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Resolucion n.® 2025.766.827
REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
CONSEJO UNIVERSITARIO

- El Consejo Universitario de la Universidad Pedagdgica Expenmental 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 continda, prevé el
establecimiento formal de los métodos que permitan fortalecer y documentar el
funcionamiento de las distintas areas y procesos de la Institucion.

CONSIDERANDO

Que se procedio a actualizar el documento donde se establecio el procedimiento
para la programacion de las actividades académico-administrativas de la UPEL, de
acuerdo a la normativa legal vigente y a las directrices de las autondades respectvas.

RESUELVE

Articulo 1: Aprobar la actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos
Inherente a la Programacién Institucional de Actividades
Académico-Administrativas (Calendario). (Anexo)

Articulo 2: Derogar la Resolucion n.* 2024.716.003, de fecha 18-01-2024, donde se
aprueba una actualizacidn de este Manual de Normas y Procedimientos.

Articulo 3: Autorizar a la Direccion General de Planificacion y Desarrollo Estratégico
a realizar el seguimiento y control a la implementacién del ctado Manual
de Normas y Procedimientos a efectos de garantizar su evaluacion y
perfectibilidad.

Dado, firmado y sellado en el Salon de Sesones de! Consejo Unwversitano. en
Caracas, a los veintidos dias del nmes de julio de dos mil veinticinco.

-2 SO / i
\C-!n.\c'f’/ solucion Rectoral 47
(10-07-2025)

UPEL - RIF: G-20008202-8 AVENIDA SUCRE. CATIA, PARQUE DEL OESTE APARTALO 2959 . CARACAS IVI0. VENEZUBLA. TELEFONO: (0212) M6 650 60



UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO ESTRATEGICO
COORDINACION NACIONAL DE PLANIFICACION Y SEGUIMIENTO DE LA GESTION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Programacion Institucional de Actividades Académico-Administrativas (Calendario).

PARTICIPACION Y VALIDACION

Cadigo:
DGPDE-CNPSG-PIAAA

Fecha de Vigencia:
22/07/2025

N° Actualizacion:
2

Fecha de Actualizacion:
22/07/2025

Pagina:
2/23

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO ESTRATEGICO / COORDINACION NACIONAL DE ORGANIZACION Y SISTEMAS




Vil

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR .
DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO ESTRATEGICO
COORDINACION NACIONAL DE PLANIFICACION Y SEGUIMIENTO DE LA GESTION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Programacion Institucional de Actividades Académico-Administrativas (Calendario).

TABLA DE CONTENIDO

Pag.
B BaSES LEQAIES. ... ot
¢ Descripcion del Proceso Programacién Institucional de Actividades Académico-
AdMINISIratiVaSs. ... e ———— 5
¢ Procedimientos que dinamiza el Proceso Programacion Institucional de Actividades
Académico-AdminIStrativas ..........oovi i
4 NOMMEAS GENEIAIES....... ot
% Objetivo, alcance, unidades responsables e involucradas en el Procedimiento
Elaboracién de Calendario de Actividades Administrativas.................ccccooovieinnna. 8
+ Descripcién del Procedimiento (Flujo Narrativo del Procedimiento Elaboracién de
Calendario de Actividades Administrativas)............cooviiiiiiiiic e 9
% Formularios y Documentos Utilizados ...............ccooiiiiiiiiii e, 11
% Objetivo, alcance, unidades responsables e involucradas en el Procedimiento
Elaboracién de Calendario Académico Institucional...............cooviiiiiiiiiiieieieen e, 15
< Descripcion del Procedimiento (Flujo Narrativo del Procedimiento Elaboracion de
Calendario Académico INSttucCional)...............oeuniiniiniiiii e 16
% Formularios y Documentos Utilizados.............cccoiiiiiiiiii e 18
B GlOSAMIO. .t 22
Cédigo: Fecha de Vigencia: | N° Actualizacion: | Fecha de Actualizacion: Pagina:
DGPDE-CNPSG-PIAAA 22/07/2025 2 22/07/2025 3/23

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO ESTRATEGICO / COORDINACION NACIONAL DE ORGANIZACION Y SISTEMAS




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR .
DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO ESTRATEGICO
COORDINACION NACIONAL DE PLANIFICACION Y SEGUIMIENTO DE LA GESTION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Programacion Institucional de Actividades Académico-Administrativas (Calendario).

