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Resolucion n.° 2018.489.265

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
CONSEJO UNIVERSITARIO

El Consejo Universitario de la Universidad Pedagégica Experimental Libertador, en
uso de las atribuciones que le confiere el articulo 20, numeral 34, del Reglamento General
de la Universidad.

CONSIDERANDO

Que la Universidad en su proceso de revision y transformacion continua, prevé el
establecimiento formal de los métodos que permitan fortalecer y documentar el
funcionamiento de las distintas areas y procesos de la Institucion.

RESUELVE

Artienlo 13 Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos para la Gestién de

Asignaciones Econémicas (Anexo).

Articulo 2:  Derogar los procedimientos “Asignacion de Cuenta Bancaria para los Pre-
paradores Académicos” y la “Tramitacion de Pago Mensual para los Prepa
radores Académicos” contenidos en la Resolucion N°: 2012.374.484 de fe-
cha 7 de junio de 2012 mediante la cual se aprob6 el Manual de Normas y
Procedimientos para la Gestién de Pago de Preparaduria Académicade la
Universidad Pedagdgica Experimental Libertador.

Artieule 37 Autorizar a la Direccion General de Planificacion y Desarrollo a realizar el
seguimiento y control a la implementacion del manual aprobado a efectos
de garantizar su evaluacion y perfectibilidad.

Dado, firmado y sellado en el Salén de Sesiones del Consejo Universitario, en
Caracas, a los siete dias del mes de marzo de dos mil dieciocho.
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PARTICIPACION Y VALIDACION

Por la Direccion de Desarrollo y Bienestar Estudiantil

Dra. Silvia Ribot £
Directora de Desarrollo y Bienestar Estudiantil ,d,f,l ;
Msc. Carlyla Ramos ) < )M
Jefa de la Unidad de Atencion Sociogconomica (H (W
e

Por la Direccion General de Planificacion y Desarrollo

Dra. Miriam Quintana de Robles
Directora General de Planificacion y Desarrollo

Esp. Gabis Martinez
Coordinadora Nacional de Organizacion y Sistemas

Dr. Eulogio Cabezas
Jefe de Organizacion y Sistemas

Cadigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacion: Fecha de Actualizacion: Pagina:
DDBE-UAS-GAE 07-03-2018 3/36

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO / COORDINACION NACINAL DE ORGANIZACION Y SISTEMAS




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION DE DESARROLLO Y BIENESTAR ESTUDIANTIL
UNIDAD DE ATENCION SOCIECONOMICA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion de Asignaciones Econémicas

« Base Legal

TABLA DE CONTENIDO

+»+ Descripcion y procedimientos que dinamizan el Proceso Gestién de Asignaciones 6

0 T 41T T
% NOIMAS GENEIAIES. ... ..ot e 6
s Procedimiento Solicitud, Otorgamiento y Pago de Becas/Ayudantias.............................. 9
% Flujo Narrativo del Procedimiento Solicitud, Otorgamiento y Pago de Becas/Ayudantias..... 10
¢ Procedimiento Renovacion de Becas y Ayudantias..............cccooiiiiiiiiiiic i 13
% Flujo Narrativo del Procedimiento Renovacion de Becas y Ayudantias............................ 14
s Procedimiento Tramitacién de Ayudas Eventuales yde Salud........................cooeeinnl. 16
¢ Flujo Narrativo del Procedimiento Tramitacion de Ayudas Eventuales y de Salud.............. 17
% Procedimiento “Tramitacién al Estimulo Premio Talentum.................coooiiiiiiii . 22
% Flujo Narrativo del Procedimiento “Tramitacion al Estimulo Premio Talentum.................... 23
% Procedimiento Asignacion de Tarjeta Electronica o Cuenta Bancaria a Preparadores
o= o [T o ][ 01 26
% Flujo Narrativo del Procedimiento Caso: Asignacion de Tarjeta Electronica a
Preparadores ACAGEMICOS. .. .. .ottt 27
% Flujo Narrativo del Procedimiento Caso: Asignacién de Cuentas Bancarias a
Preparadores ACAGEMICOS. .. .. ciui i e 28
% Procedimiento “Tramitacion del Pago Mensual a los Preparadores Académicos”............... 32
¢ Flujo Narrativo del Procedimiento ““Tramitacién del Pago Mensual a los Preparadores
= T = o 1o o - 5 33
LK €1 7= T o T 35
Caddigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacion: Fecha de Actualizacién: Pagina:
DDBE-UAS-GAE 07-03-2018 4/36

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO / COORDINACION NACINAL DE ORGANIZACION Y SISTEMAS




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION DE DESARROLLO Y BIENESTAR ESTUDIANTIL
UNIDAD DE ATENCION SOCIECONOMICA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
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Base Legal

Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela.
Gaceta Oficial N° 5.908 Extraordinario, con la Enmienda N°1 de fecha 15 de febrero
de 2009.

Reglamento de Beneficios Socioeconémicos del Estudiante UPEL.
Resolucion N° 2003.249.815, de fecha 22 de abril de 2003.

Programas de Asignacion Econémica a Estudiantes en las Instituciones de
Educacién Universitaria. Octubre de 2009.

Lineamientos para la Administracion de Ayudas Extraordinarias. Febrero 2012.

Baremo para otorgamiento de Ayudas Eventuales
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Proceso: Gestion de Asignaciones Econémicas

Descripcion del Proceso

La Gestion de Asignaciones Econdmicas, es un proceso que tiene como propésito responder
en forma eficaz y oportuna a la necesidad de adecuar con criterios de calidad e igualdad el
otorgamiento y la tramitacion de los beneficios socioecondmicos a los estudiantes de pregrado de la
Universidad Pedagogica Experimental Libertador (UPEL), tomando como base el nivel
socioeconomico y el rendimiento académico; sirviendo a su vez como guia orientadora de los
procedimientos, para ofrecer soluciones oportunas y acertadas a las demandas de los estudiantes de
la UPEL, en materia de atencion social y econémica que le permita favorecer su prosecucion

académica y contribuir con su calidad de vida, sin exclusion alguna.

Procedimientos que dinamizan el proceso Gestion de Asignaciones Econdomicas:
++ Solicitud, Otorgamiento y Pago de Becas o Ayudantias.

+* Renovacion de Becas o Ayudantias.

+ Tramitacion de Ayudas Eventuales y de Salud.

% Tramitacion al Estimulo Premio Talentum.

++ Asignacion de Tarjeta Electronica o Cuenta Bancaria a Preparadores Académicos.

++ Tramitacion del Pago Mensual a los Preparadores Académicos.

Normas Generales

1. La Direccién de Desarrollo y Bienestar Estudiantil, a través de la Unidad de Desarrollo y
Bienestar Estudiantil/Seccién de Atencion Socioecondmica, es la dependencia responsable de
velar porque los aspirantes a los beneficios contemplados en el Reglamento respectivo cumplan
obligatoriamente con los requisitos y procedimientos que se han establecido.

2. La Universidad Pedagédgica Experimental Libertador, a fin de garantizar que las condiciones
economicas de los estudiantes no se conviertan en obstaculos para la prosecucion de sus
estudios, otorgara beneficios socioeconémicos a los estudiantes que asi lo requieran.
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Proceso: Gestion de Asignaciones Econémicas

10.

11.

12.

13.

Para la solicitud y otorgamiento de los Beneficios Socioecondmicos a los estudiantes de la
Universidad Pedagdgica Experimental Libertador, se aplicaran las normas pertinentes
contenidas en el Reglamento de Beneficios Socioecondmicos del Estudiante UPEL.

El cronograma o los lapsos establecidos para los procesos de solicitud y renovacion de los
Beneficios Socioecondmicos, estaran sujetos a los calendarios académicos y sus modificaciones
en cada uno de los Institutos Pedagdgicos.

Los Beneficios Socioecondmicos dirigidos al Estudiante de la Universidad Pedagodgica
Experimental Libertador, son: Beca, Ayudantia, Ayudas Eventuales y de Salud, Reconocimiento
(Estimulo “Premio Talento”), Preparadurias y movilizaciones estudiantiles.

Disfrutaran de los beneficios de Beca, Ayudantia y Preparadurias, aquellos estudiantes que no
han obtenido un titulo universitario. No obstante los preparadores que ganen concurso y tengan
titulo de Técnico Superior Universitario (TSU), podran disfrutar de este beneficio.

Los recursos destinados para el otorgamiento y permanencia de los Beneficios Socioecondmicos
se encuentran sujetos a la disponibilidad presupuestaria del Ejercicio Fiscal Anual.

