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cargos en dependencias administrativas)

V.2.  Evaluacion, designacion y remocion de cargos de libre 32
nombramiento y remocién por parte del Rector (Personal
Administrativo y Académico)
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l.- ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL

l.1. Objetivo

Documentar y establecer las normas y procedimientos para la designacion del
personal de libre nombramiento y remocién para ocupar cargos de Directores,
Decanos y demas funcionarios que desempefien cargos de igual categoria,
Director o Subdirector de Nucleo o Sede, jefes de los departamentos
académicos y jefes de los departamentos administrativos, coordinadores
académicos y administrativos, jefes de laboratorio, institutos y de
dependencias de igual categoria; Jefes de seccibn de departamentos,
laboratorios, coordinaciones y de dependencias de igual categoria; Adjuntos,
asistentes del Rector, Vicerrectores, Secretario, y de los directores
académicos y administrativos; Personal secretarial de los despachos del
Rector, de los Vicerrectores, del Secretario, de los Directores de Nucleos o
Sedes, asi como el de la Secretaria de los Consejos; los directores y jefes de
las dependencias administrativas y de apoyo en los nucleos o sedes y
aguellos que el Consejo Directivo incorpore a la estructura de la universidad
en cargos de responsabilidad, atendiendo al caracter experimental de la
institucion.

Ademas, este manual define claramente las responsabilidades de los entes y
unidades que intervienen en el proceso con el fin de procurar una gestion

eficaz y eficiente, sirviendo a su vez para:

= Establecer en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones
a cargo de las unidades que intervienen en el proceso.

= Unificar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo en la
ejecucion del procedimiento y evitar su alteracion arbitraria.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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Ayudar en la coordinacion del trabajo y evitar la duplicidad de las
actividades.

Permitir la determinacion de desviaciones en el proceso.

Dar continuidad a la organizacion, independientemente de los cambios
que surjan en la rotacion de personal.

Contar con un instrumento que permita dar induccion y orientacion al
personal de nuevo ingreso, favoreciendo su integracion a la
organizacion.

Simplificar las labores de auditoria, la evaluacion del control interno y
su vigilancia.

Fomentar una base para el andlisis posterior del trabajo y el
mejoramiento continuo de los sistemas, procedimientos y métodos.

[.2. Alcance

Este manual esta dirigido a las unidades de la universidad que participan en el
proceso de solicitud de designacién y remocion del personal de cargos de
libre nombramiento y remocion. Y abarca los siguientes aspectos:

- Solicitud de designacion o remocion del personal, por parte de la Unidad
solicitante, a la autoridad jerarquica de su adscripcion.

- Solicitud de la autoridad correspondiente al Rector.

- Informacién de la designacion o remocion de un cargo por parte del Rector
al Consejo Directivo, hasta la generacion del Oficio de Nombramiento y/o

Remocion.

[.3. Unidades que Intervienen

e Consejo Directivo

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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Rector. Rectorado.

Autoridades Rectorales (Vicerrector Académico, Vicerrector Administrativo,
Secretario)

Direcciones Académicas, Direcciones Administrativas y Decanatos
solicitantes.

Departamentos, Coordinaciones y Laboratorios solicitantes.

Direccion de Coordinacion del Rectorado.

l.4. Documentos que intervienen

Memorandum de Propuesta de Designacion: Documento en el que la
Unidad Solicitante sugiere la designacién a un cargo de libre nombramiento y
remocion, de uno o mas candidatos a la Autoridad Rectoral de adscripcion
correspondiente.

Curricula de los postulados (Bien sea personal académico o administrativo).
Certificacion de que los postulados no estan incursos en averiguaciones
administrativas.

Oficio de Solicitud de Designacion: Comunicacion formal en la que la
Autoridad Rectoral solicita al Rector la aprobacién de la propuesta de
designacion.

Record Laboral: Documento que contiene la informacién académica y
profesional del candidato propuesto para el cargo.

Oficio de Nombramiento o Designacion: Documento oficial en el que se
formaliza la designacién del candidato aprobado por el Rector.

Oficio de Cese de Funciones: Comunicacion dirigida al personal saliente o
removido, en la que se notifica el cese de sus funciones, ademas se le indica

la normativa del acta de entrega y de la declaracion jurada de patrimonio.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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Il.- BASE LEGAL

Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela. Gaceta
Oficial (Extraordinario) N° 36.860 del 30/12/1.999.

