REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

s )

RESOLUCION 2010.344.1974

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
CONSEJO UNIVERSITARIO

El Consejo Universitario de la Universidad Pedagégica 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 revisién y transformacion continua, prevé el
establecimiento formal de los instrumentos que permitan fortalecer y documentar el
funcionamiento de las distintas 4reas y procesos de la Organizacién.

CONSIDERANDO

Que se requiere incorporar dentro del proceso Formulacion de Planes Institucionales,
ajustes a los procedimientos existentes y agregar nuevos procedimientos, los cuales estardn bajo
la responsabilidad de la Coordinacién Nacional de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion de la
Gestién y de las Unidades de Planificacién y Desarrollo de los Institutos Pedagdgicos.

RESUELVE

ARTICULO 1°: Aprobar la Actualizacién del Manual de Normas y Procedimientos para

la Formulacién de Planes Institucionales de la Universidad Pedagégica
Experimental Libertador.

ARTICULO 2°: Derogar las Rescluciones N°  2004.266.1167, 2004.266.1161
2004.266.1159, mediante las cuales se aprobaron los manuales de:
Normas y Procedimientos para la Formulacién del Plan de Desarrollo en
la Universidad Pedagégica Experimental Libertador; Normas vy
Procedimientos que rigen el proceso de actualizacion del Plan de
Desarrollo en UPEL y Normas y Procedimientos para la Formulacién
del Plan Operativo de la Universidad Pedagdgica Experimental
Libertador, respectivamente.
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ARTICULO 3°: Realizar seguimiento y control a la implementacion del Manual de
Normas y Procedimientos para la Formulacién de Planes Institucionales,
a efectos de garantizar su evaluacién y perfectibilidad.

/ ado, fmnadg-y’seuado 1 el salén de sesiones del Consejo Universitario, en Turmero, a
os trece dias del mes de mﬁxo 2010.

Dra. NILVA LIUVA RENO DE TOVAR
Sedretaria
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
COORDINACION NACIONAL DE PLANIFICACION,
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA GESTION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Proceso: Formulacion de Planes Institucionales

PARTICIPACION Y APROBACION

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

Dra. Rosa Galvis
Coordinadora Nacional de Planificacién, Seguimiento y
Evaluacion de la Gestion

Lic. Gonzalo Rodriguez Sanchez
Planificador Central

Lic. Eunice Caridad
Planificadora

Lic. Belkys Contreras Rivas
Jefa de la Unidad de Organizacién y Sistemas

Lic. Eulogio Cabezas
Analista de Organizacién y Sistemas

Lic. Rafael Oliveros
Analista de Organizacién y Sistemas
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DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

COORDINACION NACIONAL DE PLANIFICACION,
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA GESTION

’/‘ I' UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Formulacion de Planes Institucionales
INDICE
e Base Legal 01
e Descripcion del proceso “Formulacion de Planes Institucionales” 02
® Procedimiento que dinamizan el proceso “Formulacién de Planes Institucionales” 02
e Normas Generales 02
e Descripcion de los procedimientos:
o Elaboracién y Consolidacion del Plan de Desarrollo — Fase Inicial 1/6
o Elaboracion y Consolidacién del Plan de Desarrollo — Fase Estratégica 1/6
o Elaboracion del Plan Operativo Anual (POA) (Determinacién de los
Proyectos/Acciones Centralizadas). ¥
o Elaboracion del Plan Operativo Anual (POA) (Determinacién de Metas,
Bienes, Obras y Servicios para el Anteproyecto del POA). L
o Elaboracion del Proyecto de Plan Operativo Anual (POA) 1/5
e Glosario 1/2
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
COORDINACION NACIONAL DE PLANIFICACION,

SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA GESTION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Formulacion de Planes Institucionales

BASE LEGAL

1. Constitucién de la Republica Bolivariana de Venezuela, de fecha 15 de Diciembre de
1999.

2. Ley Organica de la Administracion Financiera del Sector Publico, (Gaceta Oficial N°
38.661, de fecha 11 de Abril del 2007)

3. Ley Organica de la Contraloria General de Republica y del Sistema Nacional del
control Fiscal, (Gaceta Oficial N° 37.747, de fecha 17 de Diciembre del 2001)

4. Ley Organica de Planificacion, (Gaceta Oficial N° 5.554, de fecha 13 de Noviembre del
2001).

5. Reglamento de la Ley de Depésito Legal en el Instituto Auténomo Biblioteca Nacional,
(Gaceta Oficial Extraordinaria N° 5.163, de fecha 13 de Agosto de 1997)
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
COORDINACION NACIONAL DE PLANIFICACION,
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA GESTION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Formulacion de Planes Institucionales

- DESCRIPCION

Establecer el marco de desarrollo de la Instituciéon con una vision prospectiva y estratégica
compartida, la cual es el resultado de la concertacién de los actores internos y externos de la
Universidad; donde se definen los lineamientos, propdsitos estratégicos y politicas institucionales;
para que cada Unidad Ejecutora Local se apoye en las areas de desarrollo y sus respectivas areas

de conocimiento, objetivos, acciones estratégicas, indicadores de gestion y plazos de ejecucion,
segun sus prioridades.

- PROCEDIMIENTOS QUE DINAMIZAN EL PROCESO DE FORMULACION DE PLANES
INSTITUCIONALES:

< Elaboracién y Consolidacion del Plan de Desarrollo - Fase Inicial
< Elaboracion y Consolidacion del Plan de Desarrollo - Fase Estratégica

< Elaboracién del Plan Operativo Anual (POA) (Determinacién de los Proyectos / Acciones
Centralizadas)

% Elaboracion del Plan Operativo Anual (POA) (Determinacion de Metas, Bienes, Obras y
Servicios para el Anteproyecto del POA)

< Elaboracion del Proyecto de Plan Operativo Anual

- NORMAS GENERALES:

1. La Direccion General de Planificacion y Desarrollo tiene la responsabilidad de elaborar los
planes a largo, mediano y corto plazo de la Universidad, en atencion a las prescripciones
legales y normas establecidas, tomando como referencia, la vision de desarrollo del pais,
contenida en las lineas generales del Plan de Desarrollo Econémico y Social de la Nacién.

2. La Direccion General de Planificacion y Desarrollo, a través de la Coordinacién Nacional de
Planificacion, Seguimiento y Evaluacion de la Gestion es la dependencia responsable de la
redaccion final y verificacion de consistencia del Plan de Desarrollo Institucional. Asimismo,
de la preparacion y presentaciones necesarias para su validacion.

3. Es conveniente que el personal en todos los niveles de la Universidad, cuente con un canal
de comunicacion eficaz, para que el grupo de planificacion conozca sus puntos de vista y

ellos a su vez se informen, con regularidad, sobre los temas que estan siendo tratados por los
planificadores.

4. Lavision de la Universidad debe ser construida a partir de informacién y estudios diagnosticos
que puedan ser recogidos, a través de distintas herramientas metodoldgicas.

5. Los lineamientos estratégicos también denominados politicas clave emergen del andlisis
situacional y deben estar enfocados a incrementar las fortalezas, aprovechar las
oportunidades, disminuir las debilidades y neutralizar las amenazas.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
COORDINACION NACIONAL DE PLANIFICACION,
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA GESTION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Formulacion de Planes Institucionales

Procedimiento:

Elaboracion y Consolidacién del Plan de Desarrollo - Fase Inicial

A.- Objetivo.

Fijar las normas y niveles de responsabilidad de las dependencias que conforman la

Universidad, a fin de definir la filosofia de gestion como inicio en el proceso de formulacion de

Planes institucionales; el cual debe contar con la participacién de toda la comunidad
Universitaria.

