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BASE LEGAL

Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela, Gaceta Oficial N° 5.453
extraordinaria de fecha 24 de marzo de 2000.

Ley de Universidades, Gaceta Oficial N° 1429 Extraordinario de fecha 08 de
septiembre de 1970

Reglamento General de la Universidad Pedagdgica Experimental Libertador,
Gaceta Oficial N° 5.499 Extraordinario de fecha 10 de Noviembre de 2000.

Reglamento de Personal Académico, Resolucion N'98 194 1504 de fecha
22-07-1998.

Reglamento de Asesoria Académica de la Universidad Pedagdgica Experimental
Libertador, Resolucion N° 2004.266.1415.8 de Fecha 02-11-2004.

Reglamento Especial que Norma la Organizacién, Funcionamiento y evaluacion de
los Programas Académicos de la Universidad Pedagdgica Experimental Libertador,
Resolucion N°92.121.399.2 de fecha 22/04/92.

Reglamento Especial que rige la Organizacion y el Funcionamiento de los
Departamentos, Resolucion N° 92.121.399.2 de fecha 22/04/92.

Homologacién de Equivalencias para los Egresados Universitarios en Ejercicio de
la Docencia en la UPEL, Resolucion N° 2004.268.1651. de fecha 01-02-2005.

Reglamento del Programa de Profesionalizacion para Egresados Universitarios en
el Ejercicio de la Docencia, Resolucion N° 2007.299.1084.
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Proceso: Gestion Académica de Docencia

Descripcion del Proceso

La Universidad Pedagogica Experimental Libertador inicia el proceso de apertura a sus
carreras en el area de Estudios de Pregrado, en atencién a la demanda de la poblacion,
mediante el desarrollo de la Oferta Académica bajo la direccién y Coordinacion del

Vicerrectorado de Docencia y las Subdirecciones de Docencia.

En este sentido, es un proceso Académico Administrativo mediante el cual la
Universidad establece y garantiza la prosecucion académica del estudiante en las
distintas especialidades en relacion con el Plan de Estudios y en base a la matriz de
ubicacion y secuencia correspondiente desde el momento que ingresa a la Universidad
el estudiante hasta su egreso de la misma, incluyendo la informacién de las
especialidades, duracion, modalidad de los estudios, horarios, plan de estudios,
opciones de titulacion, campo y mercado de trabajo, situacién laboral de los egresados,
entidad académica donde se imparte, servicios a los estudiantes, entre otros aspectos.

Procedimientos que dinamizan el proceso

X/

% Flujo Narrativo del Procedimiento de Organizacion para la Asistencia de la Asesoria
Académica.

% Flujo Narrativo del Procedimiento de Analisis Técnico y Seleccion de Cursos.

% Flujo Narrativo del Procedimiento para la Elaboracion de la Proyeccion Académica.
% Flujo Narrativo del Procedimiento para la Implementacion de la Oferta Académica.

+ Flujo Narrativo del Procedimiento para la Asignacion de la Oferta de Cupos.
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Normas Generales

1. El Vicerrectorado de Docencia de la Universidad Pedagdgica Experimental Libertador
(UPEL) gestionara la Oferta Académica de acuerdo a lo establecido en las Leyes,

Reglamentos y otras normativas legales vigentes.

2. Es responsabilidad del Vicerrectorado y las Subdirecciones de Docencia vigilar el
cumplimiento y ejecucion de los procedimientos relacionados con la Gestion

Académica de Docencia.

3. El Manual de Normas y Procedimientos para la Gestion Académica de Docencia
contempla las disposiciones que regulan los procedimientos para la Asesoria
Académica, Proyeccion Académica, Oferta Académica y Asignacion de la Oferta de

Cupos en la Universidad.

4. El Vicerrectorado y las Subdirecciones de Docencia tendra la responsabilidad de
orientar y suministrar la informacién afin con el Manual de Normas y Procedimientos
para la Gestion Académica de Docencia a todos los estudiantes y personal académico

de la Universidad.

5. El Vicerrectorado y las Subdirecciones de Docencia tienen como responsabilidad
fundamental dirigir, planificar, supervisar, coordinar, evaluar y controlar los procesos

técnicos-administrativos de la Gestion Académica de Docencia.

6. La Asesoria Académica tendra la funcién de brindar atenciéon a los alumnos de la
Universidad en cuanto a su quehacer académico, al desarrollo integral de su
personalidad, a la adaptacion al medio Institucional, a la prosecucion académica y a la
culminacién de su carrera universitaria durante su permanencia en la misma y

atendiendo a las distintas modalidades de estudio.
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10.

11.

12.

Cada Programa Académico de la Universidad debera definir los objetivos y metas
enmarcados en intervalos de tiempo previamente determinados y contemplar

actividades que apunten a los logros de la Universidad.

El objetivo del Programa de Asesoria Académica es el de contribuir a la humanizacién
y personalizacion de la Educacion para la conformacion de un ambiente de
aprendizaje con alternativas de superacion tanto para el estudiante como para el

docente, lo cual se traducira en un mayor rendimiento institucional.

La Oferta Académica comprendera los cursos o fases de los Programas y/o
especialidades de Pregrado con la finalidad de contribuir a la formacion de
profesionales de la docencia con sentido ético, espiritu democratico, dominio de la
especialidad de los métodos y técnicas pedagdgicas, para satisfacer las necesidades

del sistema educativo venezolano en los distintos niveles y algunas modalidades.

Las Subdirecciones de Docencia son responsables de la planificacion, coordinacion,
control y evaluacion de los programas de pregrado en correspondencia con los
lineamientos del Vicerrectorado de Docencia y con las politicas de Docencia de la

Universidad.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Docencia mediante la Comisién de
Curriculo de Pregrado proponer lineamientos y estrategias para la evaluacion del

rendimiento de los estudiantes, en funcion del curriculo de pregrado.

La Universidad Pedagdgica Experimental Libertador promueve el desarrollo del
estudiante mediante cursos, talleres, seminarios y otras actividades, que propicien un

eficiente rendimiento académico.
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13.

14.

15.

Los departamentos mantendran relaciones formales de coordinaciéon funcional con la
Subdireccion de Docencia y otras dependencias, para cumplir con las funciones y
actividades académico-administrativas, asi mismo garantizar un eficiente flujo de

informacion a través de los canales correspondientes.

La Coordinacién de un Curso o Fase atendera todo lo relativo a los procesos de
planificacion, ejecucién y evaluacion de los programas de estudio o disenos
instruccionales basicos, asi como lo concerniente a la participacion de los
departamentos, el personal académico y preparadores en actividades de extension,
investigacion y postgrado, inherentes a su campo especifico de accion.

Los Departamentos son las unidades académico-administrativas que tienen la
responsabilidad de agrupar al personal académico y a los preparadores de acuerdo a
las materias afines de un area del conocimiento o especialidad, asi como otros recursos
necesarios para garantizar el funcionamiento de los programas de docencia de

pregrado.
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Proceso: Gestion Académica de Docencia

Procedimiento: Desarrollo de la Oferta Académica Fase: Gestidon Académica
Caso: Organizacion para la Asistencia de la Asesoria Académica.
A.- Objetivo.