Los Beneficios Socioecondmicos seran otorgados, renovados y/o no aprobados por el Comité
Técnico de la Unidad, asi como por los profesionales de Trabajo Social adscritos a la Seccién de
Atencién Socioecondmica de la Unidad de Desarrollo y Bienestar Estudiantil de cada Instituto.

El Comité Técnico de la Unidad es responsable de la aprobacion de los criterios técnicos que
presentaran los profesionales de la Seccién de Atencién Socioeconémica de la Unidad de
Desarrollo y Bienestar Estudiantii de cada Instituto para el otorgamiento, renovacion y/o
suspension del beneficio.

Los estudiantes de los Institutos Pedagdgicos beneficiarios de Ayudantia no se consideran
trabajadores de la Universidad Pedagdgica Experimental Libertador; por lo tanto, deben acogerse
a lo contemplado en el Reglamento de Beneficios Socioeconémicos del Estudiante UPEL.

El proceso de actualizacion de las nominas de Becas, ayudantias y preparadurias producto por
las nuevas solicitudes, por renovacién y otorgamiento de las mismas, tendra un maximo de dos
meses de gracia, una vez iniciado el periodo académico correspondiente.

El Estudiante debera solicitar a la Unidad de Desarrollo y Bienestar Estudiantil los gastos de
movilizacién conjuntamente con una exposicion de motivo.

Toda movilizacion estudiantil estara sujeta a una programacion de actividades anual, que debe
ser presentada a la Unidad de Desarrollo y Bienestar Estudiantil al inicio de cada periodo
académico.
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14.

15.

16.

17.

18.

Los tipos de movilizacion estudiantil son: 1) para asistir a eventos de caracter organizacional
dirigida a los representantes estudiantiles y 2) para asistir a eventos académicos, ya sean
nacionales e internacionales, en estos casos, deben hacerse la solicitud con quince (15) dias de
anticipacion y consignar todo lo referido al evento, ya sea carta de invitacion, presupuesto o
costos de inscripcion del evento, pasaje y alojamiento. La aprobacion estara sujeta a los recursos
presupuestarios y financieros.

En el caso de asistir a eventos, el estudiante debe consignar copia del certificado de asistencia o
ponencia a la a la Unidad de Desarrollo y Bienestar Estudiantil/Seccién de Atencion
Socioecondémica.

El horario para la preparaduria correspondera a una dedicacion a Tiempo Convencional a razén
de seis (6) u ocho (8) horas diarias, de acuerdo a la disponibilidad de la carga académica inscrita
por el estudiante.

Cuando el Estudiante no retire en el lapso correspondiente la Tarjeta Electronica, la Unidad de
Desarrollo y Bienestar Estudiantil debera remitirla con comunicacion a la Direccion de Desarrollo y
Bienestar Estudiantil, para que esta solicite la destruccién y el reembolso a la Direccién General
de Administracion y Finanzas.

Cuando el Estudiante realice los tramites pertinentes para resolver algun inconveniente con la
Tarjeta Electronica y no puede tener una respuesta satisfactoria debera recurrir a la Unidad de
Desarrollo y Bienestar Estudiantil, con la finalidad de que el funcionario de Atencion
Socioecondémica realice la gestion ante la Empresa.

Caddigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacion: Fecha de Actualizacién: Pagina:
DDBE-UAS-GAE 07-03-2018 8/36

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO / COORDINACION NACINAL DE ORGANIZACION Y SISTEMAS



UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
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Proceso: Gestion de Asignaciones Econémicas
Procedimiento: Solicitud, Otorgamiento y Pago de Beca/Ayudantias
A.- Objetivo.

Establecer los lineamientos y las acciones a seguir por la Unidad de Desarrollo y Bienestar
Estudiantil/Seccion de Atencién Socioecondmica para llevar a cabo la solicitud, el otorgamiento y
pago de los beneficios socioecondmico de beca/ayudantia cuando sean solicitados por el estudiante
regular de pregrado de la Universidad Pedagdgica Experimental Libertador.

B.- Alcance.

Es de caracter general y rige para el personal adscrito a la Unidad de Desarrollo y Bienestar
Estudiantil/ Seccion de Atencién Socioecondmica y comprende desde la recepcion de los
documentos que acompanan la solicitud del beneficio por el Estudiante, la realizacion del estudio

socioecondmico para el otorgamiento, hasta la publicacién de los resultados por medios informaticos
0 manuales.

C.- Unidad Responsable.
% Unidad de Desarrollo y Bienestar Estudiantil/ Seccién de Atencién Socioeconémica

D.- Unidades Involucradas

¢+ Direccion/Unidad de Desarrollo y Bienestar Estudiantil
Unidad/Seccion de Atencion Socioecondmica
% Direccion General de Administracion y Finanzas
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Proceso:

Gestion de Asignaciones Econémicas

Procedimiento: Solicitud, Otorgamiento y Pago de Beca/Ayudantias

E.- Descripcion del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Estudianta

1. Solicita informaciéon sobre los pasos a seguir para la
solicitud, otorgamiento y Pago de Beca/Ayudantia.

Unidad de Desarrollo y
i Estudi i o)

de A ién Soci Smi

2. Suministra informaciéon al Estudiante de los tramites que
debe realizar e indica que ingrese al Sistema Automatizado a
través de la pagina Web de la Universidad, revise el
cronograma y llene la “Planilla de Registro de Datos”, “Planilla
de Solicitud” e imprima la “Constancia de Servicios

Estudiantiles”.

Recaudos

Solicitud
Beca/Ayudantia

Estudiante

Unidad de Desarrollo y
Bienestar Estudiantil/Seccion
de Atencién Socioeconémica

(Trabajador(a) Social)

3. Recibe del(la) estudiante interesado(a) los recaudos en el
lapso establecido, de acuerdo al cronograma publicado.

4. Realiza entrevista al Estudiante y le informa que debe
consultar los resultados del estudio Socioecondémico a través
del Sistema Automatizado en la Pagina Web de la Universidad
y/o Cartelera informativa del Instituto Pedagodgico
correspondiente.

5. Realiza la evaluacién o estudios técnicos correspondientes
y determina la condicién socioeconémica del estudiante.

6. Informa a la Comisién los resultados de la evaluacién o
estudio socioeconémico.

7. Ingresa al Sistema Automatizado de la pagina Web de la
Universidad/ Cartelera Informativa indica el Status de los
resultados de la evaluaciéon o estudio socioeconémico del
Estudiante (Aprobado o Negado).

8.Coloca el motivo por el cual fue
Aprobado? No— negado el beneficio Socioecondémico
del Estudiante.
Si

9. Elabora lista con los datos del Estudiante beneficiado y
monto.

10. Remite la lista a la Direccién de Desarrollo y Bienestar

Estudiantil.

Direccién de
Desarrollo y
Bienestar

Estudiantil

Lista de
Estudiantes
Beneficiado

Normas:

El Estudiante debe llenar la “Planilla de Registro de Datos” a
través del Servicios al Estudiante, que se encuentra en la
Pagina Web de la Universidad e imprimir la “Constancia de
Servicios Estudiantiles” (Paso N° 2).

La Unidad de Desarrollo y Bienestar Estudiantil/Seccion de
Atencién Socioeconémica/ Trabajador Social debe revisar que
los recaudos entregados por el Estudiante, estén completos y
estos son: (1) Planilla de Solicitud On-Line o “Solicitud de
Beca/ Ayudantia”, debidamente llena, (2) Constancia de
Servicios Estudiantiles, (3) Récord Académico, (4)Fotocopia
ampliada de la Cédula de Identidad (con vista al original), (5)
Constancia de Inscripcidon vigente, (6) Foto reciente, tipo
carnet, (7) Constancia de Trabajo del responsable econémico
del hogar, donde indique sueldo o salario, en el caso de
Ingresos propios, constancia emitida por el consejo comunal
especificando ingreso aproximado y actividad que realiza y (8)
Cualquier otro documento que el Trabajador Social considere
necesario (Recibo de cualquier servicio publico o Constancia
de Residencia) (Paso N° 3).

La Unidad de Desarrollo y Bienestar Estudiantil/Seccion de
Atencién Socioecondmica/ Trabajador Social debe ingresar al
Sistema Automatizado de la Pagina Web de la Universidad y
colocar el Status en que se encuentra la Solicitud,
Otorgamiento y Pago de Beca/Ayudantia (Paso N° 7)

Instrucciones Adicionales:

Para la solicitud y otorgamiento del beneficio de Beca o
Ayudantia a los estudiantes de la Universidad Pedagdgica
Experimental Libertador, se aplicaran las normas pertinentes
contenidas en el Reglamento de Beneficios Socioeconémicos
del Estudiante UPEL.