B.- Alcance.

Universitario hasta la formulacion de la filosofia de gestion de la Universidad.

C.- Unidad Responsable.

- Direccion General de Planificacion y Desarrollo.

- Unidad

de Planificacion y Desarrollo.

D.- Unidades Involucradas

- Consejo Universitario / Equipo Rectoral
- Direccion General de Planificacién y Desarrollo

- Unidad de Planificacién y Desarrollo.

- Areas Organizacionales Coordinadoras (Sede Rectoral )
- Areas Organizacionales (Instituto Pedagégico)

Coordinacion Nacional de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion de la Gestion.

Coordinacion Nacional de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion de la Gestién

Contempla desde la solicitud de redefinicién del Plan de Desarrollo por parte del Consejo
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
COORDINACION NACIONAL DE PLANIFICACION,
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA GESTION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Proceso: Formulacién de Planes Institucionales
Procedimiento: Elaboracién y Consolidacién del Plan de Desarrollo - Fase Inicial

E.- Descripcion del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales)
ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

S — Normas:
Inici R . N o 3 &5, ey oid
< niele > Consejo Universitario / = |La Direccion General de Planificacion es la

Equi Rectoral - i
quipo Rectora dependencia  responsable de  coordinar,

1. Genera Memorandum para solicitar la redefinicion del Plan de SUpeerS.ar y _evaluar el SIStema de planlflC&Clon
Desarrollo de Ila Universidad a la Direccidn General de de la Universidad (Paso 2)
Planificacion y Desarrollo.
== — = La Coordinaciéon Nacional de Planificacion,
Memorandum Direcciéon General de Seguimiento Yy Evaluacion de la Gestién, debe
Planificacion y =
Daenrralis elaborar los planes a largo, mediano y corto
L — plazo de la Universidad que impulsen su
2. Recibe y revisa "‘Merrloréndum”.y_la remite a la Coordinacién desarrollo acorde con las necesidades del
gaecszlt?g;a-l de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion de la sistema educativo venezolano (Paso 4)
3. Notifica a la comunidad universitaria acerca de la formulacién . e ) - .
del Plan de Desarrollo. = La Coordinacion Nacional de Planificacion,
Dependencias Sede Seguimiento y Evaluacion de la Gestién debe
SO || PlasoRcen asesorar a las dependencias de la Universidad
e en materia de planificacion y desarrollo, asi
_ como también en la formulaciéon de- politicas
Coordinacion Nacional orientadas al logro de los objetivos de Docencia,
de Planificacién, . o 18 - i i 2
Seguimiento y Investigacion y Extension de la Institucion
Evaluacion de la (PaSO 5)
Gestion — B

4. Revisa “Memorandum”, selecciona el enfoque metodoldgico a
utilizar y disefia lineamientos e instrumentos para la induccion
metodologica a las areas organizacionales de la Universidad.

Lineamientos
Material

de Apoyo

5. Imparte el taller de induccién metodolégica a las Areas
Organizacionales Coordinadoras de la Sede Rectoral y a las
Unidades de Planificacion y Desarrollo de los Institutos
Pedagogicos.

6. Reproduce material y distribuye a cada area y unidad.

7. Realiza el diagndstico del sector y analisis de tendencias.

v
Lineamientos

Instrumentos

Material de
Apoyo
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
COORDINACION NACIONAL DE PLANIFICACION,
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA GESTION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Formulacion de Planes Institucionales

Procedimiento: _Elaboracion y Consolidacién del Plan de Desarrollo - Fase Inicial

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Areas Organizacionales
Coordinadoras Umda;l S‘::alfrr:ﬁ:aclon
(Sede Rectoral) (Instituto Pedagogico)

8. Determina Imeamlentos del i Asesora metodologicamente

area para la autoevaluacién vy para la autoevaluacién a cada

envia a los institutos Pedagagicos. area organizacional del Instituto,
reproduce y entrega material
respectivo.

Lineamientos del
area

I

_LLineamientos

Material de
Apoyo

Areas Organizacionales
Instituto Pedagdgico

10. Realiza autoevaluacion del area y elabora “Informe” en original y
copia.
11. Envia un ejemplar del “Informe” a la Unidad de Planificacion y

Desarrollo y otro al Area Organizacional Coordinadora de la Sede
Rectoral.

Informe de
Autoevaluacién

Informe de
Autoevaluacién
Areas Unidad de
Organizacionales Planificacién y
Coordinadoras Desal_'rollo
(Sede Rectoral) (Instituto

Pedagdgico)

12. Realiza la 13. Revisa el “Informe de Autoevaluacion”
autoevaluacién del Area. del Area Organizacional.

Esta
Correcto
?

o

14. Notifica las observaciones al
area y devuelve “Informe” para su
ajuste.

Normas:

= La Unidad de Planificacion y Desarrollo debe
coordinar el suministro o acceso a la informacién
educativa y metodoldgica necesaria para orientar
a las areas organizacionales del Instituto en la
elaboracion del plan de desarrollo y prestar
asistencia técnica para su correcta interpretacion
y analisis (Paso 9).

= Las areas organizacionales deben aplicar los
instrumentos para la autoevaluacion al total de la
muestra seleccionada y producir el informe
respectivo, segun los lineamientos emanados de
la  Coordinacion Nacional de Planificacion,
Seguimiento y Evaluaciéon de la Gestion de la
Universidad (Paso 10).

Instruccion Adicional:

= La autoevaluacion es la principal via para el
mejoramiento de la calidad, entendida ésta como
el grado en que se logran los objetivos y
propésitos declarados en la mision de la
Universidad (Paso 10).

Si )
Informe de Orga:i:::ional
Autoevaluacion
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
COORDINACION NACIONAL DE PLANIFICACION,
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA GESTION

Wil

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Formulacion de Planes Institucionales

Procedimiento: _Elaboracién y Consolidacién del Plan de Desarrollo - Fase Inicial

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES
Normas:

Areas Organizacionales T = Las areas organizacionales Coordinadoras de la
Coordinadoras v Desartella Sede Rectoral debe considerar la autoevaluacion
{Besla Roctorl) (Instituto Pedagégico) de las areas organizacionales de cada Instituto

. — Pedagogico, antes de consolidar la informacion y

T —— IV — — e 1 = = enviarla a la Direccion General de Planificacion y

4 onsolida la Informacion y A onsolida la Informacion
emite el “Informe Consolidado” de autoevaluacion y emite el Desarrollo (Paso 15)‘
Area Coordinadora. “Informe  Consolidado” del . ;2 s .z
(st Pedsagtaico. = La Direccion General de Planificacion y Desarrollo

debe asegurar la coordinacion y participacion de
cada dependencia de la Universidad en la
elaboracion del Plan de Desarrollo de la
Institucion (Paso 19).

Informe
Consolidado de

Autoevaluacion del
Pedagogico

Informe
Consolidado de

Autoevaluacion del
Area

v

17. Envia “Informe Consolidado de Autoevaluacién” a la Direccién
General de Planificacion y Desarrollo.

18. Archiva copia del Informe Consolidado de Autoevaluacion para su
control.

Informe
Consol

Informe
Consolidado del
Instituto Pedagogico
Informe
Consolidado del
Area

Direcciéon General de
Planificacién y Desarrollo
(Coordinacién Nacional de
Planificacién, Seguimiento
y Evaluacion de la Gestion)

19. Estructura el andlisis del contexto interno y el estado de la
Universidad con respecto al Subsistema de Educacion Superior, a
través de jornadas con las Unidades de Planificacion y Desarrollo de
los Institutos Pedagégicos y Areas Organizacionales Coordinadoras
de la Sede Rectoral.