*.
°

*.
°

*.
°

3

*

X3

*

BASE LEGAL

Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela. Gaceta Oficial N° 5.908
Extraordinario, con la Enmienda N°1 del 19 de febrero de 2009.

Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley Organica de la Administracion Publica.
Gaceta Oficial N.° 6.147 Extraordinario del 17 de noviembre de 2014.

Ley de Reforma del Decreto con Rango Valor y Fuerza de la Ley Organica de la
Administracion Financiera del Sector Publico. Gaceta Oficial N.° 6.210 Extraordinario
del 30 de diciembre de 2015.

Ley Organica de Procedimientos Administrativos. Gaceta Oficial N.° 2.818
Extraordinario del 1 de julio de 1981.

Ley Organica del Trabajo, los trabajadores y las trabajadoras. Gaceta Oficial N.°
6.076 Extraordinario del 07 de mayo de 2012.

Reglamento de la Ley Organica del Trabajo. Gaceta Oficial N.° 38.426 Extraordinario
del 28 de abril de 2006.

IV Convenciéon Colectiva Unica de Trabajadores del Sector Universitario. Gaceta
Oficial N° 42.436 Extraordinario del 09 de agosto de 2022.

V Acta Convenio Condiciones de Trabajo para el Personal Académico de la
Universidad Pedagoégica Experimental Libertador. 2010.

Tercera Acta Convenio de los Trabajadores Administrativos de la Universidad
Pedagogica Experimental Libertador. 1997

Convencién Colectiva del Sector Obrero de la Educaciéon Superior de Venezuela.
2008-2010.
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Proceso: Programacion Institucional de Actividades Académico-Administrativas (Calendario).

Descripcion del Proceso.

Establecer las normas y procedimientos para la realizacion, aprobaciéon y modificacion del
Calendario académico-administrativo que regira a la Universidad Pedagoégica Experimental Libertador
(UPEL), ademas de permitir una planificacion adecuada de las actividades con la finalidad de lograr
una gestién eficaz y eficiente, dichas actividades se programaran en concordancia con los
lineamientos enmarcados dentro de la normativa centralizada ajustada a la base legal vigente y de

conformidad con las directrices emanadas por las autoridades respectivas.

Procedimientos que dinamizan el proceso de Programacion Institucional de Actividades

Académico-Administrativas (Calendario):

R/

+»+ Elaboracion del Calendario de Actividades Administrativas.

R/

«» Elaboracion del Calendario de Académico Institucional.

Normas Generales:

1. La Coordinacion Nacional de Planificacion y Seguimiento de la Gestion (CNPSG), desarrollara los

lineamientos y la metodologia para la elaboracién del Calendario de la Universidad.

2. La (CNPSG), sera la responsable de verificar que la informacion del calendario cumpla con las
especificaciones de los acuerdos fijados con los decretos nacionales, regionales y gremios para

cada sector de los trabajadores de la Universidad.

3. Durante la elaboracién del Calendario (UPEL), el area responsable debera trabajar estrictamente

con la simbologia establecida.

4. Sera responsabilidad de la Direcciéon General de Talento Humano, revisar oportunamente las
fechas relacionadas con los dias vacacionales, fin de afio u otras fechas concernientes a su area

que seran colocadas en el calendario.
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5.

10.

11.

12.

13.

14.

Para el establecimiento del periodo vacacional y del receso de fin de afo, se considerara lo
establecido en la normativa que rige para el personal docente, administrativo y obrero.

Las actividades docentes a realizarse en el afo deberan reflejarse en el Calendario Académico.

El Calendario Académico debera sefalar las fechas de inicio y término de los periodos lectivos,
recesos y vacaciones, asi como la oportunidad en que deberan cumplirse las distintas actividades

académicas previstas.

Las actividades especiales de caracter institucional, corporativas, de investigacion, deportivas o

culturales deberan presentarse en el calendario respectivo.