Ley del Estatuto de la Funcion Publica, Gaceta Oficial N° 37.522, de
fecha 06/09/2002

Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del
Sistema Nacional de Control Fiscal. (Extraordinario) N° 6.013 del
23/12/2010.

Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley de Simplificacion de
Tramites Administrativos, Decreto N° 1.423 de fecha 17/11/2014 y
Gaceta Oficial N° 6.149 (extraordinario) de fecha 18/11/2014.

Decreto con rango, valor y fuerza del Régimen de Jubilaciones y
Pensiones de los Funcionarios, Trabajadores y Trabajadoras de la
Administracién Pablica Nacional, Estadal y Municipal. Gaceta Oficial
(Extraordinario) Nro. 6.156, de fecha 19/11/2014.

Reforma del Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley organica de
la Administraciéon Financiera del Sector Publico. Decreto 2.174,
Gaceta Oficial 6.210 extraordinario de fecha 30/12/2015.

Reglamento de la Ley del Estatuto sobre el Régimen de
Jubilaciones y Pensiones de los Funcionarios de la Administracion
Puablica Nacional, de los Estados y los Municipios. Gaceta Oficial N°
36.618 del 11/01/1999, Decreto N° 3.208 del 07/01/1999.

Reglamento Sobre Concursos Publicos para la Designacion de los
Contralores Distritales Y Municipales y los Titulares de las
Unidades de Auditoria Interna de los Organos del Poder Publico
Nacional, Estadal, Distrital y Municipal y sus Entes
Descentralizados. Gaceta Oficial N° 39.350 de fecha 20/01/ 2010.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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Reglamento General de la Universidad Nacional Experimental
Simén Bolivar, Gaceta Oficial N° 37.186 del 27/04/ 2001.

Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de la
Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal. Gaceta Oficial
N° 39.240 del 12/08/2009.

Instrumento Normativo Relativo a las Condiciones Laborales del
Personal Administrativo y Técnico de la Universidad Simoén
Bolivar, aprobado en Consejo Directivo en fecha 1995.

Normas Para Regular la Entrega de los Organos Y Entidades De La
Administracién Publica y de sus respectivas Oficinas o
Dependencias, emanada por la CGR N° 01-00-000162 del 27/07/
2009. Gaceta Oficial N° 39.229 del 28/07/2009.

Sentencia No 1022, de la Sala Politico Administrativa del Tribunal
Supremo de Justicia, de fecha 31/07/2002, mediante el cual se
establecen los requisitos para el reingreso a la Administracion Publica
como jubilados.

Sentencias Nro. 165 de la Sala Constitucional del Tribunal
Supremo de Justicia, de fecha 02/03/2005 y 30/07/2002, mediante las
cuales se establecen los requisitos para el reingreso de jubilados a la
Administracion Pudblica Nacional, asi como los supuestos para el
recalculo de pension de jubilacién.

Resolucion N°. 01-00-000160 de fecha 23/02/2016. Gaceta Oficial
N°40.905 del 17/05/2016.

Circular N° 01-00000208 de fecha 10/04/2013 emanada de la
Contraloria General de la Republica, sobre el Sistema de Registro de
Organos y entes del Sector Publico (SISROE)

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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NORMAS

Normas generales

1.

El Rector de la universidad es el responsable de designar y remover a los
Directores de Nucleo o Sede, Directores de Division, Decanos, Jefes de
Departamento y Coordinadores, asi como a los responsables de las
diferentes unidades operativas de la Universidad, de acuerdo al articulo
16, numeral 7, del Reglamento General de la Universidad Nacional

Experimental “Simon Bolivar”.

El Rector es el responsable de expedir los oficios de nombramiento y
remocion del personal académico y administrativo, de acuerdo al articulo
16, numeral 8, del Reglamento General de la Universidad Nacional

Experimental “Simon Bolivar”

Las Autoridades Rectorales (Vicerrector Académico, Vicerrector
Administrativo y Secretario) elevaran a la consideracion del ciudadano
Rector, la recomendacién de la persona a ser designada a un cargo de
libre nombramiento y remocion, adscritos a sus respectivas dependencias,
y éste, a su vez revisard y decidira la aprobacibn o no de dicha

designacion.

El Rector evaluara y decidird designar o remover al personal a ocupar un

cargo de libre nombramiento y remocion adscritos al Rectorado.

Son funcionarios o funcionarias de libre nombramiento y Remocion
aquellos que son nombrados y removidos de sus cargos sin otras
limitaciones que las establecidas en la ley, de acuerdo al Articulo 19 de la

Ley del Estatuto de la Funcién Publica.