20. Archiva definitivamente los Informes Consolidados.

Informes
Consol
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DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
COORDINACION NACIONAL DE PLANIFICACION,

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
I' SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA GESTION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Formulacion de Planes Institucionales

Procedimiento: Elaboracién y Consolidacion del Plan de Desarrollo - Fase Inicial

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Normas:
Coordinacién Nacional de
Planificacion, Seguimiento y =
Evaluacion de la Gestion /
Unidades de Planificacién y
Desarrollo

21. Elabora el “Diagnéstico y Tendencias” y presenta ante el Consejo
Universitario / Equipo Rectoral.

22. Solicita el “Planteamiento Estratégico” por medio de Instrumentos y
Material de Apoyo.

Diagnésticos y
Tendencias

Consejo Universitario /
Equipo Rectoral

23. Revisa el “Diagnostico y Tendencias”.

24. Formula el “Planteamiento Estratégico” y envia a la Direccion General
de Planificacion y Desarrollo.

25. Archiva copia conjuntamente con el “Diagnéstico y Tendencias” para
su control.

Planteamiento,

Direccion General de
Planificacién y Desarrollo
(Coordinacién Nacional de
Planificacién, Seguimiento
y Evaluacién de la Gestion)

Planteamiento
Estratégico

26. Revisa el “Planteamiento Estratégico” y consolida el analisis interno
junto al diagnéstico y tendencias.

27. Formula la “Filosofia de Gestion” de la Universidad, distribuye a las
Areas Organizacionales de la Sede Rectoral y Unidades de Planificacion y
Desarrollo de los Institutos Pedagogicos.

Areas L
Organizacionales __________ V. __________
Coordinadoras Filosofiade |
<___Sede Rectoral Gestion i Unidad de Planificaciéon
- " - i y Desarrollo
{ Filosofiade  L| (nstituto Pedagégico)
! Gestion

»
»

Filosofia de £
Gestion

Ver procedimiento:

“Elaboracién y Consolidacion

del Plan de Desarrollo -
Fase Estratégica

La Coordinacién Nacional de Planificacion,
Seguimiento 'y Evaluacién de la Gestidn
conjuntamente con las Unidades de Planificacion
y Desarrollo de los Institutos Pedagdgicos deben
fijar los lineamientos para presentar el diagnéstico
y tendencias del subsistema de educacion
superior a la maxima autoridad de la Universidad
en un lapso de quince (15) dias habiles para su
aprobacion (Paso 21).

El Consejo Universitario debe indicar las
estrategias necesarias para dar respuesta a la
problematica de Universidad, a través del
Planteamiento Estratégico (Paso 24).

La Coordinacion Nacional de Planificacion,
Seguimiento y Evaluacion de la Gestion debe
establecer la filosofia de gestion, destacando la
vision, misién, valores y principios de la
Universidad (Paso 27).
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

COORDINACION NACIONAL DE PLANIFICACION,
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA GESTION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Formulacion de Planes Institucionales

Procedimiento:

Elaboracion y Consolidacién del Plan de Desarrollo - Fase Inicial

F.-

Formularios y Documentos Utilizados:
-. Lineamientos e Instrumentos para el andlisis interno

. Informe de Autoevaluacion por Area Organizacional Coordinadora.

- Informe Consolidado de Autoevaluacion Instituto Pedagégico / Area Organizacional.
. Diagnéstico y Tendencias.
. Filosofia de Gestion
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
COORDINACION NACIONAL DE PLANIFICACION,

SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA GESTION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Formulacion de Planes Institucionales

Procedimiento:  Elaboracién y Consolidacién del Plan de Desarrollo - Fase Estratégica

A.- Objetivo.

- Definir los objetivos, politicas y estrategias del Plan de Desarrollo de la Universidad, en
concordancia con la filosofia de gestion Institucional, a fin de impulsar la transformacion del
funcionamiento de las estructuras académicas y administrativas para dar respuesta oportuna
a las necesidades de la comunidad universitaria y de la sociedad en general.

B.- Alcance.

- Contempla desde la formulacién de objetivos, politicas y estrategias de todas las areas
organizacionales hasta la consolidacién, aprobacién y distribucién del Plan de Desarrollo de
la Universidad.

C.- Unidad Responsable.

- Direccion General de Planificacion y Desarrollo.
- Coordinacién Nacional de Planificacion, Seguimiento y Evaluacién de la Gestién
- Unidad de Planificacion y Desarrollo (Instituto Pedagégico).

D.- Unidades Involucradas

- Consejo Universitario / Equipo Rectoral.

- Direccion General de Planificacion y Desarrollo.

- Coordinacién Nacional de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion de la Gestién.
- Unidad de Planificacién y Desarrollo (Instituto Pedagdgico).

- Areas Organizacionales (Sede Rectoral / Instituto Pedagdgico).
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
COORDINACION NACIONAL DE PLANIFICACION,
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA GESTION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Formulacion de Planes Institucionales

Procedimiento:

Elaboracién y Consolidacién del Plan de Desarrollo - Fase Estratégica

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Direccion General de
Planificacion y Desarrollo
(Coordinacién Nacional de
Planificacion, Seguimiento
v Evaluacién de la Gestién)

Procedimiento:
“Elaboracion y
Consolidacion del Plan de
Desarrollo — Fase Inicial

1. Disefia taller de induccion metodolégica para las Unidades de
Planificacion y Desarrollo de los Institutos Pedagégicos y Areas
Organizacionales de la Sede Rectoral.

2. Formula los objetivos y politicas, segun la “Filosofia de Gestion”

Material de
Apoyo

3. Imparte el taller de induccién metodolégica a las Areas
Organizacionales Coordinadoras de la Sede Rectoral y Unidades de
Planificacion y Desarrollo de los Institutos Pedagdgicos.

4. Reproduce material y distribuye a los asistentes. J

Material de
Apoyo

Areas Organizacionales
Coordinadoras
(Sede Rectoral)

Unidad de Planificacion
y Desarrollo
(Instituto Pedagdgico)

v v

5. Coordina la formulacion de 6. Reproduce material del taller.

estrategias conjuntamente con 7. Asesora metodologicamente a
cada area homologa del cada area organizacional del
Instituto Pedagdgico. Instituto Pedagogico en la

formulacién de estrategias.

Material de I

Apoyo

Normas:

= La Direccion General de Planificacion vy
Desarrollo es la dependencia responsable de
facilitar la induccién metodologica para la
formulacion del Plan de Desarrollo a las
Unidades de Planificacion y Desarrollo de los
Institutos Pedagodgicos y Areas Organizacionales
de la Universidad (Paso 1).

= La Direccion General de Planificacion y
Desarrollo debe promover y coordinar la
participacion de la comunidad universitaria en el
proceso de formulacion de planes institucionales
(Paso 1).
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DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
COORDINACION NACIONAL DE PLANIFICACION,

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
I’ SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA GESTION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Proceso: Formulacién de Planes Institucionales
Procedimiento: _Elaboracién y Consolidacién del Plan de Desarrollo - Fase Estratégica

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Normas:

= Las Areas Organizacionales y Unidades de
Planificacion y Desarrollo de los Institutos
Pedagdgicos deben formular los objetivos y

) =t estrategias, de acuerdo a los lineamientos
DL RN emanados de la Coordinacion Nacional de

Instituto Planificacion, Seguimiento y Evaluacion de la
kg | Gestion de la Universidad ~ (Paso 9).

8. Recibe induccién metodoldgica y material de apoyo.

9. Formula los Objetivos y Estrategias del area y emite el “Informe”
respectivo.

10. Envia copia del “Informe” al Area Organizacional de la Sede
Rectoral y a la Unidad de Planificacion y Desarrollo del Instituto
Pedagdgico.