La tramitacion de Solicitud y Otorgamiento de Beca/Ayudantia
estara sujeta al cronograma que establezca la Unidad de
Desarrollo y Bienestar Estudiantil/Seccion de Atencion
Socioeconémica y el Comité Técnico de la Unidad.

El Comité Técnico de la Unidad debe reunirse al inicio de cada
periodo para organizar los procesos de solicitud, otorgamiento
y renovacion de los beneficios e informar a todos los entes
involucrados, centros de atencion, extensiones, centro de
estudiantes, unidad de administracion.

Las becas seran programadas dentro del margen de las
previsiones presupuestarias de la Universidad y su aprobacion
estara a cargo del Comité Técnico de la Unidad, previo
estudio técnico realizado por la Seccién de Atencion
Socioeconomica adscritas a las unidades de Desarrollo y
Bienestar Estudiantil.
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DIRECCION DE DESARROLLO Y BIENESTAR ESTUDIANTIL
UNIDAD DE ATENCION SOCIECONOMICA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Gestion de Asignaciones Econémicas

Procedimiento: Solicitud, Otorgamiento y Pago de Beca/Ayudantias

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Lista de
Estudiantes

Direccién de Desarrollo y
Bienestar Estudiantil

Beneficiado

11. Recibe la lista por Instituto Pedagégico y consolida la
informacion.

12. Genera comunicacién a
Administracion y Finanzas, con la finalidad de realizar
Concurso Publico para la adjudicacion de las Tarjetas
Electrénicas para el abono del Beneficio Socioeconémico del

la Direccidon General de

Estudiante.

Ver procedimiento:
Adquisicién de
Bienes, Servicios y
Obras

Direccién de Desarrollo y
Bienestar Estudiantil

(Administrador(a))___|

13.Ingresa al portal de la Empresa adjudicada, con la clave y
usuario con la finalidad de Cargar Nomina y generar Tarjeta
Electrénica

14. Genera el Resumen de Becario con los montos

15. Imprime némina y se remite a la Direccién General de
Administracion y Finanzas para ejecutar el abono o pago en la
Tarjeta Electrénica.

Comunicacion

Direccién General de
Administracién y
Finanzas

Direccién de Desarrollo y
Bienestar Estudiantil

16. Genera comunicacién a los Institutos Pedagdgicos
informando que fue remitidas las Tarjetas Electrénicas con el
abono del Beneficio Socioeconémico del Estudiante.

Comunicacion
y Bienestar
Estudiantil

Unidad de Desarrollo y
Bienestar Estudiantil

Unidad de Desarrollo

17. Recibe comunicacién y registra en la Pagina Web de la
Universidad y en la Cartelera Informativa que fue abonado el
beneficio Socioeconémico al Estudiante.

I

18. Recibe y revisa los reportes de asistencia que evidencie el
cumplimiento de horas en la dependencia asignada
(Beneficiario(@) de Ayudantia) y Solvencia para el momento
del egreso.

19. Solicita a Control de Estudio reporte Mensual para verificar

el seguimiento y control al Estudiante con el Beneficio de Beca

Fin

Normas:

La Direccion de Desarrollo y Bienestar Estudiantil recibira la lista con
los datos del Estudiante beneficiado por Instituto Pedagoégico, los dias
veinte (20) de cada mes, con la finalidad de realizar el consolidado
(Paso N° 11).

La Direccién de Desarrollo y Bienestar Estudiantil debe solicitar a la
Direccion de Administracion y Finanzas el proceso de licitaciéon de la
empresa que adjudique la Tarjeta Electrénica (Paso N° 12).

El(la) Administrador(a) de la Direccion de Desarrollo y Bienestar
Estudiantil debe ingresar al portal de la empresa adjudicada y cargar la
némina con los datos del beneficiario y monto. Una vez ejecutada
imprime la proforma de la némina y la remite a la Direccién General de
Administracién y Finanzas con la finalidad de ejecutar el abono o Pago
a la Tarjeta Electrénica, a su vez se enviarda a las Unidades de
Desarrollo y Bienestar Estudiantil resumen de pago de néminas (Paso
N° 13).

La Direccion de Desarrollo y Bienestar Estudiantil debe comunicar a la
Unidad de Desarrollo y Bienestar Estudiantil que le fue remitida las
Tarjetas Electronicas con el abono del beneficio Socioeconémico del
Estudiante para su control y entrega (Paso N° 16).

La Unidad de Desarrollo y Bienestar Estudiantil debe informar a través
del Sistema Automatizado y/o Cartelera Informativa que cada
Estudiante beneficiado dispone de diez dias habiles para retirar la
Tarjeta Electronica en dicha dependencia (Paso N° 17).

La Unidad de Desarrollo y Bienestar Estudiantil solicita a Control de
Estudio reporte mensual y lista de estudiantes con cancelaciéon de
semestre y retiro total de unidades de crédito (Pasos N° 19).

Instrucciones Adicionales:

El beneficio de Beca/Ayudantia sera abonado al estudiante una vez
recibido el recurso financiero y presupuestario.

Cuando el Estudiante beneficiado tenga algun inconveniente con la
Tarjeta Electrénica (pérdida, datos errados, bloqueo, entre otros)
debera dirigirse a la Unidad de Desarrollo y Bienestar Estudiantil para
notificar la novedad. El funcionario de Atencioén Socioeconémica debera
gestionar ante la Empresa dicho inconveniente a través de correo
electronico y a su vez notificar a la Direccion de Desarrollo y Bienestar
Estudiantil.

El (la) estudiante beneficiario(a) de una Ayudantia debe consignar ante
la Seccion de Atencién Socioecondmica el reporte mensual firmado
que haga constar el cumplimiento de horas en la Dependencia a la
cual fue asignado(a).

La Unidad de Desarrollo y Bienestar Estudiantil debe realizar el control
y seguimiento mensual a todo beneficiario para asegurar su
cumplimiento.

La Unidad de Desarrollo y Bienestar Estudiantil debe solicitar Solvencia
de cumplimiento semestral para renovar el beneficio y la Solvencia para
egreso (Acto de Grado).
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07-03-2018
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION DE DESARROLLO Y BIENESTAR ESTUDIANTIL
UNIDAD DE ATENCION SOCIECONOMICA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion de Asignaciones Econémicas
Procedimiento: Solicitud, Otorgamiento y Pago de Beca/Ayudantias
F. Formularios y Documentos Utilizados:

¢ Planilla de Solicitud Beca o Ayudantia (Automatizado).

% Constancia de Servicios Estudiantiles o Constancia de Solicitud Beca o Ayudantia (Automatizado).

¢+ Constancia de Inscripcion vigente.

% Fotocopia ampliada de la Cedula de Identidad (con vista al original).

% Récord Académico.

s Foto reciente (Tipo Carnet).

% Constancia de trabajo del responsable econdmico del hogar, indicando sueldo o salario, en caso de
ingreso propios, constancia emitida por el consejo comunal especificando ingreso aproximado y

actividad que realiza.

Caddigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacion: Fecha de Actualizacién: Pagina:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION DE DESARROLLO Y BIENESTAR ESTUDIANTIL
UNIDAD DE ATENCION SOCIECONOMICA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion de Asignaciones Econémicas
Procedimiento: Renovaciéon de Becas/ Ayudantias.

A.- Objetivo.

Establecer los lineamientos y pasos a seguir por la Unidad de Desarrollo y Bienestar Estudiantil/
Seccidn de Atencidn Socioeconémica para realizar los tramites concernientes a la renovacion del
beneficio de beca/ ayudantia al estudiante regular de pregrado de la Universidad Pedagdgica
Experimental Libertador (UPEL), al final de cada periodo lectivo.

B.- Alcance.

Es de caracter general y rige para el personal de la Unidad de Desarrollo y Bienestar Estudiantil/
Seccién de Atencion Socioecondmica, y contempla desde la recepcion de los documentos que
acompanan la solicitud para la renovacién del beneficio por el (la) estudiante, la verificacion del

cumplimiento y desempeno, hasta la publicacion de los resultados por medios informaticos o
manuales.

C.- Unidad Responsable.
% Unidad de Desarrollo y Bienestar Estudiantil/ Seccién de Atencién Socioeconémica
D.- Unidades Involucradas

% Unidad de Desarrollo y Bienestar Estudiantil/ Seccién de Atencién Socioeconémica
% Estudiante

Caodigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacion: Fecha de Actualizacién: Pagina:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION DE DESARROLLO Y BIENESTAR ESTUDIANTIL
UNIDAD DE ATENCION SOCIECONOMICA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Gestion de Asignaciones Econémicas

Procedimiento: Renovaciéon de Becas/ Ayudantias.