Se consideraran funcionarios de libre nombramiento y remocién a los

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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9.

trabajadores que ocupen los siguientes cargos:

a) Directores, Decanos y demas funcionarios que ocupen cargos de igual
categoria.

b) Director de Nucleo o Sede, Subdirectores de nucleo o sede;

c) Jefes de los departamentos académicos y jefes de los departamentos
administrativos, coordinadores académicos y administrativos, jefes de
laboratorio, institutos y de dependencias de igual categoria;

d) Jefes de secciébn de departamentos, laboratorios, coordinaciones vy
dependencias de igual categoria;

e) Adjuntos, asistentes del Rector, Vicerrectores, Secretario, y de los
Decanos, Directores académicos y administrativos.

f) Personal secretarial de los despachos del Rector, de los Vicerrectores,
del Secretario, de los Directores de nucleo o sede, asi como el de la
Secretaria de los Consejos;

g) Los directores y jefes de las dependencias administrativas y de apoyo
en los nucleos o sedes.

h) Aquellos que el Consejo Directivo incorpore a la estructura de la
universidad en cargos de responsabilidad, atendiendo al caracter
experimental de la institucion.

El desempefio de cargos de libre nombramiento y remocién por
funcionarios de carrera de la Universidad Simén Bolivar, deja a salvo sus
demas derechos laborales y constituye una credencial de experiencia en

su hoja de servicios.

El personal postulado a ejercer un cargo de libre nombramiento y
remocion no debe estar sujeto a ningln proceso de averiguacion

administrativa.

La Dependencia donde se sugiera la designacion de un cargo de libre

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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nombramiento y remocion debe estar aprobada por el Consejo Directivo y
a su vez, registrada en el Organigrama Estructural de la Universidad

Simon Bolivar vigente.

10.Los Oficios de Nombramiento deberan contener la identificacion del
personal designado y del personal que es removido o sustituido, asi como
la fecha de vigencia, para facilitar el acto administrativo de inclusion y
exclusién de los Servidores Publicos con cargos de libre nombramiento y

remocion cuando corresponda en los sistemas pertinentes.

11.El Oficio de Nombramiento y el Oficio de Cese de Funciones, deberan
indicar la denominacién del cargo correspondiente, de acuerdo a la tabla
de designaciones y el organigrama de la institucion.

12.La Direccién de Gestidén del Capital Humano asistida por la Direccion de
Coordinacion del Rectorado deberd mantener una lista de las
denominaciones de cargos actualizadas, la cual debe estar a disposicion

de las distintas unidades de la universidad.

13.Ningun funcionario podra realizar funciones que correspondan a los
cargos de libre nombramiento y remocién, a menos que haya recibido
oficio de nombramiento firmado por el ciudadano Rector para ejercer

dicho cargo.

14.La Direccion de Gestién del Capital Humano debera garantizar que la
denominacion del cargo que aparezca en los recibos de pagos, en la
constancia de trabajo y en los antecedentes de servicios, sea la del cargo

de libre nombramiento y remocion y no la del cargo nominal.

15.La Direccién de Gestion del Capital Humano debera registrar en el

sistema que establezca la Contraloria General de la Republica, las

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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designaciones de cargos de libre nombramiento y remocion, dentro de los
cinco (5) dias luego del nombramiento, y las remociones dentro de los

cinco (5) dias siguientes a que se produzca la misma.

16.Todo personal designado o removido de un cargo de libore nombramiento y
remocion debera actualizar su situacion en el sistema establecido por la
Contraloria General de la Republica para el registro de cargos de 6rganos

y entes del sector publico.
Personal en comisién de servicios

17.EIl personal que ejerce labores en la Universidad en comisién de servicios

puede ser nombrado para ejercer cargos de libre nombramiento y remocion.
Personal Jubilado Externo