El afno académico comprende dos (2) periodos lectivos regulares, cuya duracién se establece de
acuerdo a las directrices emanadas de la maxima autoridad de la UPEL. Existe, ademas, un lapso
de vacaciones anuales, durante el cual se podra ofrecer un periodo extraordinario (PAENA)
opcional que comprende (8) semanas de acuerdo al reglamento vigente y aprobado por el Consejo

Universitario.

El afio académico de la Universidad se iniciara de acuerdo a lo que establezca la maxima
autoridad de la UPEL.

El Consejo Universitario es el responsable de la aprobacién del Calendario Institucional, asi como

considerar y aprobar sus modificaciones.

El Consejo Universitario podra acordar la suspension parcial o total de las actividades

universitarias y la duracion de dicha medida.

En caso de suspensioén parcial o total de las actividades universitarias, el Consejo Universitario

decidira si debe activarse el proceso de modificacion de Calendario.

El Disefiador Grafico sera el responsable de la creacidén y disefio del Calendario Académico

Administrativo y una vez aprobado por el Consejo Universitario a través de la Direccién General de
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Proceso:

Programacion Institucional de Actividades Académico-Administrativas (Calendario).

Planificacion y Desarrollo Estratégico, la Unidad de Informatica utilizara esa estructura para

desarrollar su calendario interno.

15. Cuando por razones imprevistas el calendario se vea alterado en alguno de sus contenidos, éste

debera ser reprogramado y dichas reprogramaciones deberan ser autorizadas y aprobadas por las

instancias competentes (Consejo Universitario/Consejo Directivo).
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Proceso: Programacion Institucional de Actividades Académico-Administrativas (Calendario).

Procedimiento: Elaboracion de Calendario de Actividades Administrativas.

A.-Objetivo.

Establecer los pasos a seguir para la realizacion del Calendario de las Actividades
Administrativas de la Universidad Pedagogica Experimental Libertador (UPEL), bajo los lineamientos
emanados de la Direccion General de Planificacion y Desarrollo Estratégico / Coordinacion Nacional
de Planificacion y Seguimiento de la Gestién, para garantizar la distribucién de las tareas

administrativas durante el ejercicio fiscal.

B.- Alcance.

Inicia desde la elaboracién del Calendario, (para ello se revisaran las disposiciones legales de
los dias laborables y no laborales de los empleados de la UPEL), la presentacion para la aprobacion al

Consejo Universitario y finalmente la socializaciéon del mismo a la comunidad universitaria.

C.- Unidad Responsable.

®,

% Direccion General de Planificacion y Desarrollo Estratégico.

®,

% Coordinacién Nacional de Planificacion y Seguimiento de la Gestion.

D.- Unidades Involucradas

®,

% Consejo Universitario.

®,

+»+ Direccion General de Talento Humano.

< Gremios de trabajadores de la UPEL.
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Proceso:

Programacion Institucional de Actividades Académico-Administrativas (Calendario).

Procedimiento:

Elaboracion de Calendario de Actividades Administrativas.

E.- Descripcion del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas y Especificaciones Adicionales)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / ESPECIFICACIONES ADICIONALES

Inicio

oordinaciéon Nacional de
Planificacién y
A uimiento de la Gestid

1.Recibe y analiza las disposiciones legales aplicables a los
dias laborables y no laborales de los trabajadores docentes,

administrativos y obreros.

Disposiciones
Legales
Calendario de Actividades

2. Elabora la Propuesta del
Administrativas.

3. La Coordinacién Nacional de Planificacion y Seguimiento de
la Gestidn a través de la Direccién General de Planificacién y
Desarrollo Estratégico envia al Consejo Universitario la
Propuesta del Calendario de Actividades Administrativas de

modo informativo.

Consejo

Propuesta Calendario Universitario

de Actividades
Administrativas

A

4. En el caso de haber observaciones en la Propuesta del
Calendario de Actividades Administrativas por parte de las
dependencias de Universidad o los gremios de trabajadores.
Se colocaran si proceden.