E.- Descripcion del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Unidad de Desarrollo y
Bienestar Estudiantil/Seccién
de Atencién Socioeconémica

Inicio )

A4

1. Informa a través de la pagina Web de la Universidad o
mediante Cartelera Informativa el “Cronograma Renovacién
de Beneficios Socioeconémicos para el Estudiante” e
igualmente los documentos y requisitos.

Estudiantg

2. Ingresa al Sistema Automatizado a través de la pagina Web
de la Universidad, actualiza “Planilla de Registro de Datos” y
llena “Planilla de Solicitud de Renovacion Beca o Ayudantia” y
“Constancia de Solicitud de Renovaciéon Beca o Ayudantia” o
solicita dicha Planilla y Constancia en la Unidad de Desarrollo
y Bienestar Estudiantil/Seccién de Atencion Socioecondémica
(en caso de no tener sistema).

3. Entrega documentos y requisitos a la Unidad de Desarrollo
y Bienestar Estudiantil/Seccion de Atencién Socioeconémica.

Documentos y requisitos
Constancia
Planilla de Registro
Solicitud de

Renovacion
Beca o Ayudantia

\_{—\

3. Recibe del(la) estudiante interesado(a) los documentos y
requisitos en el lapso establecido, de acuerdo al cronograma
publicado.

4. Ingresa al Sistema Automatizado en la Pagina Web de la
Universidad y comprueba la inscripciéon formal.

5. Verifica el cumplimiento de acuerdo a la normativa de
Renovacion de Beca o Ayudantia y el Status del desempefio
académico del(la) Estudiante.

6.Coloca en el Sistema Automatizado el

motivo por el cual fue negada o

? — | R .z . .
Aprobado? No—™ suspendida la renovacion del Beneficio

Socioeconémico del Estudiante.

7. Informa los motivos de la suspensiéon
del Beneficio al Estudiante interesado(a).

Estudiante

Unidad de Desarrollo y
Bienestar Estudiantil/Seccién

iEn Soci A

de At
(Trabajador(a) Social)

Si

!

8. Coloca el en Sistema Automatizado el Status de Aprobacion
del Beneficio Socioeconémico del Estudiante y en Cartelera
Informativa el listado de los Estudiantes Beneficiado.

Fin

Normas:

La tramitacion de Renovacion de Beca/Ayudantia estara sujeta
al cronograma que establezca la Unidad de Desarrollo y
Bienestar Estudiantil/Seccién de Atencidon Socioeconomica y el
Comité Técnico de la Unidad (Paso N°1).

El (la) estudiante beneficiario(a) de Beca o Ayudantia debe
entregar los siguientes requisitos: (1) Planilla de Registro de
Datos (Actualizada), Constancia de Solicitud de Renovacion
Beca o Ayudantia On-Line” o “Solicitud Renovacion Beca o
Ayudantia”, debidamente llena, (2) Record Académico, (3)
Constancia de Inscripcidon vigente, en caso del Beneficio
Ayudantia debe consignar la “Evaluacion del Desempefio” y el
“Reporte de Asistencia”, debidamente sellados y firmados por
el(la) Supervisor(a) de Ayudantia. (Paso N° 3).

La renovacién de Beca o Ayudantia estara determinada por
los resultados que arroje el estudio socioeconémico del(la)
Estudiante, el rendimiento académico o desempefio
académico y cumplimiento de actividades, segun aplique
realizado por la Seccion de Atencién Socioeconémica, y
presentados a la consideracion y aprobacion del Comité
Técnico de la Unidad en los casos que amerite (Paso N° 5).

El(la) Estudiante Beneficiado Beca o Ayudantia sera negada o
suspendida cuando: (1)El(la) Estudiante no renueve en el
lapso establecido por la Seccion de Atencion Socioecondémica,
(2) Se compruebe falsificacion de documentos o informacién
para obtener el beneficio, (3) No alcance la nota minima
aprobatoria de acuerdo a la normativa de evaluacion y
rendimiento vigente (reconsideracién de caso, previo estudio
de la comision), (4) Perciba beca u otro beneficio econémico
de cualquier organismo publico o privado, (5) Se compruebe
negligencia en el uso del beneficio asignado, (6) El(la)
Estudiante culmine la carga crediticia total, (7) Inscripcion de
una carga crediticia inferior a la ofertada en el lapso
académico, salvo por razones debidamente soportadas, (8) El
Estudiante que cancele o retire el total de los cursos inscritos,
(9) Incumplimiento con el horario establecido sin justificacion,
solo en el caso de ayudantia, (10) La evaluacion del (la)
Supervisor(a) Inmediato(a) demuestre el incumplimiento en las
responsabilidades asignadas, solo en el caso de ayudantia y
(11) Se apliguen medidas disciplinarias previstas en el
Reglamento General de la Upel (Paso N° 6).

Instrucciones Adicionales:

La continuidad del beneficio de ayudantia dependera del
cumplimiento de las actividades asignadas y el resultado de la
evaluacion del desempefio del (la) estudiante beneficiario(a),
referido en “Informe” emitido por el (la) Supervisor(a) de
Ayudantia. Ademas, de las condiciones establecidas en el
reglamento.

F. Formularios y Documentos Utilizados:

Caodigo:
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UNIDAD DE ATENCION SOCIECONOMICA

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
' DIRECCION DE DESARROLLO Y BIENESTAR ESTUDIANTIL

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Gestion de Asignaciones Econémicas

Procedimiento: Renovaciéon de Becas/ Ayudantias.

7 7 7
LCIE X I X4

¢

7
*

7
0.0 L)

7
°

7
°

Récord Académico.

Planilla de inscripcion vigente.
Evaluacion de desempefio (solo para ayudante).
Solvencia de cumplimiento de horas durante el semestre.

Planilla de Registro de Datos (actualizada, por la web).

Constancia de Solicitud de Renovacion Beca o Ayudantia.

Planilla de Solicitud de Renovacion Beca o Ayudantia (Automatizado).
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION DE DESARROLLO Y BIENESTAR ESTUDIANTIL
UNIDAD DE ATENCION SOCIECONOMICA
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion de Asignaciones Econémicas
Procedimiento: Tramitaciéon de Ayudas Eventuales y de salud

A.- Objetivo.

Establecer los lineamientos y pasos a seguir por la Unidad de Desarrollo y Bienestar Estudiantil/
Seccion de Atencion Socioecondmica para realizar la tramitacion de ayudas eventuales y de salud de
caracter econodmico requeridas por el (al) estudiante regular de pregrado de la Universidad para
cubrir total o parcialmente situaciones imprevistas de caracter medico, odontolégico, académico,
gremial o personal.

B.- Alcance.
Es de caracter general y rige para el personal de la Unidad de Desarrollo y Bienestar Estudiantil/
Seccién de Atencion Socioecondmica, y contempla desde la recepcion de la solicitud de ayuda

economica por el (la) estudiante y los documentos que la soportan, el diagnostico del caso, hasta la
aprobacion.

C.- Unidad Responsable.

/

% Unidad de Desarrollo y Bienestar Estudiantil/ Seccién de Atencidn Socioeconémica

D.- Unidades Involucradas

7
°

Unidad de Desarrollo y Bienestar Estudiantil/ Seccion de Atencién Socioeconémica
Comité Técnico de la Unidad

Estudiante

Unidad de Administracion

53

A

53

A

7
°
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION DE DESARROLLO Y BIENESTAR ESTUDIANTIL
UNIDAD DE ATENCION SOCIECONOMICA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Gestion de Asignaciones Econémicas

Procedimiento: Tramitaciéon de Ayudas Eventuales y de salud

E.- Descripcién del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

E:z,iame [ Estudiante ]

1. Solicita informacién sobre los pasos a seguir para
solicitar el beneficio de ayuda en la Unidad de
Desarrollo y Bienestar Estudiantil/ Secciéon de

Atencién Socioecondmica.

