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RESOLUCION N° 2012.374.484

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
CONSEJO UNIVERSITARIO

El Consejo Universitario de la Universidad Pedagdgica Experimental Libertador, en

uso de la facultad que le confiere el Articulo 20, Numeral 34 del Reglamento General de .

la Universidad.
CONSIDERANDO

Que la Universidad en su proceso de revision y transformacién continua, prevé el
establecimiento formal de los instrumentos que permitan fortalecer y documentar el
funcionamiento de las distintas dreas y procesos de la Organizacién.

CONSIDERANDO

Que la Universidad requiere establecer en forma prioritaria y estandarizada las
normas, pasos Yy responsabilidades para gestionar el pago a aquellos estudiantes
regulares seleccionados como Preparadores Académicos en cada uno de los Institutos
Pedagdgicos que la conforman.

RESUELVE

ARTICULO 1°:  Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos para la Gestion de
Pago de Preparaduria Académica en la Universidad Pedagdgica
Experimental Libertador.

ARTICULO 2°: 'Realizar seguimiento y control a la implementaciéon del Manual de
Normas y Procedimientos para la Gestion de Pago de Preparaduria
Académica en la Universidad Pedagdgica Experimental Libertador,
a efectos de garantizar su evaluacion y perfectibilidad.

salén de sesiones del Consejo Unlversntano en
io de 2012.

NG DE TOVAR
Secretaria

Rector
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion de Pago de Preparaduria Académica

Procedimiento: Asignacién de Cuenta Bancaria a Preparadores Académicos

A.- Objetivo:

Definir los pasos a seguir para asignar la cuenta bancaria a los estudiantes regulares

seleccionados como preparadores académicos, con

instrumento mediante el cual se realizara el pago mensual

preparadurias impartidas.

B.- Alcance:

Contempla desde

la recepciéon del

de la retribucion por

la finalidad de contar con el

las

listado de estudiantes seleccionados como

preparadores académicos hasta el reporte de cuentas bancarias para el pago mensual de

la respectiva retribucién a los preparadores.

C.- Unidad Responsabile:

e Unidad de Desarrollo y Bienestar Estudiantil.

D.- Unidades Involucradas:

e Subdireccion de Docencia

e Unidad de Administracion

e Unidad de Desarrollo y Bienestar Estudiantil

Caédigo:
UDO/GPE/ACBP/001

Fecha de Vigencia:

N° Actualizacion:

Fecha de Actualizacion:

Pagina:

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO / UNIDAD DE ORGANIZACION Y SISTEMAS




Wil
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UNIDAD DE DESARROLLO Y BIENESTAR ESTUDIANTIL

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion de Pago de Preparaduria Académica

Procedimiento: Asignacién de Cuenta Bancaria a Preparadores Académicos

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

( Inicio )
N »

SR

*l‘.:[ Subdireccién de
v = Docencia

1. Envia el Listado de Estudiantes Regulares Seleccionados
como Preparadores Académicos y la Resolucion que avala
dicha lista a la Unidad de Desarrolio y Bienestar Estudiantil.

l

h 4

Resolucion

Subdireccién Listado de Estudiantes
de Docencia Regulares Seleccionados
I como Preparadores
Académicos Unidad de Desarrollo y

Bienestar Estudiantil

Seccion de Asistencia
Social y Econémica

[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 cuenta en la entidad
bancaria seleccionada por la Universidad y para verificar si
tiene(n) cuenta bancaria en la misma entidad.

Estudiantes Regula res_

221, Seleccionados como
‘E* '

Preparador Académico

4. Se dirige a la Unidad de Desarrollo y Bienestar Estudiantil
a efectos de aportar datos para la asignacién de la cuenta.

Unidad de Desarrollo y
Bienestar Estudiantil

Seccién de Asistencia
Social y Econémica

5. Solicita a cada Estudiante Regular Seleccionado como
Preparador Académico los datos adicionales requeridos para
la asignacion de las cuentas y verifica si tiene cuenta
personal en la entidad bancaria.

&)

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Normas:

La Subdirecciéon 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 informacion que

contempla la Preparaduria y sus procesos
administrativos.

La Subdirecciéon 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 Socioeconémica).