11. Archiva copia para su control.

Informe de Informe de

Objetivos
Informe de
Objetivos y
Estrategias

Unidad de
Planificaciéon
y Desarrollo
(Instituto
| Pedagégico)

12. Revisa el “Informe de Objetivos vy Estrategias” del Area
Organizacional.

Areas
Organizacionales
Coordinadoras

(Sede Rectoral)

Esta
Correcto
?

13. Notifica las observaciones al area y
No—# devuelve “Informe” para su ajuste
Ver paso 9).

Informe de
Objetivos y
Estrategias

Area
Organizacional

Si

!

14. Consolida la informacion de los Objetivos y Estrategias y emite el
“Informe”.

15. Envia el “Informe Consolidado de Objetivos y Estrategias” a la
Direccion General de Planificacion y Desarrollo; y archiva copia
conjuntamente con los otros informes de las areas organizacionales.

Informe
Consolidado
De Obj. y
Estrateg.

Consolidado de
Objetivos y

Estrategias del
Pedagogico

Consolidado de

Objetivos y .
Estrategias del Area
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DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
COORDINACION NACIONAL DE PLANIFICACION,

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
I’ SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA GESTION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Formulacion de Planes Institucionales

Procedimiento: _Elaboracién y Consolidacion del Plan de Desarrollo - Fase Estratégica

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Direccion General de
Planificacion y Desarrollo
(Coordinacion Nacional de
Planificacién, Seguimiento

y Evaluacién de la Gestion)

16. Revisa “Informe Consolidado de Objetivos y Estrategias” del Area
del Instituto Pedagdgico respectivamente.

17. Genera el “Plan de Desarrollo” de la Universidad y presenta ante
el Consejo Universitario.

18. Archiva definitivamente el “Informe Consolidado de Objetivos y
Estrategias” del Area del Instituto Pedagdgico para su control.

Informe
Consolidado
De Obj. y
Estrateg.

Plan de
Desarrollo

UPEL Consejo Universitario /

Equipo Rectoral

19. Conoce y aprueba el “Plan de Desarrollo” de la Universidad.
20. Emite la “Resolucién” de aprobacion y envia conjuntamente con el

‘Plan de Desarrollo” a la Direccién General de Planificacion y
Desarrollo.

Plan de
Desarrollo UPEL
Resolucién del
Consejo
Universitario

Direccién General de
Planificacién y Desarrollo
(Coordinacién Nacional de
Planificacion, Seguimiento

y Evaluacién de la Gestion)

21. Reproduce el “Plan de Desarrollo” de la Universidad
conjuntamente con la “Resolucion” de aprobacién y archiva
temporalmente el documento.

22. Llena “Solicitud de Numero de Depésito Legal para Libros,
Folletos, Material No Bibliografico e Impresos en Papel” y envia
conjuntamente con el “Plan de Desarrollo’ a la Biblioteca Nacional
para la asignacion del codigo respectivo.

y

{Resolucién C.U.
i

Plan de
Desarrollo UPEL

Plan de
Desarrollo
UPEL

\/

Solicitud de Numero
de Depésito Legal |-

A Biblioteca
Nacional

»
|

Normas:

= La Coordinacion Nacional de Planificacion,
Seguimiento y Evaluacion de la Gestién debe
consolidar la  informacién  guardando la
integralidad en la misma y presentarla ante el
Consejo Universitario, a través de un documento
de Plan de Desarrollo para la Universidad

(Paso 16y 17).

= La Direccion General de Planificacion y Desarrollo
debe formalizar ante el Instituto Auténomo
Biblioteca Nacional y de Servicios de Bibliotecas,
a través del formulario “Solicitud de N° de
Depdsito Legal para Libros y Folletos y Material
No Bibliografico Impresos en Papel”; el nimero de
Deposito Legal que serd impreso en un lugar
visible del Plan de Desarrollo de la Universidad

(Paso 22).

= La Direccion General de Planificacion y Desarrollo
debe efectuar el depdsito legal del Plan de
Desarrollo dentro del lapso a su publicacion y
antes de su distribucién, segun lo establecido en
el Reglamento de Ley de Depésito Legal vigente

(Paso 22).
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DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
COORDINACION NACIONAL DE PLANIFICACION,
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA GESTION

‘I' UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Formulacion de Planes Institucionales

Procedimiento:  Elaboracién y Consolidacion del Plan de Desarrollo - Fase Estratégica

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Normas:

Biblioteca Constancia de Direccién General de

Nacional Asignacion N° de Planificacién y Desarrollo
Depédsito Legal (Coordinacién Nacional de
(B.N.) Planificacién, Seguimiento

y Evaluacién de la Gestion)

23. Revisa ‘Constancia’ con el nimero asignado por la Biblioteca
Nacional

Plan de
Desarrollo
UPEL

v/

24. Desincorpora del archivo temporal “Plan de Desarrollo’ de la
Universidad, coloca el N° asignado de depésito legal y créditos de la obra.
25. Reproduce el documento “Plan de Desarrollo”, distribuye a las Areas
Organizacionales de la Universidad y érganos de control (OPSU, MES)

Oficina de Planificacién del
P - Sector Universitario /
§-Plan de Ministerio de Educacién
iDesarrollo UPEL Superior

v

M| ) Areas Organizacionales /
Unidades de Planificacién y
Desarrollo
Procedimiento:
“Elaboracion del

N Anteproyecto de Plan
Operativo Anual’

= E| Plan de Desarrollo de la Universidad debe

llevar impreso en un lugar visible el nimero de su
depdsito, incluso las obras impresas en el
exterior, cuya edicion sea realizada por personas
naturales o juridicas domiciliadas o que operen en
el pais, a efectos de dar cumplimiento a lo
establecido en la Reglamento de Ley de Depésito
Legal vigente (Paso 23).

Una vez aprobado el Plan de Desarrollo de la
Universidad, éste debe ser ampliamente difundido
con el fin de que se disponga del insumo para dar
inicio a la formulacion de los proyectos
institucionales (Paso 25).
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
COORDINACION NACIONAL DE PLANIFICACION,
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA GESTION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Formulacion de Planes Institucionales

Procedimiento:

Elaboracion y Consolidacién del Plan de Desarrollo - Fase Estratégica

F.-Formularios y Documentos Utilizados:
-.Instrumentos.
-.Informe de Objetivos y Estrategias

-.Informe Consolidado de Objetivos y Estrategias por Instituto Pedagdgico / Area Organizacional.

-.Resolucién del Consejo Universitario.
-.Solicitud de N° de Depdsito Legal para Libros, Folletos y Material no Bibliografico(s) impreso(s) en

papel.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
COORDINACION NACIONAL DE PLANIFICACION,
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA GESTION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Formulacion de Planes Institucionales

Procedimiento:  Elaboracién del Anteproyecto del Plan Operativo Anual (Determinacion de Productos en

Proyectos / Acciones Centralizadas)

A.- Objetivo.

- Establecer los pasos y preceptos para formular el Plan Operativo Institucional, conforme a los
lineamientos emanados por los entes gubernamentales y como forma de concretar las
estrategias previstas en el Plan de Desarrollo de la Universidad para solventar las distintas
situaciones problematicas detectadas.

B.- Alcance.

- Abarca desde la necesidad de elaborar una plantilla de productos con base en los
lineamientos emanados del Ministerio del Poder Popular para la Planificacién y Desarrollo
hasta la validacién por parte de las unidades ejecutoras locales de la Institucion.

C.- Unidad Responsable.