Unidad de Desarrollo y Bienestar Estudiantil
(Seccion de Atencion Socioeconémica )

2. Suministra informacioén relacionada con el tramite
del beneficio requerido por el(la) estudiante
indicandole que ingrese a través de la Pagina Web
de la Universidad mediante el link Beneficios
Estudiantiles y revise cronograma o le entrega el
formulario “Solicitud Ayuda” para su llenado y sobre
los recaudos necesarios en ambos casos.

v

Solicitud E i
Ayuda studiante

Instrucciones Adicionales:

o Para el otorgamiento del beneficio de ayuda eventual y

de salud, a los estudiantes de la Universidad
Pedagdgica Experimental Libertador, se aplicaran las
normas pertinentes contenidas en el Reglamento de
Beneficios Socioecondmicos del Estudiante UPEL, y las
del baremo en el cual se tipifican los montos expresados
en unidad ftributaria (UT) que permitiran cubrir los
distintos rubros en materia  médica, odontoldgico,
académico y personal (Paso N°)

El Baremo es de uso exclusivo de la Comision y de la
Seccion de Atencion Socioecondmica.

Fecha de Vigencia:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION DE DESARROLLO Y BIENESTAR ESTUDIANTIL
UNIDAD DE ATENCION SOCIECONOMICA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Gestion de Asignaciones Econémicas

Procedimiento: Tramitaciéon de Ayudas Eventuales y de salud

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Registro del (la) estudiante

ACTIVIDADES /| RESPONSABLES
Sistema SAINB

N 3,

Recaudos VT

Solicitud
Ayuda

E Seccion de Atencion
Socioeconémica
— (Trabajador(a) Social)

Estudiante

3. Recibe del (la) estudiante interesado(a)
“Constancia de Solicitud de Ayuda” generada por el
sistema o “Solicitud Ayuda” con la documentacion
exigida, segun el caso.

4. Realiza estudio socioecondmico, verifica recaudos
exigidos y comprueba si la ayuda solicitada cumple
con la normativa.

5. Emite diagnéstico del caso.

Solicitud
Ayuda

Normas:

e La Unidad de Desarrollo y Bienestar Estudiantil/ Seccién

de Atencion Socioeconémica a través del(la)
Trabajador(a) Social, es la dependencia responsable de
recibir las solicitudes de ayuda eventual y verificar que
cumplan con los requisitos establecidos en el
Reglamento (Paso N° 3).

El(la) estudiante para optar al beneficio de ayuda
eventual debe consignar los siguientes recaudos: (1)
Planilla de Solicitud On-Line de Ayuda Eventual
debidamente llena, (2) Constancias de la Planilla de
Solicitud, (3) Récord Académico, (4) Fotocopia ampliada
de la Cédula de Identidad (con vista al original), (5)
Constancia de Inscripcion vigente, (6) Foto reciente, tipo
carnet y (7) Documentos de soportes que avalen la
solicitud realizada (Paso N° 3).

La Unidad de Desarrollo y bienestar Estudiantil/ Seccion
de Atencion Socioecondmica (Trabajador(a) Social) es
la dependencia responsable de analizar la solicitud de
Ayuda requerida por el (la) estudiante vy verificar el
cumplimiento de la normativa (Paso N° 4).

Instrucciones Adicionales:

e El (la) estudiante solo podra solicitar y disfrutar del

beneficio de ayuda eventual una o dos veces al afo, de
acuerdo a la disponibilidad presupuestaria.

Quedan exceptuadas aquellas ayudas econdmicas
directas que por su caracteristicas so6lo ameritan
fotocopia de la cedula de identidad, carnet y planilla de
inscripcion vigente.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION DE DESARROLLO Y BIENESTAR ESTUDIANTIL
UNIDAD DE ATENCION SOCIECONOMICA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Gestion de Asignaciones Econémicas

Procedimiento: Tramitaciéon de Ayudas Eventuales y de salud

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Seccion de Atencién
Socioeconémica
(Trabajador(a) Social)

6. Remite a la Comision de
No> Beneficios Socioeconémicos para
que decida sobre el caso.

Solicitud Unidad

— T Comit¢ Técnico de fa |
Unidad

Comité Técnico de la

—>
AyL.JIda_ ‘

7.Estudia la situacion planteada por el (la)
estudiante y decide sobre el caso.

8. Notifica  al (la)
estudiante la no
aprobacién de la ayuda e
indica los motivos del
rechazo .

24

Si —
Comité Técnico de la Unidad/
Seccion de Atencién
Socioeconémica

A

9. Elabora “Acta” de aprobacioén, anexa “Constancia
de Solicitud de Ayuda’” “Solicitud Ayuda",
"Recaudos” y remite mediante “Comunicacion” a la
Unidad de Administracion para la tramitacion del
pago.

Normas:

e La Comision de Beneficios Estudiantiles intervendra,

solo en los casos en que la ayuda solicitada por el(la)
estudiante exceda los montos establecidos en los
lineamientos para el otorgamiento de ayudas
eventuales o el numero de veces establecido en el
Reglamento. (Pasos N° 6y 7).

Corresponde a la  Seccibn de  Atencion
Socioeconodmica (Trabajador(a) Social) informar al
estudiante los motivos o causas por las cuales no fue
aprobada la solicitud de ayuda y a la Comision de
Beneficios Estudiantiles/Seccion de  Atencion
Socioecondmica, asi como también de transcribir la
informacioén en el sistema (Paso N° 8).

Corresponde a la Comision de Beneficios
Estudiantiles/Seccion de Atencion Socioeconémica
elaborar el Acta de Aprobacion, segun aplique el caso
(Paso N° 9).
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION DE DESARROLLO Y BIENESTAR ESTUDIANTIL
UNIDAD DE ATENCION SOCIECONOMICA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Gestion de Asignaciones Econémicas

Procedimiento: Tramitaciéon de Ayudas Eventuales y de salud

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Seccién de Aten0|on
Socioecondmica
(Trabajador(a) Socnal)

Y

10. Recibe de la Unidad de Administracion
informacién del pago.

11. Informa al (la) estudiante beneficiario(a) que
debe retirar el pago por la Unidad de Administracion
y le solicita la entrega de la documentacion que

justifica el gasto.

. [ Estudiante ]

12. Obtiene pago de la ayuda solicitada, segun la
modalidad, en la Unidad de Administracion.

13. Firma conforme la documentacién respectiva

.

/

Unidad de

Administracion Estudiante

Normas:

e La Unidad de Administracion es la dependencia
responsable de informar a la Unidad de Desarrollo y
Bienestar Estudiantil, la autorizacion del pago de la
ayuda otorgada al estudiante (Paso N° 10).

e La Seccién de Atencion Socioecondémica es la
dependencia responsable de solicitar al estudiante
las facturas certificadas que justifiquen el gasto de la
ayuda solicitada (Paso N° 11).

Instrucciéon Adicional:

e Corresponde al estudiante beneficiario(a) de la ayuda
eventual presentar ante el(la) Jefe(a) de la Seccion de
Atencion Socioecondmica, las facturas por pago que
justifiquen el uso de la ayuda otorgada.

e Corresponde a la Unidad de Administracion cancelar el
pago de la ayuda al estudiante en el lapso establecido
en la normativa.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION DE DESARROLLO Y BIENESTAR ESTUDIANTIL
UNIDAD DE ATENCION SOCIECONOMICA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion de Asignaciones Econémicas

Procedimiento: Tramitaciéon de Ayudas Eventuales y de salud

F. Formularios y Documentos Utilizados:

« Planilla de Registro de Datos (actualizada, por la web).

¢ Planilla de Solicitud de Ayudas Eventuales (Automatizado).
¢+ Constancia de Solicitud de Ayudas Eventuales.

% Informe Socioeconémico.

% Récord Académico.

¢ Planilla de Inscripcién vigente.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION DE DESARROLLO Y BIENESTAR ESTUDIANTIL
UNIDAD DE ATENCION SOCIECONOMICA
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion de Asignaciones Econémicas
Procedimiento: Tramitacion al Estimulo “Premio Talentum”

A.- Objetivo.

Establecer los lineamientos y pasos a seguir por la Unidad de Desarrollo y Bienestar Estudiantil/
Secciéon de Atencidon Socioeconémica para realizar la tramitacion al Estimulo “Premio Talentum” a
bachilleres que de manera ininterrumpida han cursado los primeros cinco semestres de la carrera,
sin haber aplazado ninguna asignatura, ni haber efectuado cambios de Especialidad y son
poseedores de un indice académico igual o superior a ocho (8); ademas de ser participantes en las
areas de Extensién, Investigacion, bienestar Estudiantil, Apoyo a las comunidades de la universidad.

B.- Alcance.
Es de caracter general y rige para el personal de la Unidad de Desarrollo y Bienestar Estudiantil/
Seccion de Atencion Socioecondmica, Jefes(as) de Departamentos y de Programas de cada

Especialidad y contempla la recepcion de la solicitud de los interesados en el concurso, con los
documentos que lo soportan hasta la aprobaciéon o nombramiento del ganador del mismo.

