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Instructivo de integración y funcionamiento de comité operativo del Proceso de Evaluación Profesional

El Comité operativo tiene la finalidad de coordinar la operación, actualización y mantenimiento del proceso facilitando y asegurando su eficacia.

I Integración

El comité operativo se integrará por las siguientes figuras:

· Presidente

· Secretario ejecutivo

· Vocales

II Funciones

Las funciones para cada uno son las siguientes:

Presidente

· Recibir solicitudes de actualización o cambio en la documentación del Proceso

· Solicitar al Secretario que convoque a reuniones de comité para tratar asuntos relacionados con el proceso

· Otorgar voto de calidad cuando sea necesario en tomas de decisiones con respecto a la documentación del proceso.

· Instruir al Secretario que convoque a reunión extraordinaria para renovación del comité en caso de cambios en los integrantes.

Secretario

· Convocar a reuniones de comité para tratar asuntos relacionados con la documentación del proceso

· Levantar las minutas de acuerdos de cada reunión que lleve a cabo el comité

· Difundir y dar seguimiento a las minutas de acuerdos con todos los integrantes del comité

· Generar, mantener y compartir un directorio de administradores de proceso y sus respectivos datos de contacto de los miembros del comité.

· Mantener una carpeta física y/o electrónica que reúna todas las minutas y listas de asistencia de reuniones del comité.

· Mantener en formato electrónico una carpeta con todo el paquete documental tipo actualizado y vigente del Proceso de Evaluación Profesional.

· Convocar a reuniones extraordinarias de comité para renovar su conformación mediante acta cuando exista cambio de alguno de los administradores de Proceso de Evaluación profesional.

· Notificar al presidente cuando vaya a existir un cambio de personal en su espacio académico o bien cuando ya ocurrió.

Vocales

· Atender y dar seguimiento a los acuerdos emanados de las reuniones del comité

· Acudir puntualmente a las reuniones de comité

· Notificar al presidente cuando vaya a existir un cambio de personal en su espacio académico o bien cuando ya ocurrió.

Vocal número 1
· Convocar a reuniones extraordinarias de comité para renovar su conformación mediante acta cuando exista cambio de alguno de los administradores de Proceso de Evaluación profesional y no exista ni presidente ni secretario.

III Integración del comité.

El comité se conformará de la siguiente manera:

El presidente será la persona que tenga más tiempo de antigüedad desempeñándose como Administrador de Proceso de Evaluación Profesional al momento de la conformación o actualización del comité.

El Secretario será la segunda persona en orden con más tiempo de antigüedad desempeñándose como Responsable de Proceso de Evaluación Profesional al momento de la conformación o actualización del comité.

Los vocales se enumerarán en orden de antigüedad a partir del 1 hasta la última vocalía.

Cuando exista un cambio en algún miembro del comité será necesario conformarlo nuevamente mediante una nueva acta.

Las sustituciones se darán como siguen:

Si el cambio se da en una vocalía, entonces todos los vocales posteriores al lugar que se sustituye se recorren un número hacia arriba. Por ejemplo en un comité con 6 integrantes, si el vocal numero dos cambia, entonces el tres pasaría a ser ahora el nuevo dos, mientras que el cuatro pasa a ser el nuevo tres y el nuevo integrante se incluiría como vocal número 4 que sería el último por ser el de menor antigüedad en ese momento.

Si el cambio se da en el secretario, entonces el vocal número uno queda en lugar del secretario y todas las demás vocalías se recorrerían para dar paso al nuevo integrante en la última vocalía.

Si el cambio se da en el presidente, entonces el secretario ocupa la presidencia y se aplica la regla anterior, que es para cambio de secretario.

El comité se mantendrá conformado por tiempo indefinido mientras no existan cambios en alguno de los administradores de Proceso de Evaluación Profesional.
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