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UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA

VICERRECTORADO ACADÉMICO

COMISIÓN CLASIFICADORA CENTRAL DEL PERSONAL DOCENTE Y DE INVESTIGACIÓN


MANUAL PARA TRAMITACIONES ANTE LA

COMISIÓN CLASIFICADORA CENTRAL
La Comisión Clasificadora Central (CCC) de la Universidad Central de Venezuela (UCV), inmersa en profundos procesos de cambio y transformación, ha convenido redefinir los procedimientos que devienen de nuestro propio funcionamiento, persiguiendo la simplicidad, eficiencia y celeridad que en tiempos modernos caracterizan todos los procesos de gestión y administración de programas y proyectos.

El trato que merece todo el personal docente y de investigación de la Universidad Central de Venezuela, nos obliga a  preservar los principios de excelencia e imparcialidad que  ha caracterizado a lo largo de los 49 años de existencia a esta Comisión; en función de ello, se ha procurado  aclarar y simplificar los pasos a seguir para completar cualquier trámite administrativo que tenga que realizarse, garantizando una diligencia sencilla, expedita y exitosa, siempre en el marco de los criterios que se establecen en las Leyes, Reglamentos y Resoluciones vigentes que orientan los procedimientos de ubicación académica del personal docente y de investigación que presta servicio en nuestra institución.

A continuación, aparece la nomenclatura utilizada en los instructivos y modelos de actas para trámites ante esta Comisión:
NOMENCLATURA ORIENTADORA:

LU     
=
Ley de Universidades.

RPDI   = 
Reglamento del Personal Docente y de Investigación 

CU      = 
Consejo Universitario.

NRAA 
= 
Normas de Reconocimiento de Antigüedad Académica.

NIMO 
=
Normas de Incorporación de Miembros Ordinarios del Personal
Docente y de Investigación.
AC      =  
Acta Convenio entre la U.C.V. y la Asociación de Profesores de la U.C.V. (A.P.U.C.V.)
NOTA: Toda la documentación debe estar perfectamente legible, sin tachaduras ni enmiendas y ser consignadas en un sólo juego de documentos que conformará el expediente del docente.  Los documentos no deben estar empastados o encuadernados. Seguir la numeración establecida en los instructivos. 
	INSTRUCTIVO Nº 1


	DOCUMENTOS QUE CONFORMAN EL EXPEDIENTE RELATIVO AL CONCURSO DE OPOSICION EN CATEGORIA DE  INSTRUCTOR

	Oficio del Decano solicitando la aprobación del Concurso de Oposición respectivo acompañado de:

1. Planilla de datos emitida por la Comisión Clasificadora Sectorial, correctamente vaciada la información, firmada y sellada.

2. Copia del Acta del Concurso, expresando el Veredicto del jurado examinador, Facultad, Escuela o Instituto, Departamento, Cátedra, Área y/o Sección, Categoría, Dedicación, detallando horas de docencia, investigación y extensión (si así fuera el caso), Categoría académica de quienes suscriben el acta e identificar al (los) concursante (s) por nombre y apellidos así como la  cédula de identidad. (Art. 26 RPDI).

3. Oficio del Consejo de Facultad autorizando la apertura del concurso. (Art. 4 RPDI).

4. Copia del programa de formación y capacitación, bases del concurso y la Cátedra o programa de investigación al cual será adscrito (Art. 4 Literal e RPDI).

5. Fotocopia – fondo negro – del título de licenciado o su equivalente, expedido o revalidado por una universidad venezolana o su equivalente de una universidad extranjera según el caso y el título de cuarto nivel en la disciplina objeto del concurso o afín a esta (Especialización, Maestría o Doctorado) o, en su defecto, la justificación del Consejo de Facultad estableciendo la suficiencia del título de licenciado (Art. 11 Literal a RPDI) y sustentación en el Acta Convenio (Cláusula 26 Literal c  AC).
6. Cuando la actividad de docencia o de investigación implique el ejercicio de la profesión, y la ley que regula esta materia exija para ello la posesión del título nacional o revalidado, los aspirantes deberán acreditar poseer tales títulos. (Art. 11 Literal d RPDI).