C.- Unidad Responsable.

% Unidad de Desarrollo y Bienestar Estudiantil/ Seccion de Atencidon Socioecondmica

D.- Unidades Involucradas

‘0

Unidad de Desarrollo y Bienestar Estudiantil/ Seccion de Atencion Socioeconémica
Comité Técnico de la Unidad

L)

/7
0‘0

<> Estudiante
Caddigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacion: Fecha de Actualizacién: Pagina:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION DE DESARROLLO Y BIENESTAR ESTUDIANTIL
UNIDAD DE ATENCION SOCIECONOMICA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Gestion de Asignaciones Econémicas

Procedimiento: Tramitacion al Estimulo “Premio Talentum”

E.- Descripcion del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Inicio
‘ [ Estudiante]

1. Solicita informacién sobre los pasos a seguir para solicitar el
beneficio de Estimulo “Premio Talentum” en la Unidad de
Desarrollo y Bienestar Estudiantil/ Seccion de Atencion
Socioeconémica.

Unidad de Desarrollo y Bienestar Estudiantil
(Seccion de Atencion Socioeconomica )

2. Suministra informacion relacionada con el tramite del beneficio
requerido por el(la) estudiante indicandole que ingrese a través de

la Pagina Web de la Universidad para verificar la convocatoria

ch CC versilal paia Gal Tvocalo

publica de la participacion y las bases o requisitos del concurso.

|
v

convocatoria publica de
la participacion y las
bases o requisitos del

concurso

[ Estudiante]

3. Ingresa al Sistema Automatizado y actualiza el Registro o
Planilla Principal.

4. Realiza la Postulacion a través del Sistema Automatizado o
ante la Seccion de Atencion Socioecondmica.

5. Llena la planilla de postulacién y consigna la Constancia y los
requisitos a través del Sistema Automatizado o ante la Seccion
de Atencion Socioecondmica.

Norma:

e La Unidad de Desarrollo y Bienestar Estudiantil/Seccion

de Atencion Socioecondmica otorgara al aspirante un
recibo de los recaudos para la tramitacién al Estimulo
Premio Talentum vy dejar& constancia de haber
entregado las Bases del concurso. Solo se consideraran
para la evaluaciéon de los curriculos los aspectos que
estén suficientemente respaldados con los soportes
requeridos y cuya vigencia sea igual o menor de cinco
(5) afios (Paso N° 2).

El Estudiante debe entregar en la Unidad de Desarrollo
y Bienestar  Estudiantil/Seccion de  Atencion
Socioecondmica, los siguientes requisitos para optar al
Estimulo Premio Talento: (1) Ser estudiante regular, (2)
Ser Venezolano por nacimiento o nacionalizacion, (3)
Haber cursado ininterrumpidamente los cincos primeros
semestre de la carrera, (4) Poseer un indice igual o
superior de 8,5 puntos en la escala de evaluacién del
Reglamento de Evaluacion vigente, sin haber sido
aplazado en ninguna asignatura, (5) Participacién en las
areas de Extension, Investigacion, Bienestar Estudiantil,
apoyo a las comunidades, (6) No haber obtenido titulo
de Educacion Superior y (7) No haber sido objeto de
Sancién Disciplinaria por parte de las autoridades del
Instituto Pedagdgico.

Instrucciéon Adicional:

e El(la) Rector(a) realiza la convocatoria publica, invitando

a los integrantes de la comunidad estudiantil de la
Universidad a participar en el proceso de postulacion al
Estimulo Premio Talentum, a través de la pagina web de
la UPEL.

La convocatoria publica debe indicar fecha de inicio y
culminacion del proceso de tramitacion al Estimulo
Premio Talentum.

Pueden presentarse aspirantes por iniciativa propia,
promovidos por otros estudiantes o por el personal
académico de la Universidad, una vez que se realice la
convocatoria publica.

Los profesores y los coordinadores de programas
podran realizar postulaciones de los Estudiantes que
consideren optar por dicho beneficio.

En el Baremo se debe establecer los items con su
respectiva ponderacion y sera aplicado por los
Trabajadores Sociales.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION DE DESARROLLO Y BIENESTAR ESTUDIANTIL
UNIDAD DE ATENCION SOCIECONOMICA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Gestion de Asignaciones Econémicas

Procedimiento: Tramitacion al Estimulo “Premio Talentum”

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Comité Técnico de la
Unidad

6. Chequea la postulacion a través del Sistema Automatizado y
por las Postulaciones recibidas por la Seccién de Atencién
Socioeconémica.
7. Emite el veredicto final y lo remite a la Seccién de Atencion
Socioeconomica

Veredicto Final

Seccion de Atencion
Socioeconémica
l (Trabajador(a) Social)

8. Recibe el Veredicto final y realiza la divulgacion a traves del
Sistema Automatizado y Cartelera informativa.

[ Estudiante]

9. Revisa la pagina de la Universidad o Cartelera Informativa y

verifica el resultado.
A
Fin

Instruccion Adicional:

e El Trabajador Social revisara en conjunto con los(as)

Jefes(as) de Departamentos o Programas (o por
profesores autorizados) los resultados obtenidos
después de aplicar el baremo a los estudiantes de cada
especialidad y se elabora acta de ganador, la cual
debera estar firmada por representante docente,
trabajador social que aplica el baremo, jefe(a) de la
Seccion Socioecondémica y jefe(a) de la Unidad de
Desarrollo y Bienestar Estudiantil.

El Estimulo al Premio Talento, sera otorgado
anualmente y en orden de precedencia en la fecha
acordada por la Direccion de Desarrollo y Bienestar
Estudiantil.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION DE DESARROLLO Y BIENESTAR ESTUDIANTIL

UNIDAD DE ATENCION SOCIECONOMICA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Gestion de Asignaciones Econémicas

Procedimiento: Tramitacion al Estimulo “Premio Talentum”

F. Formularios y Documentos Utilizados:

7
°

7
X4

7 7 7
0.0 0.0 0.0 L)

7
X4

)

7
X4

)

7
°

Planilla de postulacién y/o Solicitud debidamente llenada (Automatizado).

Fotocopia de la cedula de identidad.

Planilla de inscripcion vigente.

Ultimo Baremo de notas.

Pensum de estudio vigente.

Curriculum con foto reciente.

Soporte que avalen el desarrollo de actividades académicas.

Declaraciéon Jurada de no poseer titulo de Educacion Universitaria.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION DE DESARROLLO Y BIENESTAR ESTUDIANTIL
UNIDAD DE ATENCION SOCIECONOMICA
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion de Asignaciones Econémicas

Procedimiento: Asignacion de Tarjeta Electréonica o Cuenta Bancaria a Preparadores
Académicos (Segun caso)

A.- Objetivo:

Establecer los pasos a seguir para asignar el cobro con tarjeta electrénica o cuenta bancaria a los
estudiantes regulares seleccionados como preparadores académicos, con la finalidad de contar con
el instrumento mediante el cual se realizara el pago mensual de la retribucion por las preparadurias
impartidas.

B.- Alcance:

Contempla desde la recepcion del listado de estudiantes seleccionados como preparadores
académicos hasta el reporte de tarjeta electrénica o cuenta bancaria para el pago mensual de la
respectiva retribucién a los preparadores.

C.- Unidad Responsable:

% Unidad de Desarrollo y Bienestar Estudiantil/Seccion de Atencion Socioecondmica.

D.- Unidades Involucradas:

7
°

Unidad de Desarrollo y Bienestar Estudiantil/Secciéon de Atencién Socioeconémica.
Subdireccién de Docencia.

Unidad de Administracion/Seccion de Tesoreria.

Entidad Bancaria o Empresa.

53

¢

53

¢

7
°
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION DE DESARROLLO Y BIENESTAR ESTUDIANTIL
UNIDAD DE ATENCION SOCIECONOMICA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Gestion de Asignaciones Econémicas

Procedimiento: Caso: Asignacion de Tarjeta Electrénica a Preparadores Académicos

E.- Descripcién del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Lista de
Unidad de Desarrollo y Preparadores

Bienestar Estudianti Beneficiados

Direccion de Desarrollo y
Bienestar Estudiantil

1. Recibe la lista por Instituto Pedagoégico y consolida la
informacion.

2. Genera comunicacion a la Direccion General de
Administracién y Finanzas, con la finalidad de realizar
Concurso Publico para la adjudicacion de las Tarjetas
Electrénicas para el abono del Beneficio Socioeconémico de
los Preparadores Académicos.