18.Cuando un personal jubilado por otro 6rgano o ente de la Administracion
Publica Nacional sea designado a un cargo de libre nombramiento y
remocion en la USB, la Direccion de Gestion del Capital Humano debera
informar a ese érgano o ente, a los fines de que se proceda a la suspension
de jubilacién correspondiente, de acuerdo a lo establecido en el reglamento

de la ley de jubilaciones y pensiones.
Personal Jubilado USB

19.EIl personal jubilado de la USB que sea designado a un cargo de libre
nombramiento y remocion, debera suspender su pension de jubilacion
mientras permanezca en el mismo. Al cesar el funcionario en el cargo de
libre nombramiento y remocion, la Direccion de Gestion del Capital
Humano le reactivara su beneficio de jubilacion y le computara el altimo

salario devengado y el tiempo de servicio prestado.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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20.Todo personal que se le suspenda su jubilacion y pase a personal activo

recibird el mismo trato, condiciones y obligaciones de este tipo de personal.
Cese del Cargo de Libre Nombramiento y remocion

21.Todo personal que cese sus funciones en un cargo de libre nombramiento
y remocion, debera cumplir con la normativa establecida por la Contraloria
General de la Republica para la elaboracion del Acta de Entrega de la
dependencia a su cargo, asi como realizar la Declaraciéon Jurada de

Patrimonio.
Personal de la Unidad de Auditoria Interna

22.El ciudadano Rector realizara el nombramiento o remocién de los cargos
de libre nombramiento y remocion del personal de la Unidad de Auditoria
Interna, atendiendo a lo establecido en el articulo 10 del Reglamento

Interno de la Unidad de Auditoria Interna.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

IV.1.A. Nombre del procedimiento: Solicitud de designacion y remocion de
cargos de libre nombramiento y remocion al Rector (Personal

Administrativo)

RESPONSABLE ACCION

Direccién 1. Determina el personal administrativo a ser
Administrativa postulado a ocupar un cargo de libre
nombramiento y remocion. Si el personal es
jubilado le informa que su condicion
cambiara a la modalidad de "activo" y le
explica las condiciones y beneficios de los

gue se haré acreedor cuando esto ocurra.

2. Solicita a la Direccién de Gestion del Capital
Humano (DGCH) el récord laboral del
postulado y la certificacion de no estar
incurso en ninguna averiguacion
administrativa en caso de ser personal

activo.

3. Recibe informacion de la DGCH. En caso de
gue no cumpla con los requisitos,

selecciona otro candidato, va al paso 1.

4. En caso que cumpla con los requisitos,
elabora comunicacion postulando a un

personal para un cargo de libre nombramien-

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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RESPONSABLE

Direccioén
Administrativa

ACCION

to y remocion, con la siguiente informacion:

e Nombre y nimero de cédula de identidad
del personal postulado.

e Condicion como trabajador del personal
postulado (activo o jubilado).

e Nombre y nimero de cédula del personal
a ser sustituido o removido.

e La razdn de la sustitucion y si es temporal
o definitva. En caso de temporal

establece la fecha de inicio y fin.

Remite la comunicacién postulando a un
personal para un cargo de libre
nombramiento y remocién a su autoridad de
Adscripcion (Rector, Vicerrector Académico,
Vicerrector Administrativo, Secretario o0
Rector), junto a los soportes
correspondientes de acuerdo a la condicién
del personal postulado. Si es personal
activo, la remite junto al curriculo; el récord

laboral y la certificacion de no estar incurso

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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RESPONSABLE

Direccioén
Administrativa

Rector / Secretario /
Vicerrector
Administrativo /
Vicerrector Académico

6.

ACCION

en ninguna averiguacion administrativa,
expedidos por la DGCH. Si es personal
jubilado, remite la comunicacion junto al

curriculo.

Recibe la solicitud, y evalla la postulaciéon

junto al Director solicitante.

Definido el personal a postular, elabora oficio
dirigido al Rector, solicitando la designacion
con la informacién del personal a designar y

el personal a remover.

Remite el oficio al Rector para su
consideracion con copia a la Direccion de
Coordinacion del Rectorado y a la asistente
del Rector, junto a la comunicacion de la
unidad de adscripcion y los soportes
correspondientes de acuerdo a la condicién
del personal. Va al procedimiento de
“Designacion y Remociéon de cargos de
Libre Nombramiento y Remocion por

parte del Rector”.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION



@ MANUAL DE NORMAS Y [ S ]

UNIVERSIQAD SIMON Fechad bacion:
BOLIVAR PROCEDIMIENTOS echa de aprobacion:
SECRETARIA 04/12/2024
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V.1.B. Nombre del procedimiento: Solicitud al Rector de la designacion y

remocion de cargos de

Académico)

RESPONSABLE

Decanato/ Direccion 1.