Determinar los pasos que se deben realizar en el procedimiento académico-
administrativo de la asesoria académica como proceso de asistencia integral de los
estudiantes para contribuir a su promocion, desarrollo académico y rendimiento en la

Universidad.

B.- Alcance.

La Organizacion para la Asesoria Académica es un aspecto del Desarrollo de la Oferta
Académica fase: Gestidbn Académica, rige para el estudiante y los coordinadores
institucionales responsables de asesorar, contempla desde la programacién y
coordinacion de la Asesoria Académica hasta la formacion académica, cumpliendo

con el cronograma de Asesoria Académica.

C.- Unidades Responsables.

«» Vicerrectorado de Docencia

« Subdireccion de Docencia

D.- Unidades Involucradas.
+»» Direccioén de Informatica / Unidades de Informatica
+» Departamentos

+ Coordinaciones Nacionales de Programa /Coordinacién de Programas
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Proceso:

Gestidon Académica de Docencia

Procedimiento: Desarrollo de la Oferta Académica Fase: Gestiéon Académica

Caso:

Organizacioén para la Asistencia de la Asesoria Académica .

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Inicio

ki Vicerrectorado de Docencial
Sub Direccion de Docencia

1. Realiza reunién con la Comision Coordinadora Nacional
de Asesoria Académica.

2. Establecen las actividades que se realizaran para la
Asesoria Académica del periodo Académico.

3. Entrega las actividades al Coordinador del programa de

Asesoria Académica.
Coordinador del Programa
de Asesoria Académica

3. Elabora el cronograma con las actividades de la
Asesoria Académica de acuerdo a los programas Yy
especialidades del Instituto Pedagdgico.

4. Planifica y desarrolla los lineamientos y la programacion

de las jornndne de Asesoria Académica para el estudiante

de nuevo ingreso.

5. Publica en la pagina Web, el cronograma de las
Asesorias Académicas para el estudiante de nuevo ingreso
y el regular.

Estudiante Estudiante
nuevo ingreso regular
Procedimiento
Organizacion para la Asistencia

de la Asesoria Académica para
el Estudiante Regular

e Es responsabilidad del

Normas:

e La Comision Coordinadora Nacional de

Asesoria Académica estara integrada por
los Coordinadores de programa de Asesoria
Académica, quienes elaboraran y realizan
seguimiento permanente al Cronograma de
Asesoria al Estudiante. (Paso 3)

e EI Coordinador Nacional de Programa de

Asesoria Académica es el encargado de
dirigir y de coordinar los lineamientos
relacionados con la Asesoria Académica
establecidos en la Universidad. (Paso 4)

e El Coordinador Nacional de Programa de

Asesoria Académica sera el responsable de
mantener un adecuado sistema de
comunicacion con los diferentes Institutos y
las dependencias relacionadas con el
Programa.

Coordinador del
Programa de Asesoria Académica gestionar
la publicacion del cronograma para las
asesorias académicas. (Paso 5)
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Proceso:

Gestidon Académica de Docencia

Procedimiento: Desarrollo de la Oferta Académica Fase: Gestiéon Académica

Caso:

Organizacioén para la Asistencia de la Asesoria Académica .

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

“ ﬂ |: Estudiante :l

e El| estudiante

6. Ingresa en la pagina web, con la finalidad de
obtener informacion de las fechas que seran
realizadas las Asesorias.

7. Asiste a las orientaciones e acuerdo a las fechas
publicadas.

8. Ingresa en la pagina web de la Universidad, para
registrar los cursos seleccionados de acuerdo a lo
indicado en la Asesoria.

9. El estudiante realiza su proceso de inscripcion en
linea para iniciar los estudios en la Universidad.

10. Emite comprobante de inscripcion de cursos en
el periodo académico.

Comprobante de
Inscripciéon

Fin

Normas:

debera asistir a las
orientaciones de acuerdo a las fechas
publicadas para la Asesoria Académica.

o El estudiante es responsable de realizar el

proceso de inscripcion en linea, asi como
emitir el Comprobante de inscripcion en
cada periodo académico. (Paso 9y 10)

e La Asesoria Académica se inicia una vez

que el estudiante esté inscrito en la

Universidad.
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Proceso:

Gestidon Académica de Docencia

Procedimiento: Desarrollo de la Oferta Académica Fase: Gestiéon Académica

Caso:

estudiante regular.

Organizacion para la Asistencia de la Asesoria Académica para el

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

:
Vicerrectorado de Docencia/Sub Direccion de

Docencial Coordinacion Nacional del Programa
o/ de Asesoria Académica / Coordinacion | del
{S‘:/ Programa de Asesoria Académica
1. Planifica y desarrolla con la programaciéon
académica las jornadas de Asesoria Académica
para el estudiante regular.

2. Publica en la pagina Web, el cronograma de las
Asesorias Académicas.

3. Entrega el material contentivo de la Informacién
relacionada con la Matriz de Ubicacién y Secuencia
de acuerdo a la especialidad, los programas de los
Cursos, el Reglamento y Ila Normativa de
Evaluacién.

4. Informa y orienta al estudiante para garantizar la
adaptacion en el proceso de planificacion vy
programacion académica de pregrado.

A8 %« 3.3
i J fﬁ‘ I: Estudiante :l

5. Ingresa en la pagina web de la Universidad.

6. Realiza el proceso de inscripcion en linea de
acuerdo a lo indicado en la Asesoria.

7. Emite comprobante de inscripciéon de cursos en el
periodo académico.

i
&

Normas:
o EI Vicerrectorado de Docencia/
Subdireccion de Docencia sera el

responsable de coordinar conjuntamente
con Coordinador Nacional de Programa de
Asesoria Académica / Coordinador de
Programa de Asesoria Académica y otras
dependencias involucradas, la realizacidon
de las jornadas anuales de asesoria
académica, asi como cualquier evento
institucional, regional o] nacional
relacionado con el programa de asesoria
académica.

¢ La Coordinacion del Programa de Asesoria
Académica tendra la responsabilidad de
coordinar y supervisar a los estudiantes
asesores.

¢ La Coordinacion del Programa de Asesoria
Académica tendra la responsabilidad de
planificar, ejecutar y evaluar las actividades
que seran desarrolladas por los
estudiantes asesores.
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REPUBLICA BOLIVARIANA DEVENEZUELA

I

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE DOCENCIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Gestion Académica de Docencia

Procedimiento: Desarrollo de la Oferta Académica Fase: Gestion Académica

Caso:

Organizacion para la Asistencia de la Asesoria Académica estudiante regular.

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Comprobante de
Inscripcion

% Estudiante:|

8. Inicia el periodo académico regular con los cursos
o fases inscritos, de acuerdo a la Asesoria
Académica.

oordinacion del Programa de

I: Sub Direccién de Docencial |
[
Asesoria Académica _

A

9. Contempla las asesorias individual y grupal a los
estudiantes atendiendo los periodos académicos
desde el ingreso para continuar con la prosecucion,

recuperacion (si aplica) y egreso.