Ver procedimiento:
Adquisicion de
Bienes, Servicios y
Obras

Direccion de Desarrollo y
Bienestar Estudiantil

(Administrador(a))___|

A
3.Ingresa al portal de la Empresa adjudicada, con la clave y
usuario con la finalidad de Cargar Nomina y generar Tarjeta
Electronica

4. Genera el Resumen de Becario con los montos

5. Imprime némina y se remite a la Direccion General de
Administracién y Finanzas para ejecutar el abono o pago en la
Tarjeta Electrénica.

Comunicacion

Direccién General de Di i6n de D I
Administracién y ireccion de Desarrollo y
Finanzas Bienestar Estudiantil

6. Genera comunicacién a los Institutos Pedagdgicos
informando que fue remitidas las Tarjetas Electrénicas con el
abono del Beneficio Socioeconémico.

Comunicacion | ynidad de Desarrollo

y Bienestar
Estudiantil

Unidad de Desarrollo y
Bienestar Estudiantil

7. Recibe comunicacién y registra en la Pagina Web de la
Universidad y en la Cartelera Informativa que fue abonado el
beneficio Socioeconémico a los Preparadores Académicos.

)

Normas

La Direccion de Desarrollo y Bienestar Estudiantil debe
realizar el consolidado de la informacién con la lista de
los Preparadores Académicos beneficiados (Paso N° 1).

La Direccion de Desarrollo y Bienestar Estudiantil debe
ejecutar el abono o pago de los Preparadores
Académicos beneficiados en cada Tarjeta Electréonica
(Paso N° 5).

La Direccion de Desarrollo y Bienestar Estudiantil debe
informar a cada Instituto Pedagégico que fue remitida la
Tarjeta Electrénica (Paso N° 6).

La Unidad de Desarrollo y Bienestar Estudiantil debe
comunicar a través de la pagina web y/o cartelera
informativa que fue abonado el pago a los Preparadores
Académicos (Paso N° 7).
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION DE DESARROLLO Y BIENESTAR ESTUDIANTIL
UNIDAD DE ATENCION SOCIECONOMICA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Gestion de Asignaciones Econémicas

Procedimiento: Caso: Asignacion de Cuentas Bancarias a Preparadores Académicos

E.- Descripcién del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Inicio

2
4y | subdireccion de
S Docencia
v
d

1. Envia el Listado de Estudiantes Regulares Seleccionado
u

0 S
como Preparadores Académicos y la Resoluciéon que avala
dicha lista a la Unidad de Desarrollo y Bienestar Estudiantil.

Resolucion

Listado de Estudiantes
Regulares Seleccionados
como Preparadores
Académicos

Subdireccion
de Docencia

Unidad de Desarrollo y
Bienestar Estudiantil

Seccién Atencién

% Socioeconémica
2. Revisa el Listado de Estudiantes Regulares
Seleccionados como Preparadores  Académicos y la
Resolucion.

3. Contacta a los Estudiantes Regulares Seleccionados como
Preparadores Académicos para que suministren informacion
para la asignacion de la tarjeta electrénica o cuenta en la
empresa o entidad bancaria seleccionada por la Universidad y
para verificar si tiene(n) cuenta bancaria en la misma entidad.

Estudiantes Regulares
"t\,,r Seleccionados como
_‘KK Preparador Académico

4. Se dirige a la Unidad de Desarrollo y Bienestar Estudiantil
a efectos de aportar datos para la asignacion de la tarjeta
electrénica o cuenta bancaria.

Unidad de Desarrollo y
Bienestar Estudiantil
m Seccion de Atencion
i Socioeconémica

5. Solicita a cada Estudiante Regular Seleccionado como
Preparador Académico los datos adicionales requeridos para
la asignacién de las tarjetas electrénicas o cuentas bancarias
y verifica si tiene cuenta personal en la empresa o entidad

bancaria.

Normas

La Subdireccion de Docencia debe convocar a los
Estudiantes Preparadores ganadores del Concurso a
una reunion incorporando a la Unidad de Bienestar
Estudiantil, para presentarles toda la informaciéon que
contempla la Preparaduria 'y sus procesos
administrativos.

La Subdireccién de Docencia debe iniciar los tramites
administrativos para el pago de la retribucion mensual
de los Estudiantes Regulares Seleccionados como
Preparadores Académicos a través de la Unidad de
Desarrollo y Bienestar Estudiantil (Seccion de Asistencia
Socioeconomica).

La Unidad de Administracién es la responsable de
gestionar ante la empresa o entidad bancaria
seleccionada la asignacion de la tarjeta electrénica o
cuenta bancaria que servird como instrumento de pago
mensual a los Estudiantes Regulares Seleccionado
como Preparadores Académicos.

En caso que el Estudiante tenga activa una cuenta
bancaria, se debe solicitar copia de la libreta o Cheque.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION DE DESARROLLO Y BIENESTAR ESTUDIANTIL
UNIDAD DE ATENCION SOCIECONOMICA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Gestion de Asignaciones Econémicas

Procedimiento: Caso: Asignacion de Cuentas Bancarias a Preparadores Académicos

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Unidad de Desarrollo y

Bi tar Estudiantil/S

de Atencién Socioeconémica
(Trabajador(a) Social)

6. Solicita a cada Estudiante Regular
Si—p seleccionado como Preparador Académico los
datos correspondientes al tipo y numero de
cuenta Bancaria (Paso al paso N° 8)

Posee Cuenta
Bancaria?

Si

v

7. Solicita a cada Estudiante Regular seleccionado como Preparador Académico
los datos requeridos para la apertura de cuenta: Nombre(s) y apellido(s), N° de
cedula de identidad, direccion y teléfono.

]

8. Crea el expediente de pago de cada Preparador Académico.

9. Solicita a la Unidad de Administracién la apertura de la tarjeta electrénica o
cuenta bancaria relacionando los preparadores académicos con los respectivos
datos requeridos para la apertura e indicacion del nimero de cuenta bancaria, si
el o los preparadores ya la posee(n).

Resolucién

Lista de Preparadores
Académicos

Unidadde |
Administracion/

Seccion de Tesoreria |

10. Recibe documentacion y elabora oficio solicitando a la Entidad Bancaria

apertura de cuenta con los datos de los estudiantes seleccionados como
preparadores, recabados por la Unidad de Desarrollo y Bienestar Estudiantil.

Oficio

[Entidad Bancaria
11. Gestiona la aperturas de las cuentas.

12. Notifica a la Unidad de Administracion que ha realizado la apertura de
cuentas y remite reporte de cuentas bancarias.

Reporte Cuenta Bancaria

Normas

e Los estudiantes regulares seleccionados como

Preparadores Académicos estan en la obligacion de
aportar los datos a la Unidad de Administracion
requeridos para la asignacién de la tarjeta electrénica o
cuenta por parte de la empresa o entidad bancaria.

En caso de pagar con la tarjeta electronica: La Unidad
de Desarrollo y Bienestar Estudiantil/Seccion de
Atencion Socioecondémico sera responsable de crear el
expediente y elaborar a través del sistema la tarjeta
electronica del Preparador Académico.

Cuando un estudiante regular seleccionado como
Preparador Académico no aporte los datos requeridos,
el pago se realizara mediante cheques hasta tanto
complete los datos para la asignacion.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION DE DESARROLLO Y BIENESTAR ESTUDIANTIL
UNIDAD DE ATENCION SOCIECONOMICA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion de Asignaciones Econémicas

Procedimiento: Caso: Asignacion de Cuentas Bancarias a Preparadores Académicos

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

X Unidad de
) Administracién
Seccion de Tesoreria

13. Revisa reporte de las cuentas bancarias de los Preparadores

Académicos e informa por escrito a la Unidad de Desarrollo y
Bienestar Estudiantil aue parﬁcipe a cada estudiante que dehe

ITHTSWA Cowvwvianin ] & Laua TSwauvian uT UTVT

acudir a culminar el proceso de asignacion de cuenta en la
entidad bancaria seleccionada por la Institucion. Archiva Reporte

temporalmente.

¥ Reporte Cuentas
Bancarias v
Memorandum

Unidad de Desarrollo y
Bienestar Estudiantil
Seccién de Atencién

Socioeconémica

ARCHIVOS

14.  Notifica a los Estudiantes Regulares Seleccionados como
Preparadores Académicos que se dirijan a la entidad bancaria
para finalizar la gestion de asignacion de cuenta con las firmas de
documentos.