Académica

libre nombramiento y remocion (Personal

ACCION

Determina el personal académico a ser
postulado a ocupar un cargo de libre
nombramiento y remocion. Si el personal es
jubilado le informa que su condicion
cambiara a la modalidad de "activo" a
modalidad activo y le explica las condiciones
y beneficios de los que se hara acreedor

cuando esto ocurra.

Elabora comunicacién postulando a un
personal para un cargo de libre
nombramiento y remocion, con la siguiente

informacion:

e Nombre y nimero de cédula de identidad
del personal postulado.

e Condicion como trabajador del personal
postulado (activo o jubilado).

e Nombre y numero de la cédula del
personal a ser sustituido.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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RESPONSABLE ACCION

Decanato/ Direcciodn

Académica

Vicerrectorado
Académico

e Larazdn de la sustitucion y si es temporal
o definitva. En caso de temporal

establece la fecha de inicio y fin.

Remite comunicaciobn al Vicerrectorado

Académico junto al curriculo del postulado.

Recibe y evalla la postulacion junto al

Director o Decano solicitante.

Definido el personal a postular, elabora oficio
dirigido al Rector, solicitando la designacion
con la informacion del personal a designar y

el personal a remover.

Remite el oficio al Rector para su
consideracion, con copia a la Direcciéon de
Coordinacion del Rectorado y a la asistente
del Rector, junto a la comunicacion de la
unidad de adscripcion y el curriculo del
postulado. Va al procedimiento de
“Designacion y Remociéon de cargos de
Libre Nombramiento y Remocion por

parte del Rector”.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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V.1.C. Nombre del procedimiento: Solicitud al Rector de la designacion y

remocion de cargos de Libre Nombramiento y Remocién (Personal

Académico para ejercer cargos en dependencias administrativas)

RESPONSABLE

Direccioén
Administrativa

ACCION

1. Determina el personal académico a ser

postulado a ocupar un cargo de libre
nombramiento y remocion para ejercer una
jefatura en dependencias administrativas. Si
el personal es jubilado le informa que su
condicion cambiara a la modalidad de
"activo" y le explica las condiciones vy
beneficios de los que se hard acreedor

cuando esto ocurra.

Elabora comunicacién postulando a un
personal para ocupar un cargo de libre
nombramiento y remocion, con la siguiente

informacion:

e Nombre y nimero de cédula de identidad
del personal postulado.

e Condicidon como trabajador del personal
postulado (activo o jubilado).

e Nombre y numero de la cédula del
personal a ser sustituido.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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RESPONSABLE ACCION
Direccion

Administrativa

Rectorado/ Secretaria/
Vicerrectorado
Administrativo

e Larazdn de la sustitucion y si es temporal
o definitva. En caso de temporal

establece la fecha de inicio y fin.

Remite comunicacién postulando a un
personal para un cargo de Libre
Nombramiento y Remocion a su autoridad
de  Adscripcion (Rector, Vicerrector
Administrativo o al Secretario), junto al

curriculo del postulado.

Recibe la solicitud, y evalla la postulacion

junto al Director solicitante.

Definido el personal a postular, elabora oficio
para el Rector, solicitando la designacion
con la informacion del personal a designar y

el personal a remover.

Remite el oficio al Rector para su
consideracion con copia a la Direccion de
Coordinacion del Rectorado y a la asistente
del Rector, junto a la comunicacién de la
unidad de adscripcion y el curriculum del
postulado. Va al procedimiento de
“Designacion y Remociéon de cargos de
Libre Nombramiento y Remocion por

parte del Rector”.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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IV.2. Nombre del procedimiento: Evaluacion, designacion y remocion de cargos

de Libre Nombramiento y Remocién por parte del Rector (Personal Administrativo y

Académico)

RESPONSABLE

Autoridad Rectoral

ACCION

Recibe de Ila  Autoridad Rectoral
correspondiente un oficio solicitando la
designacion y remocion de un cargo de libre
nombramiento y remocion junto a los
soportes, de acuerdo si es personal

administrativo o personal académico.

Recibe y revisa el oficio y la documentacion

anexa.

Evalla y decide sobre la designacion e
informa a la Autoridad Rectoral respectiva de
la decision tomada. Si es positiva la

designacion va al paso 7.

Recibe decision del Rector e informa a su

Unidad solicitante.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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NOMBRAMIENTO Y REMOCION”

RESPONSABLE

Unidad Solicitante

Rector

Rectorado
(Asistente)

ACCION

Recibe informacion sobre la decision. En
caso de no ser aprobada la designacion,
postula a otro candidato y realiza el

procedimiento correspondiente.