10. Organiza la formacion y entrenamiento para
docentes y estudiantes asesores mediante talleres de
induccion en atencion a las asesorias académicas.

indicadores del rendimiento
de proyectar las

11. Investiga los
académico y estudiantil, a fin
actividades de Asesoria Académica.

Actividades de la
Asesoria Académica

Normas:

o El estudiante debera gestionar su periodo
académico de acuerdo con lo orientado en la
Asesoria Académica. ( Paso 8)

e La Coordinacion del Programa de Asesoria
Académica realizara seguimiento a las
asesorias individual y/o grupal. (Paso 9)

o Es responsabilidad de la Coordinacion del
Programa de Asesoria Académica investigar
los indicadores del rendimiento académico y
estudiantil para proyectar las actividades de
Asesoria Académica en atencioén a los datos
obtenidos de incremento y/o disminucion del
rendimiento. (Paso 11)

Fecha de Vigencia:
25-07-2016
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I

REPUBLICA BOLIVARIANA DEVENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE DOCENCIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion Académica de Docencia

Procedimiento: Desarrollo de la Oferta Académica Fase: Gestion Académica

Caso:

Analisis Técnico y Seleccion de Cursos

A.- Objetivo.

Determinar las prescripciones y los pasos a seguir en el analisis técnico y seleccion
de cursos que permitan el logro de las competencias de las unidades
curriculares o fases, de acuerdo con los recursos académicos administrativos
asignados, garantizando la efectividad en los procesos de orientaciéon de

aprendizaje.

B.- Alcance.

Rige para los estudiantes y el personal académico responsable de realizar el
analisis técnico y seleccion de cursos. Se inicia en la elaboracién del programa de

estudio hasta el cumplimiento de las actividades previstas en el curso.

C.- Unidades Responsables.

<  Vicerrectorado de Docencia
«»  Subdireccién de Docencia

<+ Unidad de Curriculo

D.- Unidades Involucradas.

%  Coordinaciones Nacionales de Programas

% Coordinaciones de Programas

< Jefes de Departamentos

«  Comision de Curriculo de Pregrado

% Unidad de Curriculo

%  Coordinadores de Extensiones Académicas y/o Centros de Atencidn.

Caédigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacién: Fecha de Actualizacién: Pagina:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DEVENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

VICERRECTORADO DE DOCENCIA

I

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Gestion Académica de Docencia

Proceso:

Procedimiento: Desarrollo de la Oferta Académica Fase: Gestion Académica

Caso:

Analisis Técnico y Seleccion de Cursos

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Inicio

erta

Académica

Unidad de
Curriculo
1. Elabora, actualiza y /o revisa el disefio curricular
de los programas y / o especializaciones.

2. Entrega el disefio curricular a la Subdirecciéon de
Docencia, para que realice el analisis técnico y
seleccion de cursos para la oferta académica del
periodo académico.

Subdireccion de Docencia /
Departamentos
3. Realiza el andlisis técnico, a fin de verificar que
los cursos, fases y/o unidades curriculares que

cumplan con los requerimientos de los programas
académicos o especialidades académicas.

N

Normas:

e Es responsabilidad de la Unidad de
Curriculo, es responsable de los procesos
de planificacion, ejecucion y evaluacion de
los programas y planes de estudio.

¢ La Unidad de Curriculo es responsable de la
coordinacién, planeamiento, ejecucion y
revision del disefio curricular de los
programas y / o especializaciones. (Paso 1)

e Es responsabilidad de la Subdireccion de
Docencia, planificar y organizar el analisis
técnico y seleccidon de cursos conjuntamente
con los departamentos en cumplimiento con
las actividades para la gestion de docencia,
asi como intercambiar opiniones técnicas vy
experiencias relacionadas con los
Programas de Docencia. (Paso 3)

Caédigo:
MNYPVD-02
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REPUBLICA BOLIVARIANA DEVENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

VICERRECTORADO DE DOCENCIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion Académica de Docencia

Procedimiento: Gestion de la Oferta Académica Fase Académica

Caso: Analisis Técnico y Seleccion de Cursos

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

4. Verifica que no
cumple con los
requerimientos y
continua en el paso 1.

No—»

Subdireccion de Docencia /
Departamentos

5. Selecciona los cursos para el periodo
académico de acuerdo al disefio curricular.

6. Asigna el personal académico con el perfil
docente para el area de conocimiento
atendiendo los cursos seleccionados.

A
8. Disefa el plan y los instrumentos para el
seguimiento y evaluacién del estudiante,
conjuntamente con los profesores asignados
para los cursos seleccionados.

l

Comprobante de

Inscripciéon
Comprobante de
Inscripcion

Normas:

o El Personal Académico tendra que cumplir
con el perfil para el area de conocimiento en
atencion a los cursos seleccionados en el
periodo académico.

e Es responsabilidad de la Subdireccion de
Docencia aplicar estrategias en materia de
evaluacion estudiantil. (Paso 8)

Codigo Fecha de Vigencia: N° Actualizacién: Fecha de Actualizacién: Pagina:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DEVENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE DOCENCIA

I

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion Académica de Docencia

Procedimiento: Desarrollo de la Oferta Académica Fase: Gestién Académica
Caso: Elaboracién de la Proyeccion Académica

A.- Objetivo

Establecer las actividades que se deben realizar para la elaboracion de la Proyeccion
Académica proceso mediante el cual se estableceran los cursos en concordancia con
el Disefio curricular y los estudiantes de las diferentes especialidades, asi como

determinar los responsables y dependencias que participan en el procedimiento.

B.- Alcance.

El procedimiento va dirigido a la Subdireccion de Docencia, Departamentos que
intervienen en el proceso de generacion de la Proyeccion Académica en los Institutos,
iniciando con la organizacion para la elaboracion de la oferta académica hasta la

publicacion de la Oferta Académica.

C.- Unidades Responsables.

«» Vicerrectorado de Docencia
+» Subdireccién de Docencia

D.-Unidades Involucradas.

% Departamentos
% Coordinaciones de Programas

«+ Unidad de Curriculo

Caédigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacién: Fecha de Actualizacién: Pagina:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DEVENEZUELA

I

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE DOCENCIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Gestion Académica de Docencia

Procedimiento: Desarrollo de la Oferta Académica Fase: Gestion Académica

Caso:

Elaboracién de la Proyeccién Académica

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Inicio

T

‘ : Departamento_
| ) Académicol/

A4

Normas:

e La proyeccion académica es el conjunto de

1. Define el calendario para elaborar y disefiar la
proyecciéon académica.

2. Establece los horarios y asigna el personal
académico para cada uno de los cursos o fases.

3. Envian informaciéon del calendario y horarios a las
Coordinaciones de Programa en el instituto
Pedagdgico.

Proyeccion
Académica

Subdireccion de Docencia /
g l Coordinacioén de Programas

3. Recibe calendario y horarios de acuerdo a la
disponibilidad de los recursos académicos (personal
académico, Horario, Cursos o Fases)

4. Evalla la informacién consignada.

5. Organiza y elabora la Proyeccion Académica para
las especialidades, garantizando recursos académicos
en el periodo.

6. Envia a los departamentos la Proyeccion Académica
para su revision.

Proyeccién R T
Académica =

actividades técnico-administrativas que se
realizan para programar la Oferta Académica
de Pregrado.

Los Departamentos tienen la responsabilidad
de definir el calendario, horario, asignacién de
personal académico y administrativo para la
elaboracion de la Proyeccion Académica.
(Paso 1)

Los Departamentos tendran la responsabilidad
de enviar a la Subdireccion de Docencia toda
la informacion relacionada con el calendario
para la elaboracion de la Proyeccion
Académica. (Paso 3)

El Plan de Estudio debera garantizar los
recursos académicos necesarios para la
elaboracion de la Proyeccion Académica.