Direccion General de
Planificacion y Desarrollo

A Estratégico

5. Recibe la informacién de los lapsos académicos del
Vicerrectorado de Docencia y/o de la comunidad upelista y lo
informa a la Coordinacién Nacional de Planificaciéon vy
Seguimiento de la Gestién, para que esta lo incorpore al
calendario.

6. Envia al Consejo Universitario el Calendario UPEL para su
aprobacion .

Calendario UPEL

| Consejo Universitario |

B~ -’E’A‘é

‘7. Discute el Calendario UPEL.

)

Normas:

Para los efectos de dias laborables y no laborables
del personal docente, administrativo y obrero, la
Coordinacion Nacional de Planificacion y Seguimiento
de la Gestion, debera analizar las disposiciones
legales convenciones actas

(leyes, colectivas,

convenios)(Paso N°1).

La Coordinacion Nacional de Planificacion vy
Seguimiento de la Gestidén enviara la propuesta del
Calendario de Actividades Administrativas al Consejo
Universitario, de modo informativo, en el mes de Julio
(Paso N°3).

La Direccion General de Planificacién y Desarrollo
Estratégico, enviarg el Calendario UPEL al Consejo
Universitario para su aprobaciéon en el mes de

noviembre (Paso N°6).

Informacién Adicional:

Para la elaboracién de la propuesta del Calendario de
actividades administrativas se debera considerar
todos los simbolos establecidos en la simbologia del

presente manual.

Sera responsabilidad del Vicerrectorado de Docencia

informar a la Direccion General de Planificacion y

Desarrollo  Estratégico, los lapsos académicos
aprobados por el Consejo Universitario.
Serd considerada cualquier informacion que

suministre la comunidad upelista y que deba formar

parte del calendario UPEL.
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Proceso: Programacion Institucional de Actividades Académico-Administrativas (Calendario).

Procedimiento: Elaboracion de Calendario de Actividades Administrativas.

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / ESPECIFICACIONES ADICIONALES

Normas:

o La Direccion General de Planificacion y Desarrollo

Estratégico, debera enviar oportunamente el

¢ Esta Correcto?

No
Elonsejo Universitari(ZI

8. Envia las observaciones a la Direccion
General de Planificacion y  Desarrollo
Estratégico para que se realicen los ajustes
necesarios.

Calendario UPEL al Rectorado y a los Institutos.
(Pasos N°11).

Direccién General de
Planificacién y

A Desarrollo

Estratégico

Si

Memorandum

v

9. El Consejo Universitario a través de la Secretaria, envia la
resolucion de aprobacion del Calendario UPEL a la Direccién
General de Planificacion y Desarrollo Estratégico.

Resolucién de
Aprobacion del
Calendario

Direccién General de
Planificacion y Desarrollo
L Estratégico
10. Recibe la resolucién de aprobacion del Calendario UPEL.

11. Envia de manera digital el Calendario UPEL a las areas
del Rectorado y a los Institutos.

12. Envia a la Direccion General de Informatica el Calendario

Institucional.
’ Jv' Rectorado,
Calendario UPEL Calendario UPEL w’

|Direcci6n de Informatica I

13. Recibe el Calendario UPEL y publica en el sitio web de la

Universidad.
A
Fin
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Proceso:

Programacion Institucional de Actividades Académico-Administrativas (Calendario).

Procedimiento:

Elaboracion de Calendario de Actividades Administrativas.

F.- Formularios y Documentos Utilizados:

- Documento de Simbologia para la elaboracion del Calendario.
- Calendario UPEL.
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Proceso: Programacion Institucional de Actividades Académico-Administrativas (Calendario).

Procedimiento: Elaboracion de Calendario Académico Institucional.

—

™
/) Diaferiado o asueto general

Simbologia

O Vacaciones del personal obrero

. Incorporacion de actividades de todo el personal

<> Asueto personal administrativo

@ Asueto personal obrero

<:> Dia del egresado y del obrero universitario

Vacaciones del personal docente y administrativo

. Inicio de vacaciones del personal docente y administrativo

O Inicio de vacaciones del personal obrero

@ Incorporacion de actividades del personal obrero

. Incorporacion de actividades del personal docente y administrativo

A Dia del estudiante universitario

<> Dia del profesor universitario (Asueto solo personal docente)

. Inicio de vacaciones de todo el personal

U Inicio del (l) primer periodo académico ordinario y extraordinario de pregrado

W Término del (I) primer periodo académico ordinario y extraordinario de pregrado
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Proceso: Programacion Institucional de Actividades Académico-Administrativas (Calendario).