- Coordinacién Nacional de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion de la Gestién
- Unidad de Planificacion y Desarrollo.

D.- Unidades Involucradas

- Direccion General de Planificacion y Desarrollo.

- Coordinacion Nacional de Planificacion, Seguimiento y Evaluacién de la Gestién.
- Coordinacién Nacional de Programacién y Control Presupuestario.

- Unidad de Planificaciéon y Desarrollo.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
COORDINACION NACIONAL DE PLANIFICACION,
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA GESTION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Formulacién de Planes Institucionales

Procedimiento:

Proyectos / Acciones Centralizadas)

Elaboracion del Anteproyecto del Plan Operativo Anual (Determinacién de Productos en

E.- Descri

pcién del Procedimiento (Flujo Narrativo

Normas e Instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

1. Recibe del CNU/OPSU los Lineamientos para elaborar el Plan
Operativo Anual de la Universidad.
2. Informa y entrega copia de los Lineamientos a la Coordinacion

Nacional de Planificacion, Seguimiento y Evaluacién de la
Gestion.

3. Archiva original de los Lineamientos.

Coordinacion Nacional

de Planificacion,

Seguimiento y

R s : Evaluacién de la
l Gestion

4. Revisa y realiza reunién técnica con la Coordinacion Nacional
de Programacion y Control Presupuestario.

'
1
i
'
'
|

v

5. Desincorpora del archivo temporal “Plan de Desarrollo”, “Plan
Operativo Anual” y “Metodologia del Marco Légico”.

6. Revisa y analiza la problematica de la Universidad y formula los
proyectos especificos que coadyuven a la solucion y generen los
resultados esperados.

POA (Afio ! Lineamientos para !
anterior)

i
1
1
i
i Elaborar el POA |
i i
Metodologia del marco :l ’ i

l6gico s =4

Plan de Desarrollo
UPEL =

Normas:

CNU/OPSU
‘V/ Lineamientos "
Direccién General de
Planificacion y
Desarrollo

Cada uno de los organos y entes de la
Administracion Publica deben elaborar su
respectivo Plan Operativo Anual, donde se
concreten los proyectos y acciones a desarrollar
en el ano, en conformidad con las directrices del
Plan de Desarrollo Institucional (Paso 1).

La determinacion de los proyectos y acciones
centralizadas debe ser realizada por la
Coordinacion ~ Nacional de  Planificacion,
Seguimiento y Evaluacién de la Gestién / Unidad
de Planificacion y Desarrollo en el segundo (2do)
trimestre del afio en que se elabora el
Anteproyecto del POA (Paso 1).

La Coordinaciéon Nacional de Planificacion,
Seguimiento y Evaluacion de la Gestién debe
unificar criterios con la Coordinacion Nacional de
Programacion y Control Presupuestario en
cuanto a la vinculacién del Plan - Presupuesto e
incorporacion de nuevos productos (Paso 4).

La Coordinacion Nacional de Planificacion,
Seguimiento y Evaluacién de la Gestién es la
dependencia responsable de determinar los
proyectos y acciones centralizadas que
contribuyan a la realizacioén de los objetivos que
pretende la Universidad (Paso 6)

La Coordinacién Nacional de Planificacion,
Seguimiento y Evaluacion de la Gestion debe
consultar el POA del afio anterior y realizar un
balance de los proyectos sefalados en el
mismo, a fin de verificar objetivos y metas
alcanzadas (Paso 6).

Los proyectos deben contribuir al logro de los
objetivos del Plan de Desarrollo, generar
productos acordes con la naturaleza de su area
y contar con los recursos necesarios para su
ejecucion (Paso 6).
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
COORDINACION NACIONAL DE PLANIFICACION,
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA GESTION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Formulacion de Planes Institucionales

Procedimiento:

Elaboracion del Anteproyecto del Plan Operativo Anual (Determinacién de Productos en

Proyectos / Acciones Centralizadas)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Coordinacion Nacional
de Planificacion,
Seguimiento y
Evaluacion de la
Gestién

7. Determina la "Plantilla de Productos" con base en el andlisis de los
proyectos y funciones de las unidades ejecutoras locales que participan
en el proyecto y alcanzar la solucion de los problemas de la Universidad.
8. Envia “Plantilla de Productos” a las unidades ejecutoras locales de la
Sede Rectoral y Unidad de Planificacion de cada Instituto Pedagoégico.

9. Archiva “Plan de Desarrollo”, “Metodologia” y “Lineamientos” utilizados
en el analisis.

v

Plantilla de
Productos POA
UPEL

Unidades
Ejecutoras Locales
(Sede Rectoral)

3 4

Unidad de Planificacién
Instituto Pedagégico

10. Convoca coordinadoras nacionales para acordar
contenidos, lineamientos y prioridades en la “Plantilla de
Productos”.

11. Revisa la Plantilla de Productos conjuntamente con las
Unidades Ejecutoras Locales del Instituto.

Noﬁ

12. Senala observaciones e informa a
la Coordinacion Nacional de
Planificacion, Seguimiento y
Evaluacion de la Gestion para que
realice los ajustes a la Plantila de
Productos.

Si

Coordinacién Nacional
de Planificacién,
Seguimiento y
Evaluacién de la

Gestion
=05

Comunicacion
(Observaciones a
los Productos)

13. Valida la “Plantila de Productos” en sefial de
conformidad y devuelve a la Coordinacion Nacional de
Planificacion, Seguimiento y Evaluacion de la Gestion.

14. Archiva copia de la “Plantilla de Productos” validada.

Coordinacion Nacional
de Planificacién,
Seguimiento y
Evaluacién de la
Gestién

Plantilla de
Productos POA
UPEL (Validada)

Normas:

= La Coordinacion Nacional

adoptar un enfoque
planificacion de

participativo  en
Proyectos que incluye

realizacion de talleres de planificacion periddica,
en los cuales patrticipa todo el personal técnico de
la Direccion General de Planificacion y Desarrollo

y las Unidades Ejecutoras Locales (Paso 8).

= Las Unidades Ejecutoras Locales deben validar
los productos que aparecen en la Plantilla, los
cuales se ejecutaran en el proximo ejercicio fiscal

(Paso 13).

de Planificacion,
Seguimiento y Evaluacion de la Gestion debe

la
la
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
COORDINACION NACIONAL DE PLANIFICACION,

Wil

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA GESTION

Proceso:

Formulacion de Planes Institucionales

Procedimiento:

Elaboracion del Anteproyecto del Plan Operativo Anual (Determinacién de Productos en
Proyectos / Acciones Centralizadas)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Unidad de
Planificacion
(Instituto
Pedagogico)

Plantilla de
Productos POA
UPEL

v

15. Revisa “Plantilla de Productos” conjuntamente con las Unidades
Ejecutoras Locales del Instituto Pedagogico.

Conforme
con
roductos

No

v

16. Sefala observaciones e informa a la
Coordinacién  Nacional de Planificacion,
Seguimiento y Evaluacion de la Gestion para
que realice los ajustes a la Plantilla de
Productos.

Coordinacién Nacional
de Planificacion,
Seguimiento y
Evaluacién de la
Gestion .

L

Comunicacion
(Observaciones a
los Productos)

A

17. Valida la “Plantilla de Productos” en sefial de conformidad y
devuelve a la Coordinacién Nacional de Planificacion, Seguimiento y
Evaluacion de la Gestion.

18. Archiva copia de la “Plantilla de Productos” validada.

v

Plantilla de
PP Productos POA
UPEL (Validada)

Normas:

= La Unidad de Planificacion de cada Instituto
Pedagdgico debe asesorar técnicamente a las
Unidades Ejecutoras Locales para que validen los
productos de cada proyecto y que éstos se
correspondan a las funciones propias de cada
dependencia (Paso 15).