La Unidad de Administracion es Ia
responsable de gestionar ante la entidad
bancaria seleccionada la asignacién de la
cuenta que servira como instrumento de pago
mensual a los Estudiantes Regulares

Seleccionado como Preparadores
Académicos.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
UNIDAD DE DESARROLLO Y BIENESTAR ESTUDIANTIL

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion de Pago de Preparaduria Académica

Procedimiento: Asignacién de Cuenta Bancaria a Preparadores Académicos

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

Unidad de Desarrollo y
Bienestar Estudiantil

Seccién de Asistencia
Social y Econémica

I -
7 TR

!

v

6. Solicita a cada Estudiante Regular
seleccionado como Preparador
Académico los datos correspondientes al
tipo y nimero de cuenta bancaria.

Posee Cuenta
Bancaria en el

Y v

7. Solicita los datos requeridos para la apertura de cuenta:
nombre y apellidos, cédula de identidad, direccion, teléfono y
numero de cuenta (si la posee).

8. Crea el expediente de pago de cada Preparador

Académico.

9. Solicita a la Unidad de Administracion la apertura de
cuenta bancaria relacionando los preparadores académicos
con los respectivos datos requeridos para la apertura e
indicacion del numero de cuenta bancaria, si el o los

preparador (es) ya la posee (n).

\
v

— T
Resolucién /\ ﬁ
| Listado de Estudiantes | T
| Regulares Seleccionados

como Preparadores

N o

Memo
Solicitud de Apertura de
Cuenta

Unidad de
‘ Administracién
v Seccidén de Tesoreria

‘10. Elabora Oficio solicitando a la Entidad Bancaria apertura
}de cuentas con datos de los estudiantes seleccionados como
|preparadores, recabados por la Unidad de Desarrollo Yy
Bienestar Estudiantil

. o Entidad

i F0 [am]
11. Gestiona la aperturas de las cuentas.
12. Notifica a la Unidad de Administracién que ha realizado

la apertura de cuentas y remite Reporte de Cuentas
Bancarias.

Reporte Cuentas
Bancarias

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Normas:

® Los estudiantes regulares seleccionados
como Preparadores Académicos estan en
la obligacion de aportar los datos a la
Unidad de Administracion requeridos para
la asignacion de la cuenta por parte de la
entidad bancaria.

e Cuando un estudiante regular seleccionado
como Preparador Académico no aporte los
datos requeridos para la asignacién de
cuentas, el pago se realizara mediante
cheques hasta tanto complete los datos
para la asignacion.
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UNIDAD DE DESARROLLO Y BIENESTAR ESTUDIANTIL

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestién de Pago de Preparaduria Académica

Procedimiento: Asignacién de Cuenta Bancaria a Preparadores Académicos

ACTIVIDADES /| RESPONSABLES

Unidad de

Lo Administracion
Seccion de Tesoreria
v

13. Revisa reporte de las cuentas bancarias de los
Preparadores Académicos e informa por escrito a la Unidad de
Desarrollo y  Bienestar estudianti que participe a cada
estudiante que debe acudir a culminar el proceso de
asignacion de cuenta en la entidad bancaria seleccionada por la
Institucion. Archiva Reporte temporalmente.

Reporte Cuentas
Bancarias

Unidad de Desarrollo y
Bienestar Estudiantil
A

tencién Socioecondmica

]

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

L

—i\’"
?{f Ereparador Académico :I

15.  Se dirige a la 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
Bienestar Estudiantil
[ neaisao | Atencion Socioecondmica

|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 retribucién mensual
del Estudiante Seleccionado como Preparador Académico.

.

Fin

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

|
T

Normas:

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

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestiéon de Pago de Preparaduria Académica

Procedimiento: Asignacién de Cuenta Bancaria a Preparadores Académicos

F.- Documentos Utilizados:

e Listado de estudiantes regulares seleccionados como preparadores académicos

e Oficio-Solicitud de Asignacién de Cuentas

e Reporte de Cuentas Bancarias
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
UNIDAD DE DESARROLLO Y BIENESTAR ESTUDIANTIL

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestiéon de Pago de Preparaduria Académica

Procedimiento: Tramitacién de Pago de Retribucién Mensual a 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

atencion a la conformidad dada por la Subdireccién de Docencia del respectivo Instituto.

B.- Alcance:

Contempla desde la apertura de cuentas bancaria para la tramitacion

hasta la emision de constancia para los preparadores académicos.

C.- Unidad Responsabile:

e Unidad de Desarrollo y Bienestar Estudiantil.