Procedimiento: Elaboraciéon de Calendario Académico Institucional.

v Inicio del (II) segundo periodo académico ordinario de postgrado.

V Término del (I1) segundo periodo académico ordinario de postgrado.

D Inicio y término de cursos de extensidn cuya duracién sea igual o mayor a seis meses.

Inicio y término del proceso de admision, tanto para los alumnos de pregrado como de
postgrado y cursos de extension académica.

|:| Inicio y término del proceso de inscripcion para los de nuevo ingreso, asi como para los
aspirantes a cursos de extension académica.

Inicio y término del proceso de inscripcion para los alumnos regulares de pregrado y postgrado
correspondiente al primer periodo.

Inicio y término del proceso de inscripcion para los alumnos regulares de pregrado y postgrado
correspondiente al segundo periodo.

_—

6 Periodo de retiro y/o incorporacion de asignaturas correspondiente al primer periodo.
6 Periodo de retiro y/o incorporacién de asignaturas correspondiente al segundo periodo.

Solicitud de pruebas y/o cursos especiales, carga y descarga, evaluaciones especiales y
rectificacion de calificaciones correspondiente al primer periodo.

Solicitud de pruebas y/o cursos especiales, carga y descarga, evaluaciones especiales y
rectificacion de calificaciones correspondiente al segundo periodo.

E Periodo destinado a los actos de grado.

{ } Dias de asueto por fiesta regional.

Z Entrega de materiales pre-inscripcion.

Publicacion de la lista de admitidos y entrega de expedientes a control de estudio.

nj Jornadas de induccién universitaria.

@ Cambio de especialidad.
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DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO ESTRATEGICO

COORDINACION NACIONAL DE PLANIFICACION Y SEGUIMIENTO DE LA GESTION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Programacion Institucional de Actividades Académico-Administrativas (Calendario).

Procedimiento: Elaboracion de Calendario Académico Institucional.

D Traslados correspondientes al primer periodo.
Z Traslados correspondientes al segundo periodo.

)Consignaci()n de notas correspondiente al primer periodo.

2 Consignacion de notas correspondiente al segundo periodo.

[:] Entrega de calificaciones al departamento correspondiente al primer periodo.
@ Entrega de calificaciones al departamento correspondiente al segundo periodo.
Q Captura de calificaciones.

G Seleccion de alumnos de postgrado.

IlPre-lnscripcién nuevo ingreso estudiantes de postgrado.

® Aniversario Instituto:

14/08 IPREM
30/09 IPC

05/10 IPMJMSM
21/10 IPMAT
06/11 1PB

11/11 IPMAR
17/11 IMPM
03/12 IPRGR

Nota: Si falta algun simbolo para algun dia feriado regional. El Instituto debe crear el simbolo.

Cédigo: Fecha de Vigencia: | N° Actualizaciéon: | Fecha de Actualizacion: Pagina:
DGPDE-CNPSG-PIAAA-01 22/07/2025 2 22/07/2025 14/23

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO ESTRATEGICO / COORDINACION NACIONAL DE ORGANIZACION Y SISTEMAS




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR .
DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO ESTRATEGICO
COORDINACION NACIONAL DE PLANIFICACION Y SEGUIMIENTO DE LA GESTION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Programacion Institucional de Actividades Académico-Administrativas (Calendario).

Procedimiento: Elaboraciéon de Calendario Académico Institucional.

A.-Objetivo.

Establecer los pasos a seguir para la realizacion del Calendario Académico en los Institutos de
la Universidad Pedagdgica Experimental Libertador, bajo los lineamientos de la Direccion General de
Planificacion y Desarrollo Estratégico/Coordinaciéon Nacional de Planificacion y Seguimiento de la

Gestion para tener la distribucién de las actividades en los lapsos académicos durante el ejercicio

fiscal.

B.- Alcance.