= La Unidad de Planificacién debe analizar y validar
los productos Institucionales en el segundo (2do)
trimestre del ano y realizar las observaciones que
considere necesarias (Paso17).
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
COORDINACION NACIONAL DE PLANIFICACION,
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA GESTION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Formulacion de Planes Institucionales

Procedimiento:

Proyectos / Acciones Centralizadas)

Elaboracion del Anteproyecto del Plan Operativo Anual (Determinacién de Productos en

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Unidades Coordinacién Nacional
Ef::;f’efgs de Planificacién,
Seguimiento y
{Sede Rectoral) Plantilla de Evaluacién de la
Productos POA Gestion
— -
UPEL(Validada)
19. Revisa “Plantilla de Productos”.
Observaciones Si
20. Realiza analisis de los productos. —I

Hay

viabilidad No
2 l

21. Notifica a las Unidades
Ejecutoras Locales de la Sede
Rectoral / Instituto Pedagbgico.

Unidades
Ejecutoras
Locales de la
Comunicacién Sede Rectoral /

No Instituto
Pedagégico

Si b 4

A

22. Realiza ajuste a la “Plantilla de Productos” y
envia a las Unidades Ejecutoras Locales de la
Sede Rectoral / Instituto Pedagogico para su
validacion.

Unidades Ejecutoras
Locales Sede
Rectoral / Instituto
Pedagégico

Plantilla de
Productos POA
UPEL

y

23. Ingresa al sistema automatizado SAAUPEL médulo de planificacion.

24. Accede al submenU de configuracion, selecciona la opcion de datos
(Generales-Basicos) y llena todos los aspectos contenidos en la "Plantilla
de Productos" con base a los planteamientos realizados por las Unidades
Ejecutoras de la Sede Rectoral e Instituto Pedagdgico.

25. Registra por proyecto u accidén centralizada los aspectos con
enunciado y problema.

e e ——

SAAUPEL

Normas:

La Coordinacion Nacional de Planificacion,
Seguimiento y Evaluacién de la Gestion debe
registrar en el sistema automatizado SAAUPEL
todos los proyectos y acciones centralizadas de la
Universidad, una vez que las Unidades
Ejecutoras Locales validen la Plantilla respectiva
(Paso 23).

La Coordinacion Nacional de Planificacion,
Seguimiento y Evaluacion de la Gestién debe
ingresar al SAAUPEL, los productos sustentados
en los lineamientos y planteamientos realizados
por las Unidades Ejecutoras Locales de la
Institucion y en lineas generales, estos productos
deben sustentarse en los objetivos establecidos
en el Plan de Desarrollo de la Universidad (Paso
25).

PD/CNPSEG-FPI-EAPOA-03
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
COORDINACION NACIONAL DE PLANIFICACION,
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA GESTION
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Proceso: Formulacion de Planes Institucionales

Procedimiento:  Elaboracién del Anteproyecto del Plan Operativo Anual (Determinacion de Productos en
Proyectos / Acciones Centralizadas)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

—_ Normas:
Coordinacion Nacional . L . ) P
de Planificacion, = La Coordinacién Nacional de Planificacion,

Seguimiento y Seguimiento y Evaluacion de la Gestion debe
Evaluacion de la

Gestioin establecer un periodo de treinta (30) dias héabiles

para la catalogacion y formulacion de sub-

26. Notifica a la Unidad de Planificacion y Desarrollo de cada Instituto acciones Correspondientes a las Unidades
Pedagogico, la apertura del nuevo ejercicio fiscal en el sistema 5 g :
automatizado SAAUPEL. Ejecutoras Locales de la Universidad (Paso 26).

Unidad de

Planificacion

y Desarrollo

Comunicacién (Instituto

Pedagégico)

P.P. Unidad de —
Planificacion y
Y Y Desarrollo
4

(Instituto

¥ ¥ edagogico}—
27. Desincorpora del archivo 28. Desincorpora del archivo
“Plantilla de Productos” validada “Plantilla de Productos” validada
por las Unidades Ejecutoras de por las Unidades Ejecutoras
la Sede Rectoral, cataloga los Locales del Instituto Pedagdgico,
productos y formula las sub- cataloga los productos y formula
acciones. las sub-acciones.

A 4
Ver procedimiento: “Elaboracion
del anteproyecto del Plan
Operativo Anual (Determinacién de
Metas, Bienes, Obras y Servicios)”
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
COORDINACION NACIONAL DE PLANIFICACION,

SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA GESTION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Formulacion de Planes Instituciona

les

Procedimiento:  Elaboracién del Anteproyecto del Plan Operativo Anual (Determinacion de Productos en

Proyectos / Acciones Centralizadas)

F.- Formularios y Documentos Utilizados:
-. Lineamientos para la formulacion del POA.
-. Plantilla de Productos
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DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
COORDINACION NACIONAL DE PLANIFICACION,
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA GESTION

== ‘I' UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Formulacion de Planes Institucionales

Procedimiento:  Elaboracion del Anteproyecto de Plan Operativo Anual (Determinacion de Metas,
Bienes, Obras y Servicios)

A.- Objetivo.
- Describir las acciones y normas a seguir para estimar las metas de los productos, asi como
los bienes, obras y servicios requeridos para su ejecucién en el marco de cada uno de los
proyectos y acciones centralizadas que conforman el Anteproyecto de Plan Operativo Anual.

B.- Alcance.

- Contempla desde el registro de metas, bienes, obras y servicios en el Sistema Automatizado
de Administracién de la Universidad hasta la consolidacion del reporte de Anteproyecto del
POA a nivel de producto de gestion.

C.- Unidad Responsable.

- Coordinacion Nacional de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion de la Gestién

D.- Unidades Involucradas

- Direccion General de Planificacion y Desarrollo

- Coordinacion Nacional de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion de la Gestién
- Coordinacion Nacional de Programacion y Control Presupuestario

- Unidades Ejecutoras Locales

Cadigo: Fecha de Actualizacidn: N° Actualizacion: Fecha de Vigencia: Pagina:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
COORDINACION NACIONAL DE PLANIFICACION,
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA GESTION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Formulacién de Planes Institucionales

Procedimiento:
Bienes, Obras y Servicios)

Elaboracion del Anteproyecto de Plan Operativo Anual (Determinacion de Metas,

E.- Descripcidn del Procedimiento (Flujo Narrativo

Normas e Instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Ver procedimiento: “Elaboracién
del Anteproyecto del Plan
Operativo anual (Determinacion
de Productos en Proyectos/
Acciones Centralizadas)”

Unidades Ejecutoras
Locales Sede
Rectoral / Instituto
Pedagdgico

1. Ingresa al sistema automatizado SAAUPEL.
2. Registra la meta estimada, la distribuye y se estiman los recursos
en bienes, obras y servicios por cada producto Institucional.

A
3. Genera los Bienes, Obras y Servicios (BOS) en funcién de las

metas formuladas y se carga la programacién del mismo en el sistema
SAAUPEL generando automaticamente los FGD

Coordinacién Nacional
de Planificacién,
Seguimiento y
Evaluacién de la
Gestion

4. Revisa estimacion de metas por productos de las Unidades
Ejecutoras Locales y consolida toda la informacion, a través del
sistema SAAUPEL.

5. Emite reporte “Anteproyecto del POA a nivel de producto de
gestion”

Reporte
Anteproyecto del
POA a nivel de
producto de gestion

y

Ver procedimiento: “Estimacion y
Programacion de los Gastos de
Funcionamiento e Inversiones”

Normas:

= Las Unidades Ejecutoras Locales del Instituto
Pedagogico deben estimar las metas del
anteproyecto de Plan Operativo Anual, una vez
que la Unidad de Planificacion y Desarrollo
catalogue los productos y formule las sub-
acciones (Paso 1).