ARcHIVOS

Memorandum Hvﬂ

vi\:% |:Preparador AcadémicE|
==

15.  Se dirige ala entidad bancaria a culminar el proceso de
apertura de su respectiva cuenta .

16. Entrega en la Unidad de Bienestar Estudiantil la Constancia
de Registro actualizado de Desarrollo Estudiantil emitido por el
Sistema Automatizado Integral Nacional de Bienestar Estudiantil
(SAINBE) y la nota de registro de cuenta emitida por la entidad
bancaria

Unidad de Desarrollo y :|

G Bienestar Estudiantil
Seccion de Atencién
[ recisTeo

Socioeconémica

17. Registra en el sistema el numero de cuenta bancaria
correspondiente a cada estudiante (s) preparador (es)
académico (s), para procesar el pago de la retribucion mensual
del Estudiante Seleccionado como Preparador Académico.

Fin

Normas

o El(la) estudiante debe mantener su registro actualizado
en el Sistema Automatizado Integral Nacional de
Bienestar Estudiantil (SAINBE) como beneficiario de la
retribucidon econdémica mensual como Preparador
Académico.
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DIRECCION DE DESARROLLO Y BIENESTAR ESTUDIANTIL

’/‘ |' UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

UNIDAD DE ATENCION SOCIECONOMICA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Gestion de Asignaciones Econémicas

Procedimiento: Caso: Asignacion de Cuentas Bancarias a Preparadores Académicos

Documentos Utilizados:

o
*

o
*

*

o
*

» Lista de estudiantes regulares seleccionados como preparadores académicos.
Oficio-Solicitud de Asignacion de Cuentas.

» Reporte de Cuentas Bancarias.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION DE DESARROLLO Y BIENESTAR ESTUDIANTIL
UNIDAD DE ATENCION SOCIECONOMICA
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion de Asignaciones Econémicas
Procedimiento: Tramitaciéon del Pago Mensual a los Preparadores Académicos

A.- Objetivo:
Establecer los pasos a seguir para gestionar la retribucion mensual a los preparadores académicos,

que hayan activado impartiendo horas de preparaduria durante el mes, en atencién a la conformidad
dada por la Subdireccién de Docencia del respectivo Instituto.

B.- Alcance:

Contempla desde la apertura de cuentas bancaria para la tramitacion de pago mensual hasta la
emision de constancia para los preparadores académicos.

C.- Unidad Responsable:

/

¢ Unidad de Desarrollo y Bienestar Estudiantil.

D.- Unidades Involucradas:

+ Unidad de Desarrollo y Bienestar Estudiantil.
% Unidad de Administracion.
% Subdireccidon de Docencia.

*

*

7

Caddigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacion: Fecha de Actualizacién: Pagina:
DDBE-UAS-GAE-TPMPA 07-03-2018 32/36
DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO / COORDINACION NACINAL DE ORGANIZACION Y SISTEMAS




Wil

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION DE DESARROLLO Y BIENESTAR ESTUDIANTIL
UNIDAD DE ATENCION SOCIECONOMICA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Gestion de Asignaciones Econémicas

Procedimiento: Tramitaciéon del Pago Mensual a los Preparadores Académicos

E.- Descripcién del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Inicio -
1 Subdireccién de
5 i Docencia
v )

1. Elabora la “Relacién Mensual de Preparadores Activos "e
Informe de Seguimiento de Preparaduria”.

2. Envia Relacion e Informe de Seguimiento de Preparaduria la
Unidad de Desarrollo y Bienestar Estudiantil.

v

Informe de
Seguimiento de
Relacién mensual

de Preparadores e
Activos % N Unidad de Desarrollo y
; K/|m!= Bienestar Estudiantil

3. Revisa Relacion e informe verifica que cada preparador (a)
no sean beneficiario(a) de otra(s) providencia(s) Estudiantil(es),

4. Remite a la Subdireccion de
~ |Docencia la Relacion con la observacion
Si®y bloquea el pago al Preparador.

s beneficiario(s) de"
otra
Providencia ?

; =]

5. Da visto bueno a la Relacién Mensual de Preparadores
Activos. Archiva Informe de Seguimiento de Preparaduria.

6. Solicita a la Unidad de Administracion el pago de la retribucion
de los Preparadores activos en el mes y remite anexo “Relacion
Mensual de Preparadores Activos”.

v v

Relacion Mensual de Informe de
Memoréandum

Preparadores Activos Seguimiento de —p
Preparaduria
Solicitud de Pago

@ Unidad de
5 Administracion

8. Activa el proceso de Emision de Pago mediante la ordenacion
y la tramitacion de la transferencia o cheque para el pago, sies
el caso.

Ver: Proceso de
Emisién de
Pago

Normas:

e La Subdireccion de Docencia es responsable de emitir la

relacion de los preparadores (nuevos y ratificados) para
el nuevo semestre (Paso N° 1).

La Unidad de Desarrollo y Bienestar Estudiantil es la
dependencia responsable de solicitar el pago de la
retribucién mensual a los preparadores activos. En
atencién en el monto establecido en los Lineamientos
Presupuestarios vigentes para el ejercicio fiscal (Paso
N° 6).

La Unidad de Administracion es la dependencia
responsable de ordenar el pago a los preparadores
académicos (Paso N° 8).

Instrucciones Adicionales:

e La Subdireccion de Docencia es responsable de activar

el pago de la retribucion mensual a los preparadores
emitiendo la Relacion Mensual de Preparadores Activos
0 que impartieron preparadurias durante el mes.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION DE DESARROLLO Y BIENESTAR ESTUDIANTIL
UNIDAD DE ATENCION SOCIECONOMICA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion de Asignaciones Econémicas

Procedimiento: Tramitaciéon del Pago Mensual a los Preparadores Académicos

F.- Documentos Utilizados:

7
X4

)

Informe Mensual de Seguimiento de Preparaduria.

7
°e

Relacién mensual de Preparadores Activos.

7
X4

)

Rendicion de Cuenta.

Formato emanado por el Ministerio de Poder Popular para la educacién Universitaria para la
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION DE DESARROLLO Y BIENESTAR ESTUDIANTIL
UNIDAD DE ATENCION SOCIECONOMICA
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion de Asignaciones Econémicas
GLOSARIO

Ayuda Eventual: Asignacion econdmica eventual que se otorga al estudiante de pregrado
formalmente inscrito, con el fin de cubrir total o parcialmente necesidades generadas por
situaciones coyunturales de caracter académico y personal, las cuales tendran como base
de calculo lo contemplado en el Reglamento de Beneficios Socioecondémicos de la
Universidad.

Ayuda Salud: Asignacion economica eventual que otorga al estudiante de pregrado
formalmente inscrito, con el fin de cubrir total o parcialmente necesidades generadas por
situaciones de caracter médico-odontologico.

Ayudantia: Asignacion economica mensual que se otorga a estudiantes de pregrado
formalmente inscritos, que implica por parte del beneficiario la realizacion de actividades
asociadas a su area de formacion académica en funciones administrativas, docencia,
extension e investigacion.

Beca: Asignacion econdmica mensual que se otorga a estudiantes de pregrado formalmente
inscritos, pertenecientes a familias de bajos recursos economicos o provenientes de
sectores de la poblacion vulnerable y por poseer méritos académicos.

Beneficios Socioeconémicos: Es toda aquella ayuda y servicio que ofrece la Universidad a
los estudiantes de pregrado, para contribuir y garantizar la permanencia, prosecucion y
culminacién de su formacion académica.

Movilizacién Estudiantil: Apoyo econdmico para los estudiantes por asistencia a reuniones
inter y extra institucionales de orden académico, deporte, recreacion, sociocultural y otras,
las cuales tendran como base de calculo la tabla de gastos de sustentacidén establecida por
la Universidad.

Premio Talentum: Es el premio dinerario o en especie otorgado al estudiante regular que ha
participado con proyectos en las areas de Docencia, Investigacion, Extension y Bienestar
Estudiantil.
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DIRECCION DE DESARROLLO Y BIENESTAR ESTUDIANTIL
UNIDAD DE ATENCION SOCIECONOMICA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion de Asignaciones Econémicas
GLOSARIO

Preparaduria: Asignacion econdmica mensual que se otorga a estudiantes de pregrado
formalmente inscrito, que cumplen con un perfil académico establecido por el Vicerrectorado
de Docencia.

Solvencia: Entendida como la capacidad de atender las obligaciones contraidas, poder
pagar las deudas y cumplir con los compromisos. En el caso de la ayudantia lo que tiene
que ver con el cumplimiento de las horas para becas y ayudas lo referido a consignacion de
documentos pendientes, presupuestos, facturas, entre otros. En cuanto a los documentos
también aplicaria para ayudantias.
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