Flujogramas de proceso
Al elaborados
04/04/08
10 07/04/08 Elaboracién de flujogramas Flujogramas de proceso
Al elaborados
11/04/08
11 14/04/08 Elaboracién de flujogramas Reunién con tutor
Al académico y empresarial a
19/04/08 fin de evaluar y corregir el
flujograma de procesos de
seleccion de profesores de
la Escuela de Educacion de
la UCAB
12 21/04/08 Revision y ajustes de Revision de los flujogramas por
Al flujogramas parte del prof. Assaf.
25/04/08 Ajustes de los flujogramas por te

de la pasante.
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13 28/04/08 Reunion con la Directora de la | Validacion de los procesos para | Aprobacién de procesos.
Al Escuela Profesora Ercilia el manual de procesos Ajuste de proceso de
02/05/08 Vasquez, tutor Académico Prof. | administrativos de la Escuela de | evaluacién de profesores
Maria Alejandra Martinez, tutor Educacion UCAB — Caracas. Solicitud de nuevos
Empresarial Prof. Yamin Assaf (reglamentados) procesos:
Inscripcion materias
anuales y semestrales de
arrastre.
Permisos de profesores
tiempo completo.
Extension de permisos de
profesores
14 05/05/08 Ensamblar el manual Ultimos arreglos para los Revision y Ajustes
Al Revision de Capitulo | capitulos e integracion al
09/05/08 Revision Capitulo 1l proyecto.
Capitulo 1l
15 11/05/08 Ensamble del manual Revision y Ajustes
Al Revision del proyecto
15/05/08
16 18/05/08 Elaboracion de la Presentacion | Elaboracion y montaje de patron Revision y Ajustes
Al del Proyecto de Pasantias. comun para la presentacion del
22/05/08 proyecto de pasantias
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17 25/05/08 Ensayo de la Revision y Ajustes
Al presentacion del
29/05/08 proyecto de pasantias.
Presentacion del
proyecto de pasantias.
Revision del proyecto y
del manual
18 01/06/08 Revision, envio e Revision y Ajustes
Al impresion de proyecto y
05/06/08 manual.
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CONCLUSION

En funcién del proyecto de pasantias:

La importancia de los manuales de procedimientos como herramienta de

instruccion y orientacion al personal reside en:

» Ejecucion objetiva de los procesos administrativos. Mantener una
postura objetiva que permita la construccion satisfactoria de procesos.

e Evita incurrir en errores por desconocimiento de los reglamentos.
Incentivar mediante manuales la lectura y conocimiento de los
reglamentos y leyes sobre los cuales se fundamentan los procesos.

* Ayuda a darle una estructura a los procesos.

» Oportunidad de establecer diferencia entre el contexto laboral y el
ambito educativo. El trabajo establece la diferencia significativa entre lo
laboral y lo académico, ya que la organizacion demanda en base a los
fines y objetivos de la organizacion de una forma més rapida en cambio
el procesos académico y de aprendizaje va al ritmo en el que el

estudiante pueda adquirir los conocimientos.

En funcién de las Practicas profesionales en Planificacion Educativa:

* Oportunidad de planificar momentos de aprendizajes en un entorno
educativo diferente al formal. Sistematizar la planificacion de procesos
de aprendizaje.

* Desarrollo y aplicacion de diferentes técnicas que permiten a la
organizacion reestructurar 0 crear nuevos procesos para optimizar su
funcionamiento y productos. Evidenciando asi que la planificacién es

una poderosa herramienta de diagndstico, analisis, reflexion y toma de
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decisiones colectivas, en torno al quehacer actual y al camino que
deben recorrer en el futuro las organizaciones e instituciones, para
adecuarse a los cambios y a las demandas que les impone el entorno y
lograr el maximo de eficiencia y calidad de sus prestaciones.

e Planificar de estructuras de los procesos administrativos. la
planificacion es un plan integral de acciones tendientes a consolidar
mecanismos de participacion que incluye objetivos territorializables
como los que no necesitan suelo, conducente al desarrollo y promocion
de bienestar, racionalizando recursos, optimizando mecanismos de
accion, cohesién social, estableciendo procedimientos de seguimiento y
evaluacion dando respuesta a las variables socioeconomicas y de los
gue se espera generen cambios sustanciales en el futuro inmediato de
las ciudades, en funcién de los desafios, amenazas, fortalezas y

oportunidades.

En funcién del Perfil de la Especialidad:

» Aplicar habilidades cientificas, tecnolégicas, humanisticas vy
pedagdgicas del area de planificacion y elaboracion de proyectos. Las
cuales hacen la diferencia entre un egresado en area administrativa y el
licenciado en ciencias pedagdgicas, ya que tenemos un componente
pedagogo que nos permite diagnosticar las necesidades de un entorno y
en bases a esto planificar estrategia que permitan subsanar estas
necesidades.

* Participacion activa en grupo de trabajo.

» Resolucion de problemas mediante proyectos que se adapten a las

necesidades del entorno.
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