Es responsabilidad de la Coordinacion de
Programa entregar a los departamentos la
proyeccion académica. (Paso 6)

Codigo
MNYPVD-03
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REPUBLICA BOLIVARIANA DEVENEZUELA

I

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE DOCENCIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Gestion Académica de Docencia

Procedimiento: Desarrollo de la Oferta Académica Fase: Gestion Académica

Caso:

Elaboracién de la Proyeccién Académica

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Proyeccion
Académica

"
&~

Q)
n dny, - ]
> w a I:Departamento

7. Recibe y verifica la Proyeccion Académica con los
recursos académicos (Departamentos, Horarios,
Cursos o Fases, Fechas y Personal Académico)
aplicables a el periodo académico.

L/

8. Entrega la Proyeccién Académica a la
Subdireccion de Docencia para que sea considerada
en el Consejo Directivo.

Proyeccion
Académica

? | Subdireccion de Docencia

9. Recibe la Proyeccién Académica y genera la
Oferta Académica para presentarla a consideracién
y aprobacién del Consejo Directivo.

10. Envia a la Unidad de Secretaria y Registro para
que gestione la consideraciéon y aprobacién ante el
Consejo Directivo la Oferta Académica.

Doger

Proyeccion

Académica

Eidad de SecretariaZl

Registro

11. Recibe y presenta la Oferta Académica a la
consideracion y aprobacion del Consejo Directivo.

Normas:

e El Vicerrectorado de Docencia / Subdireccion

de Docencia tendra

la responsabilidad de

supervisar el desarrollo de la Oferta
Académica.
e Los Departamentos participaran en la

Proyeccion Académica.

e La Subdireccion de Docencia es responsable

de

informacion

generar la Oferta Académica con

consolidada de los

Pedagdgicos. (Paso 9)

la

Institutos

e Secretaria es responsable de presentar ante el

Consejo Directivo

su consideracion y aprobacion. (Paso 11)

la Oferta Académica, para

Codigo
MNYPVD-03
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REPUBLICA BOLIVARIANA DEVENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE DOCENCIA

I

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion Académica de Docencia
Procedimiento: Desarrollo de la Oferta Académica Fase: Gestiébn Académica
Caso: Elaboracién de la Proyeccién Académica
ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES
Normas:
e La oferta Académica del Instituto debe ser
considerada y aprobada por el Consejo
Directivo.
Proyeccion
Academica ‘ . i Eonsejo Directiv<Z|
12. Considera la Oferta Académica del Instituto.
13. Sanciona la aprobacién de la Oferta Académica.
14. Emite la Resolucion de Aprobacion para la Oferta
Académica.
15. Envia a la Unidad de Secretaria y Registro.
Secretaria / Unidad de
i Secretaria y Registro
6. Recibe y envia para el Vicerrectorado de Docencia /
Subdireccion de Docencia la Oferta Académica aprobada
con la Resolucién emitida por el Consejo Directivo.
Académica
mDDH Vicerrectorado de Docencia
l Subdireccion de Docencia
17. Recibe y consolida la Oferta Académica, con la
informacién emitida por cada Instituto Pedagdgico.
18. Emite la Oferta Académica de la Universidad y envia a
la Secretaria para que gestione la consideracion y
aprobacién ante el Consejo Universitario.
Codigo Fecha de Vigencia: N° Actualizacién: Fecha de Actualizacién: Pagina:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DEVENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE DOCENCIA

I

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion Académica de Docencia
Procedimiento: Desarrollo de la Oferta Académica Fase: Gestion Académica
Caso: Elaboracién de la Proyeccién Académica
ACTIVIDADES /| RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES
Normas:

e La oferta Académica del Instituto debe ser

considerada y aprobada por el Consejo
‘_k{g |: Secretaria] Directivo.

18. Recibe y presenta la Oferta Académica a la
consideracion y aprobacién del Consejo Universitario.

Oferta
Académica

Oferta

Académica

‘ """ “-i EwejoUniversitaEI

19. Considera la Oferta Académica de la Universidad

20. Sanciona la aprobacién de la Oferta Académica.

21. Emite la Resolucién de Aprobaciéon para la Oferta
Académica.

22. Envia ala Secretaria.
W < W
Oferta f 2
Académica ‘i“_th’l
‘5\@"!&1 I: Secretaria:l

23. Recibe y envia para el Vicerrectorado de Docencia /
Subdireccién de Docencia la Oferta Académica aprobada
con la Resolucién emitida por el Consejo Universitario.

Oferta I
Académica
Vicerrectorado de Docencia
l Subdireccion de Docencia

17. Recibe y publica la Oferta Académica

Fin
Codigo Fecha de Vigencia: N° Actualizacién: Fecha de Actualizacién: Pagina:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DEVENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE DOCENCIA

I

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion Académica de Docencia

Procedimiento: Desarrollo de la Oferta Académica Fase: Gestién Académica
Caso: Implementacion de la Oferta Académica

A.- Objetivo.

Establecer los pasos a seguir para la implementacién de la Oferta Académica en la
Universidad, ademas convenir responsabilidades de las diferentes dependencias que

estan involucradas, con la finalidad de lograr eficiencia en el proceso.

B.- Alcance.

El procedimiento de la implementacién de la Oferta Académica va dirigido a los
estudiantes y Personal Académico que intervienen en la gestion de la Oferta
Académica y comprende desde la Proyecciéon Académica hasta implementar la Oferta
Académica.

C.- Unidades Responsables.

R/

«» Vicerrectorado de Docencia

R/

+» Subdireccién de Docencia
+» Unidad de Curriculo

D.- Unidades Involucradas.

X/

+» Departamentos

X/

% Coordinaciones de Programas
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REPUBLICA BOLIVARIANA DEVENEZUELA

I

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE DOCENCIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Gestion Académica de Docencia

Procedimiento: Desarrollo de la Oferta Académica Fase: Gestién Académica

Caso:

Implementacién de la Oferta Académica

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Inicio

Departamentos
Coordinacion de Programa

b
2oL

e Los

1. Recibe Ila Oferta Académica aprobada en
atencién a la informacién de los cursos
seleccionados, horarios establecidos para los
cursos, personal docente y espacio fisico

asignado.
2. Notifica y Entrega al Subdirector de Docencia.

Oferta
Acdémica

Subdireccion de
Docencia

3. Recibe la Oferta Académica constituida con la
informacién de los cursos, personal docente,
horarios, espacio fisico de acuerdo a cada
especialidad.

Oferta

Académica

de las especialidades de pregrado.
5. Asigna espacio fisico y personal académico.

Proyeccién Académica”.

4. Registra la Informacién en el sistema para
realizar seguimiento a las prelaciones de cursos
de acuerdo al disefo curricular y plan de estudio

6. Implementa la Oferta Académica para iniciar
el periodo académico, conforme a lo establecido
en el procedimiento de la “Elaboracién de la

Oferta

Acdémica

Fin

Normas:

Departamentos tienen la
responsabilidad de asignar el espacio fisico
y personal académico que corresponde a la
Oferta Académica. (Paso 1)

e Es responsabilidad de la Subdireccion de
Docencia realizar seguimiento y control a
los cursos de acuerdo al disefio curricular y
plan de estudio en atencion a las
prelaciones y especialidades de pregrado.