7. Fotocopia ampliada, tamaño carta, de la cédula de identidad.

8. Copia de la síntesis curricular, sin soportes, fechado y firmado por el instructor.



	INSTRUCTIVO Nº 2


	DOCUMENTOS QUE CONFORMAN EL EXPEDIENTE RELATIVO AL CONCURSO DE OPOSICIÓN EN CATEGORÍA SUPERIOR A INSTRUCTOR

	Oficio del Decano solicitando la aprobación del concurso de Oposición respectivo acompañado de:

1. Planilla de datos emitida por la Comisión Clasificadora Sectorial, información vaciada correctamente, firmada y sellada.

2.  Copia del Acta del Concurso, expresando el Veredicto del jurado examinador, Facultad, Escuela o Instituto, Departamento, Cátedra, Área y/o Sección, Categoría, Dedicación, detallando horas de docencia, investigación y extensión (si así fuera el caso), Categoría académica de quienes suscriben el acta e identificar el(los) concursante(s) por nombre y apellidos así como   cédula de identidad. (Art. 26 RPDI).

3. Oficio del Consejo de Facultad autorizando la apertura del concurso. (Art. 4 RPDI).

4. Copia del programa de formación y capacitación, bases del concurso y la Cátedra o programa de investigación al cual será adscrito (Art. 4 Literal e RPDI).

5. Fotocopia –fondo negro- del título de Licenciado o su Equivalente y:

a. Categorías de ASISTENTE Y AGREGADO: Fotocopia de los Títulos de Maestría, Doctorado o Especialista equivalente a Maestría. Cuando se trate de otros títulos equivalentes, deberá acompañarse con el juicio del Consejo de Estudios para Graduados y de la opinión favorable del Consejo de Facultad (Art. 33 Literal a y b).

b. Categorías de ASOCIADO: Fotocopia del título de postgrado a nivel de Doctorado o equivalente en áreas afines al cargo (Art. 33 Literal c RPDI y  Resolución 221).

c.  Categoría de TITULAR: título de Doctor o su equivalente en áreas afines al cargo (Art. 33 Literal d RPDI y Resolución 221).

6. Copia ampliada, tamaño carta, de la cédula de identidad.

7. Copia de la síntesis curricular, sin soportes, fechado y firmado por el interesado.



	INSTRUCTIVO Nº 3


	DOCUMENTOS QUE CONFORMAN EL EXPEDIENTE RELATIVO A LOS TRABAJOS DE ASCENSO A LA CATEGORIA DE PROFESOR ASISTENTE

	Oficio del Decano solicitando el ascenso del docente acompañado de:

1. Planilla de datos emitida por la Comisión Clasificadora Sectorial, información vaciada correctamente, firmada y sellada.

2. Informe de credenciales de mérito indicando las actividades académicas realizadas desde su última categoría académica, aprobado por el Consejo de Facultad (Art. 77 y 78 RPDI y 89 LU).

3. Copia del acta contentiva del veredicto aprobatorio emitido por el jurado que dictamino sobre el trabajo presentado (trabajo de ascenso, trabajo de grado o tesis doctoral), indicando la categoría académica de quienes la suscriben y su respectiva identificación (nombre, apellido y cédula de identidad) (Art. 86 RPDI).

4. Copia de los oficios donde se designa el jurado evaluador del trabajo, aprobado por el Consejo de Facultad y designación del jurado evaluador aprobado por el Consejo de Desarrollo Científico y Humanístico (CDCH) (Art. 92, 93 y 94 RPDI).

5. Copia de la Clase magistral y del informe tutorial final, aprobado por el Consejo de Facultad y firmado por el tutor (Art. 59, 63, 64 RPDI).

1. Copia de la solicitud de ascenso formulada por el interesado ante el Consejo de Facultad, donde conste la modalidad bajo la cual asciende y con exactitud la fecha en que fue consignado el trabajo de ascenso ante el mismo órgano, contenida en el sello húmedo de recibido ante el Consejo de la Facultad.

2. Copia de la planilla de movimiento de personal relativa al ingreso del docente (contrato o concurso de oposición anterior al actual) a la Universidad Central de Venezuela, a los fines de cálculo de la antigüedad académica del mismo (Art. 101 RPDI y Art. 3 NRAA).