= Las Unidades Ejecutoras Locales de la
Universidad deben formular y estimar las metas
del anteproyecto Plan Operativo Anual, a través
del Sistema Automatizado de Administracion
(SAAUPEL) (Paso 1).

= Las Unidades Ejecutoras Locales deben
registrar en el SAAUPEL, el (ltimo mes de cada
trimestre para estimar el tiempo de ejecucién de
cada producto (Paso 2).

= El anteproyecto del Plan Operativo Anual debe
incluir lo siguiente (Paso 3):

v' Naturaleza y situacion actual de la
produccion del bien o servicio con indicacion
de los objetivos y metas especificas del
producto.

v" Los indicadores de desempeno.

= La Coordinacion Nacional de Planificacion,
Seguimiento y Evaluacion de la Gestion debe
consolidar la estimacion de las metas de las
Unidades Ejecutoras Locales, a fin de presentar
el Anteproyecto de Plan Operativo Anual de la
Universidad (Paso 4).

= La Coordinacién Nacional de Planificacion,
Seguimiento y Evaluacion de la Gestién debe
consolidar la estimacion las metas, a través de
un reporte “Anteproyecto del POA a nivel de
producto de gestién”, generado por el sistema
automatizado existente en la Universidad
(Paso 5).
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
COORDINACION NACIONAL DE PLANIFICACION,
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA GESTION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Formulacion de Planes Institucionales

Procedimiento:  Elaboracién del Anteproyecto de Plan Operativo Anual (Determinacion de Metas,

Bienes, Obras y Servicios)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

6. Ingresa a la pagina www.nuevaetapa.gob.ve.

7. Registra los proyectos que se ejecutara en el ejercicio fiscal siguiente.
8. Incorpora los datos correspondientes al enunciado del problema,
indicadores, objetivos, productos, unidad de medida y tiempo de ejecucion
de cada proyecto.

9. Nofifica a la Coordinacion Nacional de Programacion y Control
Presupuestario para que registre en la pagina de Nueva Etapa, la
estimacion presupuestaria de los proyectos y acciones centralizadas de la
Universidad.

10. Archiva temporalmente reporte del “Anteproyecto del Plan Operativo
Anual a Nivel de Gestion”.

Coordinaciéon Nacional

Reporte de Programacion y
Anteproyecto del Control Presupuestario
POA a nivel de

producto de gestion Ver procedimiento:

“Elaboracién del Anteproyecto
de Presupuesto de Recursos

Normas:
Coordinacioén Nacionﬂ
de Planificacion, "
Seguimiento y
Evaluacion de la
. = Universidad, a de

La Coordinacion Nacional de Planificacion,
Seguimiento y Evaluacién de la Gestion debe
registrar los datos de cada proyecto que lidere la

través la herramienta
informatica existente (Nueva Etapa), a fin que
éstos sean controlados por el ente gubernamental
(Paso 6y 7).

El funcionario responsable de registrar los
proyectos Institucionales, a través de la aplicacion
informatica existente debe expresar el tiempo de
ejecucion en ano y mes; a fin de medir el impacto
del proyecto Universitario (Paso 8).

Concluido el registro de la estimacion de las
metas de la Universidad, corresponde a la
Coordinacion Nacional de Planificacion,
Seguimiento y Evaluacion de la Gestion informar
a la Coordinacion Nacional de Programacion y
Control Presupuestario que estime los recursos
presupuestarios necesarios para cumplir con los
objetivos institucionales (Paso 9).

y Egresos”
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
COORDINACION NACIONAL DE PLANIFICACION,
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA GESTION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Formulacion de Planes Institucionales

Procedimiento:  Elaboracién del Anteproyecto de Plan Operativo Anual (Determinacion de Metas,
Bienes, Obras y Servicios)

F.- Formularios y Documentos Utilizados:
-- Reporte de Anteproyecto del POA a nivel de producto de gestion
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
COORDINACION NACIONAL DE PLANIFICACION,
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA GESTION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

[Proceso:

Formulacion de Planes Institucionales

[Procedimiento:

Elaboracion del Proyecto de Plan Operativo Anual

A.- Objetivo:

- Establecer los pasos y prescripciones a seguir para la realizacion de los ajustes

correspondientes a las metas, Bienes, Obras y Servicios, del Plan Operativo Anual; conforme a

la cuota presupuestaria asignada y a los lineamientos emanados por el Ejecutivo Nacional y las
autoridades competentes.

B.- Alcance:

- Abarca desde la recepciéon del Monto de la Cuota para la realizacion de los ajustes al

Anteproyecto de Plan Operativo hasta la emisién del Plan Operativo Anual Institucional para el
ejercicio fiscal.

C.- Unidad Responsable:

- Coordinacién Nacional de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion de la Gestién

D.- Unidades Involucradas:

- Direccion General de Planificacion y Desarrollo
- Coordinacion Nacional de Planificacién, Seguimiento y Evaluacién de la Gestion
- Unidad de Planificacion y Desarrollo de los Institutos Pedagégicos

- Dependencias (Sede Rectoral/Institutos Pedagégicos)
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
COORDINACION NACIONAL DE PLANIFICACION,
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA GESTION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

[Proceso:

Formulacion de Planes Institucionales

[Procedimiento:

Elaboracion del Proyecto de Plan Operativo Anual

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

CNU/OPSU _/
Direccién General de
Planificacién y
¢ Desarrollo

1. Recibe del CNU/OPSU Oficio con la Cuota Presupuestaria
asignada a la Universidad.

2. Informa y entrega copia del Oficio a la Coordinacion Nacional
de Planificacion, Seguimiento y Evaluacién de la Gestién y a la
Coordinacion Nacional de Programacion y Control Presupuestario.
3. Archiva original del Oficio

i Oficio 5 Coordinacién Nacional
: . de Planificacién,
% L P N i Seguimiento y
L . A - Evaluacion de la
1 Gestion 1
o

4. Recibe Oficio y realiza reunién técnica con la Coordinacion
Nacional de Programacion y Control Presupuestario

Coordinacién Nacional
de Programacion y
Control Presupuestario

5. Realizan andlisis correspondientes para los ajustes al| |
Anteproyecto del POA en funcion de la distribucién de la Cuota
presupuestaria a los proyectos y acciones centralizadas

Coordinacién Nacional
de Planificacién,
Seguimiento y
Evaluacién de la
Gestién A
(iGenera Memorandum a los responsables de proyectos y
acciones centralizadas con la finalidad de que se realicen los
ajustes de las metas correspondientes

Memorandum
Unidades
Ejecutoras Locales
(Sede Rectoral)

Y

7. Recibe y revisa Memorandum con los Proyectos y
Acciones Centralizadas que seran afectadas de
acuerdo con la Cuota Presupuestaria.

9

Unidad de Planificacion
Instituto Pedagégico

Normas:

Una vez que la Direccién General de Planificacion y
Desarrollo reciba la Cuota Presupuestaria al inicio del

Gltimo cuatrimestre del la

ano, debera remitila a
Coordinacién Nacional de Planificacion, Seguimiento y
Evaluacién de la Gestion y a la Coordinacién Nacional de
Programaciéon y Control Presupuestario a efectos de
articular los ajustes que se haran a los Anteproyectos de

Plan Operativo y Presupuesto (Paso 1).