Abarca desde el envio de los lineamientos por parte de la Direccion General de Planificacion y
Desarrollo Estratégico/Coordinacion Nacional de Planificacién y Seguimiento de la Gestion a los
Institutos, la elaboracion del Calendario Académico propuesto, validacion del mismo por parte de las
distintas areas del Instituto, aprobacion por parte del Consejo Directivo, remision a la Direccion

General de Planificacién y Desarrollo Estratégico, hasta la distribucidn del mismo en el Instituto.

C.- Unidad Responsable.

7 R/
0.0 0.0

/7
0.0

D.- Unidades Involucradas
% Consejo Directivo.

+» Subdireccién de Docencia.

Unidad de Planificacion y Desarrollo Estratégico.

% Subdireccion de Investigacién y Postgrado.

«» Subdireccion de Extension.

Direccién General de Planificacion y Desarrollo Estratégico.

Coordinacion Nacional de Planificacién y Seguimiento de la Gestion.
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DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO ESTRATEGICO
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Programacion Institucional de Actividades Académico-Administrativas (Calendario).

Procedimiento:

Elaboracion de Calendario Académico Institucional.

E.- Descripcion del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas y Especificaciones Adicionales)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / ESPECIFICACIONES ADICIONALES

Inicio
ireccién General de
Planificacién y Desarrollo
v Estratégico

1. Envia Calendario UPEL a la Unidad de Planificacién y
Desarrollo Estratégico del Instituto.

ﬁ
Unidad de Planificacién y
Desarrollo Estratégico

2. Recibe el Calendario UPEL y envia memorandum a las
Subdirecciones de Docencia, Investigacion y Postgrado y
Extension, solicitando lapsos académicos.

3. Si existen observaciones por parte de las dependencias o
gremios, se haran las correcciones si proceden.

Subdirecciones de
ocencia, Investigacién y

ostgrado y Extensién__|
4. Establecen los lapsos académicos y los dias feriados
regionales que se tomaran en cuenta en el Calendario del
Instituto, y envian memorandum.

|
Unidad de Planificacién y

Desarrollo Estratégico

5. Recibe memorandum y afade la informacién al Calendario.
6.Envia el Calendario Institucional al Consejo Directivo para
su aprobacién.

Calendario
Institucional

| Consejo Directivo |

7. Revisa y aprueba el Calendario Institucional.

Normas:

La Unidad de Planificacion y Desarrollo Estratégico debera
elaborar el Calendario Académico considerando los siguientes
datos(Paso N°5):

Pregrado (Periodos Académicos):

- Inscripcién de Estudiantes Regulares.

- Inicio y Término de Actividades Académicas.

- Evaluacioén Especial y Rectificacion de Calificaciones.
- Solicitud y cambio de especialidad.

- Solicitud y cambio de traslado.

- Retiro de Unidad(es) Curricular(es).

- Consignacion de Notas.

- Entrega y captura de Calificaciones.

- Asesoria Académica.

- Inscripcién estudiantes ingreso(ll periodo académico)

Extension:

- Inscripcion.

- Inicio y término de actividades académicas.
- Entrega y captura de calificaciones.

- Asesoria académica.

Postgrado:

- Inscripcion.

- Inicio y Término de Actividades Académicas.
- Retiro y adicién de Asignaturas.

- Entrega y captura de Calificaciones.

Informacion Adicional:

Para la elaboraciéon del Calendario Institucional se
debera considerar los simbolos establecidos en el
anexo N° 1 del presente manual.
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Proceso:

Programacion Institucional de Actividades Académico-Administrativas (Calendario).

Procedimiento:

Elaboracion de Calendario Académico Institucional.

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / ESPECIFICACIONES ADICIONALES

¢ Esta Correcto?

No
I_Consejo Directiv?l

8. Envia las observaciones a la Unidad de
Planificacién y Desarrollo Estratégico para que
se realicen los ajustes necesarios.

Unidad de

Si . Planificacién y

w\ Desarrollo

Estratégico
9. El Consejo Directivo envia la Resolucion de Aprobacion del
Calendario Institucional a la Unidad de Planificacion y
Desarrollo Estratégico .