3. Fotocopia –fondo negro- del título(s) de postgrado obtenido(s) con posterioridad al concurso de oposición.

4. Copia ampliada, tamaño carta, de la cédula de identidad.

5. Copia de la síntesis curricular, sin soportes, actualizado, fechado y firmado por el interesado.


	INSTRUCTIVO Nº 4


	DOCUMENTOS QUE CONFORMAN EL EXPEDIENTE RELATIVO A LOS TRABAJOS DE ASCENSO A LA CATEGORIA DE PROFESOR AGREGADO

	Oficio del Decano solicitando el ascenso del docente acompañado de:

1. Planilla de datos emitida por la Comisión Clasificadora Sectorial, información vaciada correctamente, firmada y sellada.

2. Informe de credenciales de mérito indicando las actividades académicas desde su última categoría académica, aprobado por el Consejo de Facultad (Art. 77 y 78 RPDI y 89 LU).

3. Copia del acta contentiva del veredicto aprobatorio emitido por el jurado que dictaminó sobre el trabajo presentado. Si el profesor utiliza como trabajo de ascenso el trabajo de grado o la tesis doctoral de un postgrado dictado en la Universidad Central de Venezuela o que sea producto de un programa institucional, será suficiente consignar la copia del veredicto emitido por el jurado que evaluó el trabajo, indicando la categoría académica de quienes la suscriben y su respectiva identificación (nombre, apellido y cédula de identidad), si fuese el caso y el ascenso se produce bajo la modalidad de presentación de al menos tres (3) artículos publicados en revistas o libros arbitrados, deberá indicarse claramente los títulos de los respectivos artículos (Arts. 79 al 86 y 88 RPDI).

4. Copia de los oficios donde se designa el jurado evaluador del trabajo, aprobado por el Consejo de Facultad y designación del jurado evaluador aprobado por el Consejo de Desarrollo Científico y Humanístico (CDCH) (Art. 92, 93 y 94 RPDI).

5. Copia de la solicitud de ascenso formulada por el interesado donde conste la fecha de consignación ante el Consejo de Facultad contenida en el sello húmedo de recibido ante el Consejo de la Facultad. Debe indicarse claramente la modalidad bajo la cual se produce el ascenso (trabajo de ascenso, trabajo de grado, tesis doctoral o artículos publicados en revistas o libros arbitrados).

6. Fotocopia –fondo negro- del título(s) de Magíster o de Doctor, si fuera el caso (Resolución 221).

7. Copia de la síntesis curricular, sin soportes, actualizado, fechado y firmado por el interesado.



	INSTRUCTIVO Nº 5


	DOCUMENTOS QUE CONFORMAN EL EXPEDIENTE RELATIVO A LOS TRABAJOS DE ASCENSO A LA CATEGORIA DE 
PROFESOR ASOCIADO O  TITULAR

	Oficio del Decano solicitando el ascenso del docente a la categoría de Asociado o Titular acompañado de:
1. Planilla de datos emitida por la Comisión Clasificadora Sectorial, información vaciada correctamente, firmada y sellada.
2. Informe de credenciales de merito indicando las actividades académicas realizadas desde su última categoría académica, aprobado por el Consejo de Facultad (Art. 77 y 78 RPDI y 89 LU).
3. Copia del acta contentiva del veredicto aprobatorio emitido por el jurado que dictaminó sobre el trabajo presentado. Si el profesor utiliza como trabajo de ascenso la tesis doctoral aprobada por Jurado designado por la Universidad Central de Venezuela o su estudio es producto de un programa institucional, será suficiente anexar copia del veredicto emitido por el jurado que evaluó la misma. Si el profesor asciende bajo la modalidad de artículos publicados en revistas arbitradas (Asociado = 4, Titular = 5) deberá señalarse claramente los títulos de dichos artículos. En caso de ascenso a Titular se deberá anexar la memoria que destaque e integre la línea de investigación en la cual se enmarcan los artículos consignados. Debe indicarse la categoría académica de quienes  suscriben el acta y su respectiva identificación (nombre, apellido y cédula de identidad) (Arts. 79 al 85, 89 al 91 RPDI).
4. Copia de los oficios donde se designa el jurado evaluador del trabajo, aprobado por el Consejo de Facultad y designación del jurado evaluador aprobado por el Consejo de Desarrollo Científico y Humanístico (CDCH) (Art. 92, 93 Y 94 RPDI).

5. Copia de la solicitud de ascenso a la categoría correspondiente formulada por el interesado, donde conste con exactitud la fecha de consignación ante el consejo de facultad contenida en el sello húmedo de recibido ante el Consejo de la Facultad. La solicitud deberá indicar expresamente la modalidad del ascenso.
6. Fotocopia –fondo negro- del título de Doctor (Resolución 221).
7. Copia de la síntesis curricular, sin soportes, actualizado, fechado y firmado por el interesado.