. Si es aprobada la designacion por el

Rector, informa al personal saliente sobre la
elaboracion del Acta de Entrega de la
dependencia a su cargo, de acuerdo a la
normativa establecida por la Unidad de

Auditoria Interna. Va al paso 18.

Informa de la designacion a su asistente
para que se incluya en el informe a ser

presentado en el Consejo Directivo.

Recibe informacién e incluye la designacion

en el informe del Rector.

Remite a la Secretaria copia del informe a
ser presentado en la sesién del Consejo
Directivo. Va al paso 12.

10.Adelanta la redaccion de los oficios de

nombramiento para el personal designado y

el oficio de Cese de Funciones para el

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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RESPONSABLE ACCION
Rectorado personal a ser removido; y los comparte con

(Asistente)

Direccién de Coordinacién del
Rectorado

Secretaria

Rector

Secretaria

Rector

11.

12.

13.

14.

15.

la Direccién de Coordinacion del Rectorado y

el Rector para su revision.

Revisa los oficios e informa al Rector que

estan listos para su firma. Va al paso 15

Recibe y remite informe a los miembros del

Consejo Directivo.

Durante la sesion del Consejo Directivo
correspondiente, informa  sobre las
designaciones, en el punto “Informe del

Rector”.

De acuerdo a las designaciones informadas
por el Rector en Consejo Directivo, genera
comunicacion dirigida al Rector sobre las
designaciones con copia a la Direccién de
Coordinacion del Rectorado, Direccion de
Gestion del Capital Humano, Direccion de
Servicios Telematicos, Direccion de Servicios,
Direccién de Asuntos Publicos y al Centro de
Documentacion y Archivo (CENDA). Va al
paso 16.

Recibe informacion de la Direccion de
Coordinacion del Rectorado, los revisa y

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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RESPONSABLE ACCION
Rector firma el oficio o los oficios de Nombramiento

y los de Cese de Funciones.

Direccién de Coordinacion 16. Recibe informacion de la designacion y/o
del Rectorado remocion y remite los oficios firmado por el
ciudadano Rector. El Oficio de Cese de
Funciones al personal removido (Va al paso
18) y el oficio de Nombramiento al personal

designado (Va al paso 19).

17.Remite copia de los oficios enviados al
personal designado y al personal removido
al Rector, la Autoridad correspondiente, a la
Unidad de Adscripcién, la Unidad de
Auditoria Interna, la Direccion de Gestion del
Capital Humano, al Departamento de
Administracion de Personal, al
Departamento de NOomina, a la Unidad de
Gestién de la Informacion o al Departamento
de Gestidon del Capital Humano de la Sede
del Litoral, de acuerdo a la sede, CENDA y

archiva copia para su control.

Personal 18.Recibe el Oficio de Cese de Funciones y
Removido entrega copia del Acta de Entrega de la
dependencia a su cargo, al personal
designado, de acuerdo a la normativa

establecida por la Auditoria Interna.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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RESPONSABLE ACCION
Personal 19.Recibe el Oficio de Nombramiento, Acta de
Designado

Entrega del personal removido y asume el

cargo correspondiente.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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V. FLUJOGRAMAS
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[ Flujograma:y NOMBRAMIENTO Y REMOCION DEL PERSONAL QUE EJERCEN CARGOS DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION” ]

Solicitud de designacion y
remocion de cargos de libre
nombramiento y remocion al

Rector (Personal
Administrativo)

Solicitud de designacién y
remocién de cargos de libre
nombramiento y remocion al

Rector (Personal
Académico)

Solicitud de designacién y
remocién de cargos de libre
nombramiento y remocion al

Rector (Personal

Académico para ejercer

cargos en dependencias

administrativas)

Evaluacion, designacion y
remocion de cargos de Libre
Nombramiento y Remocién por
parte del Rector (Personal
Administrativo y Académico)

BORRADOR EN REVISION
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SECRETARIA

N

Flujograma: V.1. A. Solicitud de designacion y remocidn de cargos de libre nombramiento y remocién al Rector (Personal Administrativo)

Autoridad Rectoral (Rector, Vicerrector Académico /

Direccién Administrativa Vicerrector Administrativo, Secretario)