Fecha de Vigencia:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DEVENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE DOCENCIA

I

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Gestion Académica de Docencia

Procedimiento: Desarrollo de la Oferta Académica Fase: Gestién Académica

Caso: Implementacion de la Oferta Académica

F. Formularios y Documentos Utilizados:
v Oferta Académica
G. Instructivo:

Caodigo: FOR DGPD/VDSD/OA0001 “Oferta Académica.”

Utilizacion:

Presentacion:

Servir como documento base para divulgar la informaciéon de la Oferta
Académica, asi como indicar el horario, profesor, secciones y ambiente
fisico.

Tamano Carta

Impresion: Tinta Negra en Anverso
Papel: Bond Base 20
Distribucion:  Original: Vicerrectorado de Docencia
Duplicado: Subdireccion de Docencia, Departamentos

Periodo de
Retencion: Seis (6) meses.
Unidad de
Origen: Subdireccién de Docencia
Frecuencia: Cada vez que se cumpla un periodo académico.
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REPUBLICA BOLIVARIANA DEVENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE DOCENCIA

I

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion Académica de Docencia
Procedimiento: Desarrollo de la Oferta Académica Fase: Gestién Académica
Caso: Implementacion de la Oferta Académica

Este Formulario debe ser llenado de acuerdo a las siguientes Instrucciones:
G.- Instructivo:

Identificacién del Area Organizacional

Campo Instruccion
1. Periodo: Registre el periodo que corresponde la Oferta Académica.
2. Fecha: Registre la Fecha en el cual se elabora la Oferta Académica.
l.- Datos del Instituto
3. Instituto Pedagdgico: Registre el Nombre del Instituto Pedagdgico al que corresponde la Oferta
Académica.
4. Nucleo/Extension/Centro de Atencién: Registre el Nucleo/Extension/Centro de Atencion: en el caso de los Institutos

que aplica las estructuras desconcentradas.

5. Departamento: Indique el Departamento el cual elabora la Oferta Académica.

6. Tipo de Estudiantes: Registre el Tipo de Estudiantes.

ll.-Datos de la Oferta Académica

7. Modalidad: Describa la Modalidad.

8. Total de Cupos: Indique el Total de Cupos que corresponde a cada curso o fase.

9. Horario: Registre el Horario que corresponde a los cursos.

10. Grupo: Indique el Grupo que corresponde cada curso o fase.

11. Secciéon UPEL: Registre la Seccion que corresponde de acuerdo a la UPEL.

12. Seccion Instituto: Registre la Seccion Instituto que corresponde de acuerdo al Instituto.

13. Cohorte: Indique la Cohorte que corresponde a la Oferta Académica.

14. Profesor: Registre el Nombre del Profesor que sera facilitador del curso de la Oferta
Académica.

15. Fecha de Inicio:
Indique la Fecha de inicio del curso o fase de la Oferta Académica

16. Ambiente:

lll.- Observaciones Registre el numero del Ambiente en el cual se dictara el curso de la Oferta
Académica.

17. Describa:

Registre las observaciones en el caso que sea necesario.

IV.- Firmas Autorizadas y Sellos
18. Elaborado por: Fegis:re la firma autorizada del responsable asignado para la elaboracién del
ormato.

19. Aprobado por: Registre Apellidos(s) y Nombre(s) y la firma autorizada del responsable asignado
para la aprobacién del formato.

Registre Apellidos(s) y Nombre(s) y la firma autorizada del Subdirector de
Docencia.

20. Subdireccién de Docencia:

Registre Apellidos(s) y Nombre(s) y la firma autorizada del Jefe de la Unidad de
Curriculo.

21. Subdireccién de Docencia:
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VICERRECTORADO DE DOCENCIA

I

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion Académica de Docencia

Procedimiento: Desarrollo de la Oferta Académica Fase: Gestidén Académica
Caso: Asignacion de la Oferta de Cupos

A.- Objetivo.

Determinar los pasos a seguir para la Asignacion de la Oferta de Cupos por el
Vicerrectorado de Docencia consolidando con las Coordinaciones Nacionales de
Programa en el Universidad, en atencién a las necesidades de formacion y al numero
total de la oferta de cupos, asi como, establecer responsabilidades en las
dependencias que estén involucradas, para lograr la distribucion equilibrada de cupos

en los programas.

B.- Alcance.

El procedimiento para la Asignacion de la Oferta de Cupos en las Coordinaciones
Nacionales de Programa, va dirigido al Vicerrectorado de Docencia, Subdireccion de
Docencia, Coordinaciones Nacionales de Programas y Coordinaciones de
Programas, iniciando con coordinacion y organizacion de la distribucién de cupos por
cada especialidad hasta la asignacion de cupos de pregrado para la Universidad, una

vez determinada las necesidades de formacion por especialidad

C.- Unidades Responsables.

+ Vicerrectorado de Docencia

+» Subdireccién de Docencia

D.-Unidades Involucradas.

% Coordinaciones Nacionales de Programas

++ Coordinaciones de Programas
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Gestion Académica de Docencia

Procedimiento: Desarrollo de la Oferta Académica Fase: Gestidén Académica

Caso:

Asignacion de la Oferta de Cupos

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Secretaria / Unidad
de Secretaria y
Registro

Oferta de Cupos

Vicerrectorado de
Docencia

»
»

1. Recibe informaciéon que hace referencia a los

o]
indicadores estadisticos de los egresados por cada

especialidad y el formulario “Oferta de Cupos”.

2. El (la) Vicerrector (a) realiza reunién con los
Coordinadores Nacionales de Programas para la
distribucion de los cupos por especialidad en cada
Instituto pedagégico.

3. Los Coordinadores Nacionales de Programa planifican
la asignacién de cupos con la subdireccién de Docencia
en cada Instituto Pedagégico.

4. Entrega la Oferta de Cupos a los Coordinadores de
programa.

Oferta de
Cupos

é I:Subdireccién de Docencia]

5. Los Coordinadores de Programas reciben y revisan la
oferta de cupos.

6. Asigna los cupos que corresponde a cada especialidad.

7. Solicita a la Unidad de Curriculo el plan de matricula de
cada programa en los Institutos Pedagdgicos.

Normas:

e Para la admision en las especialidades de
pregrado, la Secretaria de la Universidad, en
Coordinacion con el Vicerrectorado de
Docencia y sus respectivas dependencias
en los Institutos, planificara, organizara,
coordinara, ejecutara y evaluara el
cumplimiento de los diversos componentes
del sistema de admision en relacién a la
oferta de cupos de la Universidad. (Paso 1)

e El Vicerrectorado de Docencia es
responsable de coordinar y organizar con las
Coordinaciones Nacionales de Programa de
pregrado, todo lo relacionado con el plan de
matricula de cada programa y la oferta de
cupos. (Paso 2)
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VICERRECTORADO DE DOCENCIA

I

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Gestion Académica de Docencia

Procedimiento: Desarrollo de la Oferta Académica Fase: Gestiéon Académica

Caso:

Asignacion de la Oferta de Cupos

ACTIVIDADES /| RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES
Normas:
¢ La Unidad de curriculo es la responsable
@ de elaborar y emitir los planes de
matricula.
Solicitud del
Plan de
Matricula e Los Coordinadores de Programa tiene la
E’“'dad de C“"'°“'°:| responsabilidad de asignar los cupos, asi
8. Recibe solicitud y entrega el plan de matricula a los mismo estregarlos a la Subdireccion de
Coordinadores de Programa. Docencia para que realice la
Consolidacion de la asignacion de cupos
para los programas del Instituto
Plan de ]
Matricula Pedagoglco.
Oferta de
Cupos
b rowrgn
g 0% g
o
Digeto,_ _
% I:Coordinacién de Programas
4. Recibe y revisa el plan de matricula de cada
programa.
5. Asigna los cupos que corresponde por cada
especialidad
6. Entrega al Subdirector de Docencia la oferta de cupo
asignada por los Coordinadores de Programa.
Oferta de
Cupos
|
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VICERRECTORADO DE DOCENCIA

I

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Gestion Académica de Docencia

Procedimiento: Desarrollo de la Oferta Académica Fase: Gestiéon Académica

Caso:

Asignacion de la Oferta de Cupos

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Oferta de
i Cupos
“Jﬁ‘d I:Subdireccién de DocencEI

7. Recibe la oferta de cupo de cada Coordinacién de
Programa y consolida la asignacién de la oferta de
cupos de pregrado en el Instituto Pedagdgico.

8. Eleva a la consideracién y aprobacién del Consejo
Directivo la oferta de Cupos de pregrado en el Instituto
Pedagdgico.

9. Entrega al (la) Vicerrector (a) de Docencia la oferta

de cupos aprobada por el Consejo Directivo.

Oferta de
Cupos
Vicerrectorado de
Docencia

10. Recibe y consolida la Asignacién de la oferta de
cupos de todos los Institutos Pedagdgicos.

11. Entrega a la Secretaria la Asignacion de la oferta

Oferta de
Cupos

de cupos de la Universidad.
I: Secretaria:l

12. Gestiona la Asignacion de la oferta de cupos para

la Universidad.

Fin

Normas:

e La Subdireccion de Docencia es
responsable de consolidar la asignacion de
la oferta de cupos de pregrado en el
Instituto Pedagdgico.( Paso 7)

e La Subdireccion de Docencia es
responsable de elevar la Oferta de Cupos a
la consideracion y aprobacion del Consejo
Directivo del Instituto. (Paso 8)

o La oferta de cupos de pregrado debe estar
aprobada por el Consejo Directivo (Paso 9)

e ElI Vicerrectorado de Docencia es
responsable de consolidar la Asignacion de
la oferta de cupos de los Institutos
Pedagdgicos. (Paso 10)

e El Vicerrectorado de docencia es
responsable de entregar a la Secretaria la
oferta de cupos de la Universidad para que
sea elevada a la consideracion vy
aprobacion del Consejo Universitario.
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REPUBLICA BOLIVARIANA DEVENEZUELA

I

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE DOCENCIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion Académica de Docencia
Procedimiento: Desarrollo de la Oferta Académica Fase: Gestiéon Académica
Caso: Asignacion de la Oferta de Cupos

F. Formularios y Documentos Utilizados:

Oferta de Cupos
G. Instructivo:

Cadigo:

Utilizacion:

Presentacion:
Impresion:
Papel:

Distribucion:

FOR DGPD/VDSD/OC0001 “Oferta de Cupos”

Servir como documento base para divulgar la informacién de la Oferta

de Cupo.

Tamario Carta

Tinta negra en anverso
Bond Base 20

Original: Vicerrectorado de Docencia - Secretaria

Duplicado: Subdireccion de Docencia, Departamentos

Periodo de
Retencion: Seis (6) meses.
Unidad de
Origen: Subdireccion de Docencia — Unidad de Secretaria y Registro
Frecuencia: Cada vez que se cumpla un periodo académico.
Caodigo Fecha de Vigencia: N° Actualizacion: Fecha de Actualizacién: Pagina:
MNYPVD-05 25-07-2016 31/41

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




REPUBLICA BOLIVARIANA DEVENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE DOCENCIA

I

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion Académica de Docencia

Procedimiento: Desarrollo de la Oferta Académica Fase: Gestiéon Académica

Caso: Asignacion de la Oferta de Cupos

Este Formulario debe ser llenado de acuerdo a las siguientes Instrucciones:
G.- Instructivo:

Identificacion del Area Organizacional
Campo Instruccion

1. Fecha: Registre la Fecha en el cual se elabora la Oferta de Cupos.

l.- Datos del Instituto

2. Instituto Pedagogico: Registre el Nombre del Instituto Pedagdgico al que corresponde la Oferta Académica.

Registre la Extension/Centro de Atencion: en el caso de los Institutos que aplica las
estructuras desconcentradas.

3. Extension/Centro de Atencioén:

4. Semestre :

Il.- Datos de la Oferta de Cupos

Indique el Semestre en el cual se elabora la Oferta de Cupos.

5. Especialidad:

6. Bachilleres:

7. Docentes en Servicio:

8. Egresados Universitarios:

9. OPSU:

10. Total Cupos:

11. Acta Convenio:

12. Convenio Talento Deportivo y Aptitud

Artistica:
13. N° Consejo Directivo:

14 Total:

lll.- Observaciones
15. Describa:

IV.- Firmas Autorizadas y Sellos

16. Elaborado por:

17. Aprobado por:

18. Subdireccién de Docencia:

Registre el nombre de la Especialidad.
Indique la cantidad de bachilleres que corresponde a la Especialidad.
Indique la cantidad de Docentes en Servicio de cada Especialidad.

Indique el numero de Egresados Universitarios que corresponde a la Especialidad
Registre la cantidad de cupos asignados por OPSU.

Registre el Total de Cupos que corresponde al Instituto.

Registre los cupos de acuerdo con lo establecido en el acta convenio.

Registre los cupos en relacion con el Convenio Talento Deportivo y Aptitud.

Registre el Numero de Sesién de Consejo Directivo.

Escriba las observaciones relacionadas con la Oferta de Cupos.

Registre Apellidos(s) y Nombre(s) y la firma autorizada del responsable asignado
para la elaboracion del formato

Registre Apellidos(s) y Nombre(s) y la firma autorizada del responsable asignado
para la aprobacion del formato.

Registre Apellidos(s) y Nombre(s) y la firma autorizada del Vicerrectorado de
Docencia /Sub Direccion de Docencia.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE DOCENCIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion Académica de Docencia

Procedimiento: Administracion del Programa de Profesionalizacion para Egresados
Universitarios en Ejercicio de la Docencia. (PPEUED)

Descripcion del Proceso

El Programa de Profesionalizacion para Egresados Universitarios en Ejercicio
de la Docencia (PPEUED), permite alcanzar los conocimientos tedricos y el
desarrollo de las competencias pedagogicas, para proveer la formacion
adecuada, oportuna y actualizada de la profesion docente, en los diferentes
niveles y especialidades enmarcadas dentro del Disefio Curricular vigente de la

Universidad.