	INSTRUCTIVO Nº 6


	DOCUMENTOS QUE DEBEN ACOMPAÑARSE A LAS PETICIONES DE CONTRATACION DE PERSONAL ESPECIAL PARA DESEMPEÑAR TAREAS DOCENTES Y DE INVESTIGACIÒN

	Oficio del Decano o Director de la dependencia proponiendo la contratación del Docente, acompañado de:
1. Planilla de datos emitida por la Comisión Clasificadora Sectorial, información vaciada correctamente, firmada y sellada.
2. Opinión razonada del Consejo de Facultad o Comisión Técnica según el caso, proponiendo la contratación del Profesor, indicando el tiempo de duración y las fechas de inicio y término del contrato, la dedicación y categoría propuesta.
3. Informe de credenciales de merito indicando las actividades académicas (docencia, investigación y extensión) realizadas desde su última categoría académica, aprobado por el Consejo de Facultad, si el caso fuese una renovación de contrato (Art 113 RPDI).
4. Copia del programa de trabajo, suficientemente detallado y preciso en el que se indiquen las funciones y actividades inherentes a su cargo, firmado por el Director o Coordinador del programa. En los casos de prórroga deberá acompañarse un nuevo programa de trabajo (Art. 114 parágrafo único RPDI).

5. Copia del Informe Evaluativo relativo a los méritos docentes (Baremo para la Valoración de Méritos del Personal Especial), profesionales o científicos del contratado, elaborado por la Comisión Clasificadora Sectorial de la facultad o Dependencia, donde se indique expresamente los resultados de la referida evaluación.
6. En caso de contrato para Investigador, deberá anexar copia de la opinión favorable del Consejo de Desarrollo Científico y Humanístico, de la Comisión de Investigación de la Facultad o de la Comisión Técnica según corresponda.
7. Copia –fondo negro- de los títulos académicos obtenidos por el contratado.
8. Copia ampliada, tamaño carta, de la cédula de identidad.
9. Copia de la síntesis curricular, sin soportes, actualizado, fechado y firmado por el interesado.



	INSTRUCTIVO Nº 7


	DOCUMENTOS QUE DEBEN ACOMPAÑARSE A LAS SOLICITUDES DE RECONOCIMIENTO DE ANTIGUEDAD ACADEMICA.

	Oficio del Decano tramitando la solicitud acompañada de:

1. Copia del informe elaborado por la Comisión Clasificadora Sectorial recomendando atender la solicitud formulada por el interesado y con la opinión motivada de la Comisión en cuanto a los hechos y el derecho, indicando con exactitud la fecha exacta de presentación ante el Consejo de Facultad del último trabajo de ascenso (Art. 11 NRAA).

2. Copia de la solicitud formulada por el interesado por ante el Consejo de Facultad dentro de los noventa (90) días hábiles contados a partir de la notificación de su ubicación en su respectiva categoría en el escalafón (Art. 4 NRAA). (Requisito obligatorio)

3. Modalidades:

a. Estudios de postgrado: deberá acompañar copia de las comunicaciones emanadas del C.D.C.H., indicando fechas de inicio y culminación del permiso de postgrado, anexando copia –fondo negro- del título obtenido, o en su defecto constancias de culminación de estudios de postgrado, y de haber presentado el trabajo de ascenso dentro del año siguiente a la culminación de dichos estudios de postgrado (Art. 5 NRAA).
b. Comisión de Servicio: deberá anexar copia de los movimientos de personal relativos al inicio y culminación del cargo directivo (Art. 7 NRAA y 101 RPDI).
c. Excedencia Activa: deberá acompañar copia de la aprobación por el Consejo Universitario (Art. 6 NRAA).
d. Servicios Ininterrumpidos: como docente temporal, interino, suplente o contratado previo al concurso, deberá acompañar copias de las planillas de movimiento de personal, referentes al ingreso inicial a la Universidad Central de Venezuela y las sucesivas prórrogas. Si el profesor ha ingresado por Concurso de Oposición en categoría Superior a Instructor, deberá igualmente anexar copia de la comunicación del Consejo Universitario donde se le ratifica en el cargo (Art. 3 NRAA, 101 RPDI y 93 LU).
4. Si el Profesor estuvo adscrito a otra Facultad de la Universidad Central de Venezuela, deberá acompañar constancia de la Oficina de Personal de la Facultad solicitante donde se especifique la fecha de ingreso a la Universidad y la de traslado a la Facultad, cargo y tiempo de dedicación.
5. Copia de la síntesis curricular, sin soportes, actualizado, fechado y firmado por el interesado.
NOTA: El requisito 1 es obligatorio, no se debe saltar el órgano (CCS). 