INICIO

Recibe la solicitud, y evalla la

Determina el personal administrativo a Remite la comunicacion > postulacion junto al Director
ser postulado a ocupar un cargo de postulando a un personal para solicitante.
libre nombramiento y remocién. Si el un cargo de libre nombramiento ¢
.| personal es jubilado le informa que su y remocion a su autoridad de —
"1 condicién cambiara a la modalidad de Adscripcion (Rector, Vicerrector Definido el personal a postular,
"activo" y le explica las condiciones y —> Académico, Vicerrector elgbpra oficio dirigido g! Rector,
beneficios de los que se hara acreedor Administrativo o al Secretario), _ sohcﬂqndo la designacion con la
cuando esto ocurra. junto a los soportes informacidn del personal a designary
correspondientes de acuerdo a el personal a remover.
v la condicién del personal
Solicita a la Direccién de Gestién del postulado (Activo o jubilado). i

Capital Humano (DGCH) el récord
laboral del postulado y la certificacion
de no estar incurso en ninguna
averiguacion administrativa en caso de
ser personal activo.

Remite el oficio al Rector para su
consideracion con copia a la
Direccion de Coordinacion del
Rectorado y a la asistente del Rector,
junto a la comunicacién de la unidad
v de adscripcion y los soportes
correspondientes de acuerdo a la
condicion del personal.

Recibe informacién de la DGCH y
actia de acuerdo al caso

+ v

¢Cumple
requisitos?

Va al procedimiento de
sI “Designacién y Remocion

NO de cargos de libre
. nombramiento y remocion
y Elabora comunicacion por parte del Rector”
Selecciona otro postulando a un personal para
candidato. un cargo de libre nombramiento |

y remocion con la informacion
del personal a designar y el
personal a remover.

BORRADOR EN REVISION
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[ Flujograma: V.1. B. Solicitud de designacion y remocion de cargos de libre nombramiento y remocion al Rector (Personal Académico)

N

Division / Decanato / Direccion

Vicerrectorado Académico

INICIO

Determina el personal académico a ser
postulado a ocupar un cargo de libre
nombramiento y remocion. Si el personal
es jubilado le informa que su condicion
cambiard a la modalidad de "activo" a
modalidad activo y le explica las
condiciones y beneficios de los que se
haré acreedor cuando esto ocurra.

v

Elabora comunicacion postulando a un
personal para un cargo de libre
nombramiento y remocion con la
informacion del personal a designary el
personal a remover.

y

Remite comunicacién al Vicerrectorado
Académico junto al curriculo del
postulado.

.| Recibey evalla la postulacion junto
al Director o Decano solicitante

'

Definido el personal a postular,
elabora oficio dirigido al Rector,
solicitando la designacién con la
informacion del personal a designary
el personal a remover.

A

Remite el oficio al Rector para su
consideracion, con copia a la
Direccion de Coordinacion del

Rectorado y a la asistente del Rector,
junto a la comunicacion de la unidad
de adscripcion y el curriculo del
postulado.

A

Va al procedimiento de
“Designacion y Remocion
de cargos de Libre
Nombramiento y
Remocién por parte del
Rector”

BORRADOR EN REVISION
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[ Flujograma:

V.1. C. Solicitud de designacién y remocion de cargos de libre nombramiento y remocién al Rector (Personal Académico

para ejercer cargos en dependencias administrativas)

N

Direccion Administrativa

Autoridad Rectoral (Rector / Secretario / Vicerrector Administrativo)

INICIO

Determina el personal académico a ser
postulado a ocupar un cargo de libre
nombramiento y remocién para ejercer
una jefatura en dependencias
administrativas. Si el personal es jubilado
le informa que su condicion cambiara a la
modalidad de "activo" y le explica las
condiciones y beneficios de los que se
haré acreedor cuando esto ocurra..

|

Elabora comunicacion postulando a un
personal para ocupar un cargo de libre
nombramiento y remocién con la
informacién del personal a designary el
personal a remover.

A 4

Remite comunicacién postulando a un
personal para un cargo de Libre
Nombramiento y Remocién a su autoridad
de Adscripcion (Rector, Vicerrector
Administrativo o al Secretario), junto al
curriculo del postulado.

.| Recibey evalla la postulacion junto
al Director o Decano solicitante

'

Definido el personal a postular,
elabora oficio al Rector, solicitando la
designacion con la informacién del
personal a designar y el personal a
remover.

A

Remite el oficio al Rector para su
consideracion, con copia a la
Direccion de Coordinacion del

Rectorado y a la asistente del Rector,
junto a la comunicacion de la unidad
de adscripcion y el curriculo del
postulado.