D.- Unidades Involucradas:

e Subdireccion de Docencia

e Unidad de Administracion

e Unidad de Desarrollo y Bienestar Estudiantil

de pago mensual

Cadigo:
UDO/GPE/ACBP/001

Fecha de Vigencia:

N° Actualizacion:

Fecha de Actualizacion:

Pagina:

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO / UNIDAD DE ORGANIZACION Y SISTEMAS




Wil

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
UNIDAD DE DESARROLLO Y BIENESTAR ESTUDIANTIL

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestién de Pago de Preparaduria Académica

Procedimiento: Tramitacién de Pago de Retribucion Mensual a Preparadores Académicos

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES
Inicio )

a
1 = A e
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.

Informe de
Seguimiento de
Relacion mensual
de Preparadores
Activos

-
4 & |Unidad de Desarrolio y
§ T Bienestar Estudiantil
3. Revisa Relacion e informe verifica que cada preparador

(@ no sean beneficiario(a) de otra(s) providencia(s)
Estudiantil(es),

4. Remite a la Subdireccion  de
AP, Docencia la Relacion con la
; Sis-|Observacion y bloquea el pago al

S
otra
v Preparador.
s . % e
|
Y ﬁ

5. Da visto bueno a la Relacion 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”.

Relacion Mensual de
Preparadores Activos

Informe de
Seguimiento de
Preparaduria

*>\P //
/
4

\

Unidad de
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.

r Memorandum
| Solicitud de Pago
|

Ver: Proceso de
Emision de
Pago

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES
Normas:

e La Subdireccién de Docencia es responsable
de activar el pago de la retribucién mensual a
los preparadores emitiendo la Relacién
Mensual de Preparadores Activos o que
impartieron preparadurias durante el mes.

e La Unidad de Administracion es la
dependencia responsable de ordenar el pago a
los preparadores académicos.

e La Unidad de Administracién (Seccién de
Tesoreria) es responsable de emitir y entregar
recibo de pago a los preparadores académicos.

e La Unidad de Desarrollo y Bienestar Estudiantil
es la dependencia responsable de solicitar el
pago de la retribucion mensual a los
preparadores activos. En atencion en el monto
establecido en los Lineamientos
Presupuestarios vigentes para el ejercicio
fiscal...
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
UNIDAD DE DESARROLLO Y BIENESTAR ESTUDIANTIL

Wil

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestidon de Pago de Preparaduria Académica

Procedimiento: Tramitacién de Pago de Retribucion Mensual a Preparadores Académicos

F.- Documentos Utilizados:

- FORISP-001-1: Informe Mensual de Seguimiento de Preparaduria

- Relacion mensual de Preparadores Activos

- Formato emanado por el Ministerio de Poder Popular para la educacion Universitaria
para la Rendicién de Cuenta

- Recibo de Pago

Caédigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacion: Fecha de Actualizacion: Pagina:
UDO/GPE/TPMP/001 10
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
UNIDAD DE DESARROLLO Y BIENESTAR ESTUDIANTIL

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion de Pago de Preparaduria Académica

Procedimiento: Tramitacién de Pago de Retribucion Mensual a Preparadores Académicos

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

Insituto
SUBDIRECCION DE DOCENCIA

INFORME MENSUAL DE SEGUIMIENTO
DE PREPARADURIA

1. Mes:

2. Fecha de Informe:
/ /

DATOS DEL PREPARADOR

3. Nombres y Apellidos:

4. Cédula de Identdad:

5.Especialidad:

6.Asignatura (s) que impare:

7.Horas Impartidas:

DATOS DEL TUTOR

8. Nombres y Apellidos:

9. Cédula de Identdad:

10. Departamen de Adscripcion:

11. Cargo:

DESEMPENO DEL PREPARADOR

12. Resumen de Actividades Desarrolladas:

13. Observaciones:

14. Firma del Tutor:

Caodigo:

UDO/GPE/ACBP/001
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
UNIDAD DE DESARROLLO Y BIENESTAR ESTUDIANTIL

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion de Pago de Preparaduria Académica

Procedimiento: Emision de Constancia de Preparadores Académicos

A.- Objetivo:

Establecer los pasos a seguir para solicitar y emitir la constancia de desempefio a los
preparadores académico, considerando la condicién de preparador activo o egresado,
certificado por la Subdireccion de Docencia del respectivo Instituto.

B.- Alcance:

Contempla desde la solicitud de la constancia por parte del preparador (activo o egresado)
hasta la emision de constancia respectiva.

C.- Unidad Responsable:

e Unidad de Desarrollo y Bienestar Estudiantil.