En este sentido, “es un programa académico de formacion conducente a titulo,
dirigido a egresados universitarios en carrera docente o en carreras afines a las
especialidades que se administran en la Universidad Pedagogica Experimental
Libertador (UPEL), provenientes de Universidades, Institutos o Colegios
Universitarios, reconocidos por la (las) Autoridad (es) en materia de Educacion
Universitaria a nivel nacional y que estén ejerciendo la docencia en cualquier

nivel o modalidad del sistema educativo venezolano” (articulo 3, PPEUED).

Caddigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacion: Fecha de Actualizacion: Pagina:
APPPEUED -01 25-07-2016 33/41

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




REPUBLICA BOLIVARIANA DEVENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE DOCENCIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion Académica de Docencia

Procedimiento: Administracion del Programa de Profesionalizacion para Egresados
Universitarios en Ejercicio de la Docencia. (PPEUED)

Normas Generales

1. El Vicerrectorado de Docencia de la Universidad Pedagodgica Experimental
Libertador (UPEL), establecera todo lo relacionado con el Programa de
Profesionalizacion para Egresados Universitarios en Ejercicio de la Docencia, de
acuerdo a lo establecido en las Leyes, Reglamentos y otras normativas legales

vigentes.

2. El Vicerrectorado de Docencia y las Subdirecciones de Docencia en los Institutos
Pedagogicos, son vigilantes el cumplimiento y ejecucion de los procedimientos
relacionados con la administracion del Programa de Profesionalizaciéon para

Egresados Universitarios en Ejercicio de la Docencia. (PPEUED).

3. EIl Vicerrectorado de Docencia, es la dependencia responsable de orientar y
suministrar la informacion relacionada con la administracion y evaluacién del
Programa de Profesionalizacién para Egresados Universitarios en Ejercicio de
la Docencia. (PPEUED), a los estudiantes y personal académico de la

Universidad Pedagdgica Experimental Libertador.

4. Los aspirantes a ingresar al PPEUED se someteran al proceso de admision de la
Universidad, de acuerdo con lo establecido en el Reglamento Especial de
Admision y los lineamientos que en esta materia sean establecidos por el Consejo

Universitario.
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REPUBLICA BOLIVARIANA DEVENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE DOCENCIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion Académica de Docencia

Procedimiento: Administracion del Programa de Profesionalizacion para Egresados
Universitarios en Ejercicio de la Docencia. (PPEUED)

5. El Ingreso al PPEUED sera por equivalencia, en concordancia con lo tipificado en
el Reglamento Especial de Admisién, en el Reglamento Especial de Equivalencia
de Estudios, en el Reglamento de Acreditacion del Aprendizaje por Experiencia de

la UPEL y conforme a la Resolucion Nro. 2004.268.1651 del Consejo Universitario.

6. La modalidad de administracion del Plan de Estudios de las especialidades que se

administran en el PPEUED podra ser presencial o a distancia.

7. Los aranceles por concepto de preinscripcion en el PPEUED sera establecido de

acuerdo con las leyes y normativas legales vigentes.

8. Los Institutos Pedagodgicos so6lo podran hacer convenios de PPEUED en las

especialidades ofertadas por el Instituto de adscripcion.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion Académica de Docencia

Procedimiento: Administracion del Programa de Profesionalizacion para Egresados
Universitarios en Ejercicio de la Docencia. (PPEUED)

Caso: Gestion del Programa de Profesionalizacién mediante Convenios Académicos
de la Universidad

A.- Objetivo.

Establecer las actividades que se deben realizar para la Gestion del Programa de
Profesionalizacion mediante Convenios Académicos de la Universidad, a fin de
cumplir con lo sefialado en las normativas vigentes relacionadas con el proceso de

homologaciéon de Equivalencias para el Programa de Profesionalizacién.

B.- Alcance.

La gestion del Programa de Profesionalizacion es de caracter general en la
Administracion del PPEUED, se inicia con la aprobacion del convenio para las
equivalencias en las especialidades que permiten la formacién del estudiante T.S.U
en el ejercicio de la docencia en los Institutos hasta la aprobacion correspondiente

del proyecto, especialidad y/o equivalencia para ingresar al el Instituto Pedagdgico.

C.- Unidades Responsables.
+» Vicerrectorado de Docencia
+« Subdireccion de Docencia
% Coordinaciones Nacionales de Programas
% Secretaria / Secretaria y Registro

D.- Unidades Involucradas.

% Departamentos
% Coordinaciones de Programas

Caddigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacion: Fecha de Actualizacion: Pagina:
APPPEUED -01 25-07-2016 36/41

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




REPUBLICA BOLIVARIANA DEVENEZUELA

VICERRECTORADO DE DOCENCIA

[

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Gestion Académica de Docencia

Procedimiento: Administracion del Programa de Profesionalizacion para Egresados
Universitarios en Ejercicio de la Docencia. (PPEUED)

Caso:
la Universidad

Gestion del Programa de Profesionalizacién mediante Convenios Académicos de

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Direccion de los Servicios
de Apoyo al Rector /
Coordinacion Nacional de
Cooperacmn e Intercambio

Vicerrectorado
de Docencia

w7 [m=]

1. Revisa el Convenio Marco y Especifico del
Instituto Pedagdgico aprobado por las autoridades
competentes.

2. Entrega el Convenio Macro y Especifico a la
Subdireccion de Docencia y a la Coordinaciéon

Nacional de Programa de Profesionalizacion.

Coordinacion Nacional de Programa de
Profesionalizacion / Coordinacion del
Programa de Profesionalizacion _

\4

3. Recibe y revisa el Convenio Marco y Especifico
del Instituto Pedagoégico aprobado por las
autoridades competentes

4. Se designa una Comision bipartita integrada por
representantes de la Universidad y el Instituto con el
cual se establecio el convenio.

o

Normas:

El Programa de Profesionalizacion para
Egresados Universitarios en Ejercicio
de la Docencia (PPEUED), tiene como
fin facilitar la adquisicion de los
conocimientos técnicos y el desarrollo de
las competencias pedagdgicas
apropiadas para el desarrollo idéneo de
la profesion docente en los diferentes
niveles y modalidades del sistema
educativo, en correspondencia con el
perfil establecido en el Disefio Curricular
vigente de la Universidad. (Paso 5y 6)

Instrucciones Adicionales:

El Programa de Profesionalizacion para
Egresados Universitarios en Ejercicio
de la Docencia (PPEUED), debe ser
objeto de evaluacibn continua 'y
sistematica con el objetivo de valorar su
pertinencia y su impacto, para determinar
los requisitos necesarios para procurar
su mejoramiento continuo.

En el Programa de Profesionalizacion
para Egresados Universitarios en
Ejercicio de la Docencia (PPEUED),
debe tomarse en cuenta, como
complementario a las actividades
creativas e innovadoras desarrolladas
por el docente, las estrategias sugeridas
en las politicas de Docencia.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion Académica de Docencia

Procedimiento: Administracion del Programa de Profesionalizacion para Egresados
Universitarios en Ejercicio de la Docencia. (PPEUED)

Caso: Gestidn del Programa de Profesionalizacién mediante Convenios Académicos
de la Universidad

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Normas:

e La planificacion, coordinacion, supervision
y evaluacion del PPEUED en los
Institutos sera responsabilidad directa de
la Subdireccién de Docencia. (Paso 5)

. Elabora y disefi
tablecido en el P!
convenio.