Resolucion de
Aprobacion del

Calendario

Unidad de Planificacién y
Desarrollo Estratégico

10. Recibe la Resolucion de Aprobacion del Calendario
Institucional.

11. Distribuye el Calendario Institucional de forma digital a las
distintas areas del Instituto.

12. Envia a la Unidad de Informatica el Calendario
Institucional.

A Areas del

Calendario Instituto
Institucional e

| Unidad de Informatica

Calendario
Institucional

13. Recibe el Calendario Académiéo y publica en la péagina
web del Instituto.

Fin

Normas:

La Unidad de Planificacion y Desarrollo
Estratégico distribuira el Calendario
Académico a las distintas areas del Instituto de
forma digital (Paso N°12).

La Unidad de Informatica recibe el calendario
y publica en el sitio web de la Universidad
(Paso N°13)
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Proceso: Programacion Institucional de Actividades Académico-Administrativas (Calendario).

Procedimiento: Elaboraciéon de Calendario Académico Institucional.

F.- Formularios y Documentos Utilizados:

- Calendario Académico.

- Documento de simbologia para la elaboracion del Calendario.

- Calendario Institucional.
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Proceso: Programacion Institucional de Actividades Académico-Administrativas (Calendario).

Procedimiento: Elaboracion de Calendario Académico Institucional.

Simbologia

TN
./ Dia feriado o asueto general

Vacaciones del personal docente y administrativo

O Vacaciones del personal obrero

. Incorporacion de actividades de todo el personal

<> Asueto personal administrativo

@ Asueto personal obrero

<:> Dia del egresado y del obrero universitario

‘ Inicio de vacaciones del personal docente y administrativo

O Inicio de vacaciones del personal obrero

@ Incorporacion de actividades del personal obrero

. Incorporacion de actividades del personal docente y administrativo
A Dia del estudiante universitario

<> Dia del profesor universitario (Asueto soélo personal docente)

. Inicio de vacaciones de todo el personal

U Inicio del (I) primer periodo académico ordinario y extraordinario de pregrado
W Término del (I) primer periodo académico ordinario y extraordinario de pregrado

V Inicio del (II) segundo periodo académico ordinario de postgrado.

VTérmino del (Il) segundo periodo académico ordinario de postgrado.
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Proceso: Programacion Institucional de Actividades Académico-Administrativas (Calendario).

Procedimiento: Elaboraciéon de Calendario Académico Institucional.

D Inicio y término de cursos de extensién cuya duracién sea igual o mayor a seis meses.

postgrado y cursos de extension académica.

|:| Inicio y término del proceso de inscripcion para los de nuevo ingreso, asi como para los
aspirantes a cursos de extension académica.

correspondiente al primer periodo.

1 correspondiente al segundo periodo.

Q Periodo de retiro y/o incorporacién de asignaturas correspondiente al primer periodo.

6 Periodo de retiro y/o incorporacién de asignaturas correspondiente al segundo periodo.

Inicio y término del proceso de admision, tanto para los alumnos de pregrado como de

Inicio y término del proceso de inscripcion para los alumnos regulares de pregrado y postgrado

Inicio y término del proceso de inscripcion para los alumnos regulares de pregrado y postgrado

Solicitud de pruebas y/o cursos especiales, carga y descarga, evaluaciones especiales y

rectificacion de calificaciones correspondiente al primer periodo.

Solicitud de pruebas y/o cursos especiales, carga y descarga, evaluaciones especiales y

rectificacion de calificaciones correspondiente al segundo periodo.
E Periodo destinado a los actos de grado.

{ } Dias de asueto por fiesta regional.

Z Entrega de materiales pre-inscripcion.

Publicacion de la lista de admitidos y entrega de expedientes a control de estudio.

nj Jornadas de induccion universitaria.
@ Cambio de especialidad.

D Traslados correspondientes al primer periodo.

A Traslados correspondientes al segundo periodo.
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COORDINACION NACIONAL DE PLANIFICACION Y SEGUIMIENTO DE LA GESTION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Programacion Institucional de Actividades Académico-Administrativas (Calendario).

Procedimiento: Elaboracion de Calendario Académico Institucional.