D.- Unidades Involucradas:

e Subdireccion de Docencia
e Unidad de Administracion

e Unidad de Desarrollo y Bienestar Estudiantil

Caodigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacion: Fecha de Actualizacion:
UDO/GPE/ACBP/001
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
UNIDAD DE DESARROLLO Y BIENESTAR ESTUDIANTIL
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion de Pago de Preparaduria Académica

Procedimiento: Emision de Constancia de Preparadores Académicos

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES
(' nicio ) Normas:
v Ereparador:l e La Subdireccion _dg Docencia es la
1. Se dirige a la Subdireccion de Docencia a efectos de tramitar reSp_O_nsabIe de emltl[ la constancia para
constancia de desempefio certificar el desempefio del Preparador o
activo o que haya dejado de impartir
T Eubdimcién de:l preparadurias en la Institucion
¥ - Docencia

2. Entrega al preparador solicitud de constancia de desempefio

® |[a Subdireccion de Docencia debe emitir

constancia al preparador activo que asi lo
Solicitud de solicite, indicando fecha en la que se inicié
Constancia como Preparador.

S 2
fp—i = Ereparadoﬂ

3. Registra los datos en la solicitud de constancia de desempefio.
4. Entrega a la Subdireccion de Docencia la solicitud.

condicion de Preparador o haya egresado
de la Institucion, la Subdireccion de
Docencia debe indicar lapso (Inicio-
Termino) de la Preparaduria.

l e Cuando el estudiante haya cesado en su

v

Solicitud de
Constancia

> )
.\ “F | subdireccion de
Docencia

5. Revisa Expediente del preparador y verifica condicién del preparador.

v

|

Y
) 6. Emite la constancia de desempefio
Condicion del T indicando la fecha desde que inicio como
Preparador preparador
Inactivo

v

- = — Constancia de
6. Emite la constancia de desempefio,

indicando la fecha inicio y fecha de
culminacién como Preparador.

Desempefio

v

Constancia de
Desempefio

Cadigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacién: Fecha de Actualizacion: Pagina:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
UNIDAD DE DESARROLLO Y BIENESTAR ESTUDIANTIL

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestiéon de Pago de Preparaduria Académica

Procedimiento: Emision de Constancia de Preparadores Académicos

F.- Documentos Utilizados:

e FORSC-001 “Solicitud de Constancia de Desempefio como Preparador Académico’

e Constancia de Desempefio como Preparador (Modelo “A” y “B”)

Caodigo:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
UNIDAD DE DESARROLLO Y BIENESTAR ESTUDIANTIL
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion de Pago de Preparaduria Académica

Procedimiento: Emisién de Constancia de Preparadores Académicos

lﬁ I% UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
Insituto

SUBDIRECCION DE DOCENCIA

SOLICITUD DE CONSTANCIA DE DESEMPENO
COMO PREPARADOR ACADEMICO

1. Nro. Solicitud:

2. Fecha de Solicitud:

[

DATOS DEL PREPARADOR

3. Nombres y Apellidos:

4. Cédula de Identidad:

DATOS ACADEMICOS

5. Condicion del Preparador: 6. Especialidad que cursa o curso en la insfitucion:

Activo Egresado
O O

7. Asignatura (s) Impartda (s):

SOLO PARA USO DE LA SUBDIRECCION DE DOCENCIA

9. Nombres y Apellidos del Funcionario Receptor:

B

10. Fecha de Entrega:

13. Observaciones:

14. Firma del Tutor:

Cadigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacion:
UDO/GPE/TPMP/001
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Proceso: Gestion de Pago de Preparaduria Académica

Procedimiento: Emision de Constancia de Preparadores Académicos

Modelo “A”

Constancia de Desempeiio como
Preparador Académico

Quien suscribe hace constar, por medio de la presente, que el bachiller:

Académico (a) desde el |

Constancia que se expide a peticion de el (la)

dias del mes de

, se desempefia como Preparador

Por la Subdireccion de Docencia:

Cargo

, fitular de la Cedula de Identidad Nro.
, estudiante de esta Casa de Estudios en la especialidad:

(a)

interesado (a), en Caracas a los
de

Caodigo:
UDO/GPE/TPMP/001
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Modelo “B”
Constancia de Desempeiio como
Preparador Académico

Quien suscribe hace constar, por medio de la presente que el ciudadano/estudiante:

, fitular de la Cédula de Identidad Nro.

,egresado/cursante de la
especialidad: . Se desempefid6 como preparador (a)
académico (a) durante el lapso comprendido desde  / / hasta__ /_ |/

Constancia que se expide a peticion de él (la) interesado (a), en Caracas a los

dias del mes de

Por la Subdireccion de Docencia:

Cargo:
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