6. Los representantes de la Universidad en la e
comision bipartita entregan los reglamentos el proyecto de factibilidad de apertura y
(PPEUED, especial de admisién, especial de continuidad del PPEUED en cada una de
equivalencia, acreditacion del aprendizaje, las especialidades que ofrecera, para su
PAENA, resolucién nro. 2004.268.1651, especial respectiva aprobacion.(Paso 8)

de grados, entre otros).
7. Selecciona y aplica la equivalencia de| |® El Vicerrectorado de Docencia coordinara,
acuerdo a la especialidad, segun la resolucién supervisara y evaluara la administracion

2004.268.1651. del PPEUED en la Universidad.

e La Subdireccion de Docencia debe

5
e
e : . :
presentar ante las instancias respectivas

S
I

I:Vicerrectorado de Docencial:l

Subdireccion de Docencia

8. Revisa y confirma las especialidades
seleccionadas de acuerdo al convenio Instituto-
UPEL.

9. Entrega el Convenio a la Coordinacion
Nacional de Programa de Profesionalizacion.

l
N
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VICERRECTORADO DE DOCENCIA

Wi,

REPUBLICA BOLIVARIANA DEVENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Gestion Académica de Docencia

Procedimiento: Administracion del Programa de Profesionalizacion para Egresados
Universitarios en Ejercicio de la Docencia. (PPEUED)

Caso:
Universidad

Gestion del Programa de Profesionalizacién mediante Convenios Académicos de la

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Subdireccion de Docencia/

Vicerrectorado de Docencia / Coordinacion
Nacional de Programa de Profesionalizacion/

ReC|be y revisa las especialidades
seleccnonadas de acuerdo aI convenio Instituto-
UPEL.

11. Verifica si las equivalencias estan contenidas
en la Resolucién 2004.268.1651.

12. Verifica si el Instituto
No > tiene la especialidad
aprobada por el Consejo
Universitario.

Equivalencias

13.No se oferta el
Programa de
Profesionalizaciéon

Fin

14. Se nombra una comision de equivalencia
institucional.

15. Se elabora la equivalencia.

16. Se le indica el plan de prosecucién a seguir

al estudiante. ‘

Organizacion para la
Asistencia de la
Asesoria Académica

Normas:

e El Vicerrectorado de Docencia /
Coordinacién Nacional del Programa de
Profesionalizacién tienen la
responsabilidad de coordinar, supervisar
y evaluar la administracion del Programa
de Profesionalizacion para Egresados
Universitarios en Ejercicio de Ila
Docencia. PPEUED en la Universidad.
(Paso 10)

Caédigo:
APPPEUED -01
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REPUBLICA BOLIVARIANA DEVENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE DOCENCIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion Académica de Docencia

GLOSARIO

K/
£ %4

Asesoria Académica: La Asesoria Académica se concibe como un proceso de esfuerzos
constantes y cambiantes entre estudiantes, docentes y profesionales de ayuda que
permitan el establecimiento creativo de la planificacion, desarrollo y evaluacion de
experiencias que propicien la formacion integral del estudiante upelista, asi como la
optimizacién de la funcién docente, a fin de lograr un excelente rendimiento académico
institucional. En tal sentido, la Asesoria Académica esta dirigida a brindar atencion a cada
uno de los alumnos de la Universidad en lo referente a planificacion y programacion

académica durante toda su permanencia en la misma.

Curso o Fase: Es un area de conocimiento, que permite la participacion del estudiante,
profesor en el proceso de aprendizaje, para formar docentes en las diferentes
especialidades de la Universidad.

Departamentos: Los departamentos son la Unidades académico-administrativas de la
Universidad que agrupan al personal académico y a los preparadores de acuerdo con las
materias afines de un area del conocimiento, asi como otros recursos necesarios para
garantizar el funcionamiento de los Programas de Docencia de Pregrado y Postgrado, de

Investigacion y de Extensién.

Estudiante Asesor: El estudiante asesor es el alumno regular del Instituto, voluntario,
que ejercera funciones de liderazgo estudiantil y/o comunitario y que servira de apoyo en
las actividades orientadas a la extensidn universitaria y como enlace entre los

coordinadores y la comunidad universitaria.
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REPUBLICA BOLIVARIANA DEVENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE DOCENCIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion Académica de Docencia

GLOSARIO

X/
A X4

Oferta Académica: La Oferta Académica de los estudiantes, presenta el programa
académico de la Universidad como un conjunto de materias conducentes a grado y sera
elaborada en cada periodo académico, por la Subdireccién de Docencia, de acuerdo con
el resultado del proceso de equivalencia de estudios la disponibilidad y posibilidades del
Instituto Pedagogico.

Otorgamiento del Titulo: El titulo que otorgara la Universidad Pedagdgica Experimental
Libertador corresponde a los participantes de los Programas conducentes a grado y

seran certificados de profesores en la especialidad cursada.

Periodo Académico: En el Programa de Profesionalizacion para Egresados
Universitarios en Ejercicio de la Docencia el periodo Académico ordinario tendra la
misma duracion que para los otros programas académicos que administre el instituto
correspondiente,. tendra la duraciéon establecida por las dependencias académico
administrativas del Instituto, segun lo establecido en el documento base del Disefio
Curricular de la UPEL.

Plan de Estudio: Documento que describe la estructura y organizacién de una carrera
profesional, incluye la fundamentacion filoséfico-politica de la carrera, objetivos, contenido
(expresados en especialidades, cursos, modulos) duracion, dedicacién, lineamientos de

evaluacion, método tedrico, acreditacion y requisitos de graduacion.
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REPUBLICA BOLIVARIANA DEVENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE DOCENCIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion Académica de Docencia

GLOSARIO

K/
£ %4

*

Profesor Asesor: El profesor asesor debe ser un profesional a dedicacion exclusiva y
tiempo completo, cuya tarea estara encaminada hacia el fomento y creacion de
situaciones de aprendizaje, con el fin de estimular en el estudiante su capacidad de
iniciativa, organizacion, creatividad, originalidad e independencia para contribuir a la

consecuciéon de su propio aprendizaje.

Programas Académicos: Los Programas Académicos de la Universidad son
instrumentos de planificacion destinados al cumplimiento de los objetivos y metas
previstas para el logro de las politicas de Docencia, Investigacion y Extensién, a través de
la Integracion de un conjunto de recursos humanos, fisicos, materiales y financieros que

se le asignan para un periodo determinado.

Programa de Profesionalizacion para Egresados Universitarios en Ejercicio de la
Docencia: Es un programa académico de formacion conducente a titulo dirigido a
egresados universitarios en carrera docente o en carreras afines a las especialidades que
se administran en la Universidad Pedagogica Experimental Libertador (UPEL),
provenientes de Universidades Institutos o Colegios Universitarios, reconocidos por el
ministerio del poder Popular para la Educacion Superior y que estén ejerciendo la

docencia en cualquier nivel o modalidad del sistema educativo venezolano.

Proyeccion Académica: Es el conjunto de actividades técnico-administrativas que se

realizan para programar la Oferta Académica de Pregrado.
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