D Consignacion de notas correspondiente al primer periodo.
D Consignacion de notas correspondiente al segundo periodo.

[:;] Entrega de calificaciones al departamento correspondiente al primer periodo.
@ Entrega de calificaciones al departamento correspondiente al segundo periodo.

Q Captura de calificaciones.
D Seleccion de alumnos de postgrado.

Il Pre-Inscripcidn nuevo ingreso estudiantes de postgrado.

@ Aniversario Instituto:

14/08 IPREM
30/09 IPC

05/10 IPMJMSM
21/10 IPMAT
06/11 1PB

11/11 IPMAR
17/11 IMPM
03/12 IPRGR

Nota: Si falta algun simbolo para algun dia feriado regional. El Instituto debe crear el simbolo.
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Proceso: Programacion Institucional de Actividades Académico-Administrativas (Calendario).

Glosario

Aniversario: Dia en que se cumple un numero exacto de afos desde que se produjo un

acontecimiento.

Asueto: Descanso o suspension de la actividad habitual de un empleado, durante un periodo
breve generalmente de un (1) dia. Seran considerados dias de asueto 19 de marzo dia del
Trabajador Universitario (personal administrativo y obrero), 5 de diciembre dia del Docente
Universitario; ademas de los dias de asueto navidefio de acuerdo al calendario de la Universidad.

Calendario: Es un instrumento que permite medir y graficar el paso del tiempo. El calendario apela

a la division temporal en unidades como afios, meses, semanas y dias.

Calendario de Actividades: Es el cronograma que refleja y los eventos mas relevantes tales
como: vacaciones, dias feriados, periodos académicos, etc, que se desarrollan en la organizacién
y por lo tanto es parte del Plan Operativo Anual (POA), ya que, permite facilitar la programacion de

las actividades.

Calendario Actividades Académicas: Contiene las especificaciones de fechas y lapsos
dedicados a las actividades de naturaleza académica. Ejemplo: inicio y término de periodos
académicos ordinarios y extraordinarios, periodo destinado a los actos de grados, entre otros.

Calendario Actividades Administrativas: Contiene las especificaciones de fechas (dias habiles)
y tareas de naturaleza operativa; ademas, debe contener los acuerdos fijados con los gremios

para cada sector de los trabajadores. Ejemplo: vacaciones, feriados, asuetos, entre otros.

Convencién Colectiva: Es un conjunto de estandares, normas, reglas, o también criterios que son

de aceptacion general para un determinado grupo social.

Dias Habiles: Son los dias comprendidos de lunes a viernes de cada semana, exceptuando los

dias festivos.

Feriado: Dia en el cual se suspenden las obligaciones laborales y académicas. En el Decreto con
Rango, Valor y Fuerza de Ley Organica del Trabajo, los Trabajadores y las Trabajadoras, el
término dias feriados se refiere al 1° de enero, lunes y martes de carnaval, jueves y viernes de

semana santa, 1 de mayo, 24, 25, 31 de diciembre y otros determinados por el Ejecutivo Nacional.
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Proceso: Programacion Institucional de Actividades Académico-Administrativas (Calendario).

Glosario

e Fechas Especiales: Contiene los lapsos de las tareas, actividades y procesos institucionales,
donde la universidad tenga representacion o sea coordinadora de eventos (Docencia,

Investigacion y de Extension).

e Fin Periodo Académico: Es la culminacion del tiempo en el cual la universidad realiza actividades

de docencia.

¢ Inicio Periodo Académico: Es el momento en el cual la universidad comienzan las actividades de

docencia, con los estudiantes que cursan una o mas unidades curriculares

e Periodo Académico: Es una parte del afno durante el cual una institucién educativa realiza

actividades de docencia, a los estudiantes que cursan una o mas unidades curriculares.

e Personal Administrativo: Funcionario que desarrolla tareas de naturaleza operativa en la

universidad.

e Personal Docente: Funcionario que desarrolla actividades de ensefianza e investigacién en la

universidad.

e Personal Obrero: Funcionario que realiza tareas de indole fisico, de conduccién y de manejo de

herramientas en la universidad.
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