La Coordinacién Nacional de Planificacion, Seguimiento y
Evaluacion de la Gestion es la responsable de remitir los
lineamientos para la Formulacion del Plan Operativo Anual
(Ajuste segln Cuota) emitido por la OPSU

La Coordinaciéon Nacional de Programacién y Control
Presupuestario es la responsable de revisar cada uno de los
proyectos establecidos en la estructura presupuestaria
vigente, haciendo énfasis en el andlisis de las vinculaciones
entre los indicadores (situacion actual y situacién objetivo),
el

planteamiento del

problema y el los

producto de
proyectos generados.

La Coordinaciéon Nacional de Planificacion, Seguimiento y
Evaluacion de la Gestion realizara los ajustes necesarios al
Proyecto de Plan Operativo Anual atendiendo al Plan de
desarrollo y a la Politica Presupuestaria.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
COORDINACION NACIONAL DE PLANIFICACION,
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA GESTION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

[Proceso: Formulacién de Planes Institucionales

[Procedimiento:  Elaboracién del Proyecto de Plan Operativo Anual

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Unidades

Ejecutoras Locales
(Sede Rectoral)
G O

8. Sefiala observaciones e informa
Now| 2 la Coordinacién Nacional de
Planificacion, Seguimiento y
Evaluacion de la Gestion para que
realice los ajustes a los proyectos
y acciones centralizadas.

i Coordinacion
= Nacional de
Si Memorandum Planificacion,
Seguimiento y
Evaluacion de la
Gestion ®

09. Realiza las modificaciones de los proyectos y acciones
centralizadas a nivel del Sistema

10. Emite reporte en Sistema

11. Genera Memorandum y anexa los reportes y lo remite a la
Coordinacién Nacional de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion
de la Gestion.

v

Memorandum

Coordinacién
Nacional de Ad
Planificacion,
Seguimiento y
Evaluacién de la
Gestién

Unidad de

w Planificacion
(Instituto

Pedagogico)

12.Recibe instrucciones del (los) responsable(s) de Proyecto
acerca de los ajustes correspondientes a los proyectos y
acciones centralizadas que seran afectadas de acuerdo con la
Cuota Presupuestaria asignada.
13.Realiza las modificaciones de los proyectos y acciones
centralizadas a nivel del Sistema

v

14. Emite reporte en Sistema

15 Genera Memorandum y anexa los reportes y lo remite a la
Coordinacién  Nacional de Planificacion, Seguimiento y
Evaluacion de la Gestion.

L Coordinacién
Nacional de
Planificacion,
Memorandum Seguimiento y
Evaluacién de la

Gestion
e

)

Normas:

Para la carga en el Sistema Nueva Etapa se debe
analizar la vinculacién de los proyectos formulados
con las lineas generales del Plan de Desarrollo,
seleccionando el objetivo para luego determinar la
estrategia y la politica.

La Coordinacion Nacional de Planificacion,
Seguimiento y Evaluacion de la Gestion realizara los
ajustes necesarios al Proyecto de Plan Operativo
Anual atendiendo al Plan de Desarrollo y a la Politica
Presupuestaria.

Las modificaciones o ajustes que, de acuerdo con la
cuota presupuestaria asignada, se realicen en los
Proyectos y Acciones Centralizadas, deberan ser
cargadas por las Coordinaciones Nacionales
responsables de la vinculacién Plan-Presupuesto en
el Sistema de Nueva Etapa segun lineamientos del
CNU-OPSU y en el Sistema SAAUPEL, una vez que
la Coordinacién Nacional de Programacion y Control
Presupuestario realice la distribucion presupuestaria
segun la cuota asignada, en el lapso comprendido
desde Septiembre a Diciembre.

Cadigo: Fecha de Actualizacion:
PD-CNPSEG-CSPO-EFM-01-1 07/09

N° Actualizacién: | Fecha de Vigencia: Pagina:
1 3




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
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COORDINACION NACIONAL DE PLANIFICACION,
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA GESTION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Il

Proceso: Formulacion de Planes Institucionales

Procedimiento: _ Elaboracién del Proyecto de Plan Operativo Anual

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Normas:

Reporte e Los proyectos desarrollados en la Universidad que
Memorandum Coordinacién Nacional . . .
de Planificacion, son financiados con recursos provenientes de otras
Seguimiento y v e . . .
Evaluacién de la fuentes distintas a la cuota presupuestaria ordinaria,
Gestion

— asignada por el Ejecutivo Nacional, incluyendo
12. Recibe y revisa Memorandum con los reportes emitidos por

ingres ropios, deberan reflejarse en el Sistema
las Unidades Ejecutoras Locales (Sede Rectoral) y las Unidades 9 08 propios, L
de Planificacion de los Institutos Pedagogicos va E ifican el origen de los fondos
13. Verifica a nivel del Sistema SAAUPEL las modificaciones. Nueva tapa, ERpeciica do orig d & o

para cada proyecto.

14. Sefala observaciones e informa a la Unidad

Ejecutora Local de la Sede Rectoral y/o de las

Nos- Unidades de Planificacion de los Institutos

Pedagogicos, para que realicen los ajustes a los
royectos y acciones centralizadas

= Unidad Ejecutora
Memorandum | | ocal ylo Unidad
Si Planificacién
Instituto
l Pedagdégico
s

15. Ingresa a la pagina www.nuevaetapa.gob.ve

16. Actualiza los datos de los proyectos y acciones centralizadas
en el sistema de Nueva Etapa.

17. Genera e imprime del sistema Nueva Etapa “Ficha Proyecto

Presupuesto” por cada proyecto y acciones centralizadas y lo
archiva temporalmente.

Ficha Proyecto
Presupuesto

A

18.Extrae del archivo Temporal las “Ficha Proyecto Presupuesto”
de los proyectos.

19. Consolida las “Ficha Proyecto Presupuesto” de la Universidad.

Consolidado
v
4:
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COORDINACION NACIONAL DE PLANIFICACION,
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA GESTION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Il

[Proceso: Formulacién de Planes Institucionales

[Procedimiento:  Elaboracién del Proyecto de Plan Operativo Anual

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES
Coordinacion Nacional | Normas:
de Planificacion,
Seguimiento y
Evaluacion de la ]
Gestitn _| © El documento del Proyecto de Plan Operativo Anual

20. Emite ejemplar definitivo del Plan Operativo Anual y lo remite (POA) a nivel de Acciones Especiﬁcas, debera ser
a las autoridades competentes

consignado ante las autoridades competentes la
segunda (2da.) semana del mes de Octubre de cada

ano.

|

Plan Operativo
Anual

Ver procedimiento: “Ajuste a la
Estimacién y Programacién de
los Gastos de Funcionamiento e
Inversiones”

e El documento del Proyecto de Plan Operativo Anual
(POA) a nivel de Acciones Especificas, debera ser

21. Notifica a la Coordinacién Nacional de Programacion y Control remitido por la Coordinacion Nacional de
Presupuestario para que registre en la pagina de Nueva Etapa, la

estimacion - presupuestaria de los Proyectos y Acciones Planificacion, Seguimiento y Evaluacién de la Gestién
Centralizadas de la Universidad.

en original a:

e Oficina Nacional de Contabilidad Publica
(ONCOP).

e Superintendencia Nacional de Auditoria
Interna (SUNAI).

Ver procedimiento: “Elaboracién
del Presupuesto de Recursos y
Egresos”

e Asamblea Nacional

e Oficina  Nacional de  Presupuesto
(ONAPRE).

e Ministerio del Poder Popular para la
Educacioén Superior.

e Oficina de Planificacion del Sector
Universitario (OPSU)

e Rectorado

e Auditoria Interna

o Direccion General de Planificacion vy
Desarrollo.

e Responsable del Proyecto.
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