A

Va al procedimiento de

“Designacion y Remocion
de cargos de libre
nombramiento y remocion
por parte del Rector”

BORRADOR EN REVISION
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SECRETARIA
Flujograma: V.2. Evaluacion, designacion y remocion de cargos de Libre Nombramiento y Remocion por parte del Rector (Personal
Administrativo y Académico)
Rector Autoridad Rectoral Unidad Solicitante

INICIO

Recibe de la Autoridad Rectoral
correspondiente un oficio
solicitando la designacién y
remocion de un cargo de libre
nombramiento y remocién junto a
los soportes, de acuerdo si es
personal administrativo o
personal académico.

!

Recibe y revisa el oficio y la
documentacion anexa.

l

Evalla y decide sobre la
designacion e informa a la
Autoridad Rectoral respectiva de
la decision tomada.

4

Informa de la designacion a su
asistente para que se incluyan en
el informe a ser presentado en el

Consejo Directivo.

'

®

\ 4

Recibe decision del Rector

e informa a su Unidad
Solicitante.

Recibe informacion sobre la

" decision.
¢Aprobada?
NO SI
Postula a otro Informa al personal saliente
candidato y realiza sobre la elaboracién del
el procedimiento Acta de Entrega de la
correspondiente dependencia a su cargo, de

acuerdo a la normativa
establecida por la Unidad
de Auditoria Interna.

BORRADOR EN REVISION
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Flujograma: V.2. Evaluacion, designacion y remocion de cargos de Libre Nombramiento y Remocion por parte del Rector (Personal
Administrativo y Académico)
Rectorado (Asistente) Secretaria Rector BIESEie ¢ CorlE e
del Rectorado
Durante la sesion del
ibei idnei Recibe y remite informe a los Consejo Directivo
Reubg |nf0(rpaCIon e.|ncluye o mien{bros del Conseio .| correspondiente, informa
la designacion en el informe v Directivo ) | sobre las designaciones, Revisa los oficios e informa
del Rector. : en el punto “Informe del al Rector que estén listos
¢ Rector” para su firma.
A4

De acuerdo a las
designaciones informadas
por el Rector en Consejo
Directivo, genera
comunicacion dirigida al

¢ Rector sobre las
designaciones con copia a la
Direccion de Coordinacion
del Rectorado, Direccién de
Gestion del Capital Humano,
Direccién de Servicios
Telematicos, Direccion de

Remite a la Secretaria copia
del informe a ser presentado
en la sesién del Consejo
Directivo.

A

Adelanta la redaccién de los
oficios de nombramiento para
el personal designado y el
oficio de Cese de Funciones
para el personal a ser
removido; y los comparte con la

Di i6n de Coordinacin del Servicios, Direcciéon de
Ireccion de Loordinacion de Asuntos Publicos y CENDA.
Rectorado y el Rector para su

revision. Recibe informacioén de la
Direccién de Coordinacion del
Rectorado, los revisa y firma el
oficio o los oficios de
Nombramiento y los de Cese de
Funciones.

BORRADOR EN REVISION
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( Flujograma: V.2. Evaluacion, designacion y remocion de cargos de Libre Nombramiento y Remocion por parte del Rector (Personal
L Administrativo y Académico) )
Direccion de Coordinacion del Rectorado Personal removido Personal Designado

Recibe informacion de la
designacion y/o remocién y remite
los oficios firmado por el
ciudadano Rector, el de Cese de
Funciones al personal removido y
el de Nombramiento al personal

Recibe el Oficio de Cese de
Funciones y entrega copia del
Acta de Entrega de la
dependencia a su cargo, al

\ 4

designado -
personal designado, de acuerdo
a la normativa establecida por la
v Auditoria Interna.

Remite copia de los oficios
enviados al personal designado y
al personal removido al Rector, la

Autoridad correspondiente, a la
Unidad de Adscripcion, la Unidad \
de Auditoria Interna, la Direccién
de Gestion del Capital Humano, al
Departamento de Administracion >
de Personal, al Departamento de

Nomina, a la Unidad de Gestion

de la Informacion o al
Departamento de Gestion del h 4

Capital Humano de la Sede del Ein

Litoral. de acuerdo a la sede, al

Centro de Documentacion y
Archivo (CENDA) y archiva copia

para su control.

y

Recibe el Oficio de
Nombramiento, Acta de Entrega
del personal removido y asume el
cargo correspondiente.

Fin

BORRADOR EN REVISION