	INSTRUCTIVO Nº 8


	DOCUMENTOS QUE DEBEN ACOMPAÑARSE A LAS SOLICITUDES DE TRASLADO Y HOMOLOGACIONES DE PROFESORES DE OTRA UNIVERSIDAD NACIONAL A LA UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA

	Oficio del Decano solicitando la incorporación del docente, acompañado de:
1. Copia del informe de la Comisión Clasificadora Sectorial de la Facultad de la Universidad Central de Venezuela relativo a la evaluación del expediente respectivo.

2. Copia de la proposición razonada del Consejo de Facultad recomendando la incorporación del Profesor, indicando fecha efectiva del traslado, categoría, dedicación y descripción del cargo a ocupar (Art. 2 NIMO).

3. Copia del oficio firmado por el Secretario del Consejo Universitario de la Institución de donde procede el profesor, que indique lo siguiente:

a. Que tiene conocimiento de la solicitud de traslado formulada por el Profesor y que no existe objeción al mismo.

b. Que el Profesor no ha estado sometido a ninguna situación que impida su ingreso a otra Universidad nacional.

c. Última categoría académica que el Consejo Universitario otorgó al Profesor.

d. Copia del informe emanado de la Comisión Clasificadora de la Universidad de donde procede el profesor que sirvió de base para su ubicación en el escalafón del personal docente y de investigación, indicando la fecha del último ascenso.

e. Copia del acta contentiva del fallo emitido por el jurado que dictaminó sobre el último trabajo de ascenso del Profesor.

4. Copia del acta contentiva del fallo emitido por el jurado que dictaminó sobre el último trabajo de ascenso del Profesor.

5. Fotocopia en –fondo negro- de los títulos académicos obtenidos por el Profesor.

6. Copia ampliada, tamaño carta, de la cédula de Identidad.

7. Copia de la síntesis curricular, sin soportes, actualizado, fechado y firmado por el interesado.



	INSTRUCTIVO Nº 9


	DOCUMENTOS QUE DEBEN ACOMPAÑARSE A LAS SOLICITUDES DE INCREMENTO EN LA REMUNERACION (PERSONAL ESPECIAL) DEL PERSONAL DOCENTE Y DE INVESTIGACION

	Oficio del Decano o Director del Centro Proponiendo el ascenso del Docente, acompañado de:

1. Planilla de datos emitida por la Comisión Clasificadora Sectorial, información vaciada correctamente, firmada y sellada.

2. Informe evaluativo de la Comisión Clasificadora Sectorial relativo a las credenciales y méritos docentes, científicos o profesionales del profesor desde su última categoría administrativa (Art. 76 RPDI).
3. Informe de credenciales de merito indicando las actividades académicas realizadas desde su última clasificación, aprobado por el Consejo de Facultad (Art. 77 y 78 RPDI y 89 LU).
4. Copia del Acta contentiva del fallo emitido por el Jurado que dictaminó sobre el trabajo presentado (Art. 79 al 86 RPDI).

5. Copia del oficio del consejo de facultad designando el jurado evaluador (Art. 92 al 94 RPDI).

6. Copia de la solicitud de ascenso administrativo formulada por el interesado, por ante el Consejo de Facultad o del organismo competente del respectivo Centro, con indicación precisa de la fecha en que ha consignado el trabajo de ascenso.
7. Programa de trabajo suficientemente detallado, en el que se indiquen las funciones, actividades y tareas inherentes al desempeño del profesor.
8. Copia –fondo negro- de los títulos obtenidos por el interesado desde su última clasificación.
9. Copia ampliada, tamaño carta, de la cédula de identidad.
10. Copia de la síntesis curricular, sin soportes, fechado y firmado por el interesado.




Revisión: Prof. José C. Marín D. y Sra. Jetsica Alvarado.    Diseño: Lic. Teresa Goncalves
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