REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

RESOLUCION N°2011.367.4698

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
CONSEJO UNIVERSITARIO

El Consejo Universitario de la Universidad Pedagdgica Experimental Libertador, en
uso de la facultad que le confiere el Articulo 20, Numeral 34 del Reglamento General de
la Universidad.

CONSIDERANDO

Que la Universidad en su proceso de revision y transformacion continua, preve el

establecimiento formal de los instrumentos que permitan fortalecer y documentar el
funcionamiento de las distintas areas y procesos de la Organizacion.

CONSIDERANDO

Que se hace necesario establecer las normas y tramites y responsabilidades que

permitan estandarizar el procesamiento de las solicitudes de pago hasta el 75% de
matricula de Posgrado del Personal Docente de la Universidad.

RESUELVE
ARTICULO 1°: Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos Gestién para el
Desarrollo del Personal Académico (anexo).
ARTICULO 2°:

Realizar seguimiento y control a la implementacién del Manual de
Normas y Procedimientos que regula la Gestién para el Desarrollo
del Personal Académico, a efectos de garantizar su evaluacion y
perfectibilidad.

Dado,fier: o\y seflado en el salén de sesiones del Consejo Universitario, en
a los 22,diasd es de noviembre de 2011.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

’/‘ |,/‘ VICERRECTORADO DE DOCENCIA/ DE INVESTIGACION Y POSTGRADO/DE EXTENSION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestién para el Desarrollo Profesional del Personal Académico

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

Lcda. Belkys Contreras
Jefa de la Unidad de Organizacion y Sistemas

Lcdo. Eulogio Cabezas
Analista de Organizacion y Sistemas
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR ]
VICERRECTORADO DE DOCENCIA/ DE INVESTIGACION Y POSTGRADO/DE EXTENSION

Wil

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion para el Desarrollo Profesional del Personal Académico

INDICE

Base Legal 03
Descripcion del Proceso, procedimientos que dinamizan el proceso de Gestién para el 04
desarrollo profesional del Personal Académico
Normas Generales 04
Objetivo, alcance, unidades responsables e involucradas en el procedimiento de la  1/11
Deteccion de necesidades de estudios de Posgrado para el Personal Docente
Descripciéon del procedimiento (flujo narrativo, normas e instrucciones adicionales) de la  2/11
Deteccion de necesidades de estudios de Posgrado para el Personal Docente
Objetivo, alcance, unidades responsables e involucradas en el procedimiento de la Solicitud ~ 1/11
de Pago de matricula de estudios de Posgrados del Personal Docente
Descripcion del procedimiento (flujo narrativo, normas e instrucciones adicionales) de la  2/11
Solicitud de Pago de matricula de estudios de Posgrados del Personal Docente
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VICERRECTORADO DE DOCENCIA/ DE INVESTIGACION Y POSTGRADO/DE EXTENSION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion para el Desarrollo Profesional del Personal Académico

BASE LEGAL

Reglamento General de la Universidad Pedagogica Experimental Libertador.

Reglamento del Personal Académico vigente.

Disefio Curricular.

Lineamiento Presupuestario del Ejercicio Fiscal Vigente.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

VICERRECTORADO DE DOCENCIA/ DE INVESTIGACION Y POSTGRADO/DE EXTENSION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion para el Desarrollo Profesional del Personal Académico

Descripcioén del Proceso

Constituye el conjunto de actividades administrativas relacionadas con la deteccion de
necesidades y pagos de estudios de Posgrados del Personal Docente en la

Universidad Pedagégica Experimental Libertador (UPEL).

Procedimientos que dinamizan el
profesional del Personal Académico

proceso de Gestion para el desarrollo

v Deteccioén de necesidades de estudios de Posgrados para el Personal Docente.

v Solicitud de Pago de matricula de estudios de Posgrados del Personal Docente

Normas Generales

1. Los Jefes de Departamento deberan detectar las necesidades de estudios de
posgrados para el Personal Docente, utilizando el formato “Deteccion de Estudios

de posgrado del Personal Académico”

2. Todas las solicitudes de

deteccion de Estudios de posgrado del Personal

Académico, deberan ser evaluadas y aprobadas por el Consejo Directivo antes de
ser remitida al Vicerrectorado de Docencia.

3. Los Jefes de Departamentos/Coordinadores de Especialidad (IMPM), deberan
registrar la informacion del Personal Docente beneficiario del pago de matricula y
totalizar el monto a financiar del 75%, en el formato “Registro de Informacion para el
Pago de Matricula del Personal Docente”
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

VICERRECTORADO DE DOCENCIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

GESTION PARA EL DESARROLLO PROFESIONAL DEL PERSONAL ACADEMICO

Procedimiento: Deteccion de necesidades de estudios de posgrados para el personal académico

A.- Objetivo:

Establecer los pasos necesarios para efectuar el tramite correspondiente al mejoramiento,

actualizacion y especializacion de los miembros del personal académico de acuerdo a las

necesidades institucionales, a fin de contar con un personal académico que responda a los

fines y propositos de la Universidad conforme a los requisitos del sistema educativo actual.

B.- Alcance:

Contempla desde

la presentacion del

instrumento

“Deteccion de Estudios de

Postgrados del Personal Académico por la Subdireccion de Docencia para ser llenado

por los Jefes de Departamentos en los Institutos hasta la autorizacion para ejecutar el

Plan.

C.- Unidad Responsable:
e Vicerrectorado/Subdireccion de Docencia

Departamento en los Institutos

D.- Unidades Involucradas:
e Vicerrectorado/Subdireccion de Docencia

Comision/Subcomision de Desarrollo Profesional

e Direccion General de Planificacion y Desarrollo/Unidad de Planificacion y Programacion
Presupuestaria

e Comision/Subcomisiéon de Desarrollo Profesional

e Departamento en los Institutos Pedagogicos
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VICERRECTORADO DE DOCENCIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: GESTION PARA EL DESARROLLO PROFESIONAL DEL PERSONAL ACADEMICO

Procedimiento: Deteccion de necesidades de estudios de posgrados para el personal académico

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

ACTIVIDADES /| RESPONSABLES
Inicio ) [Subdireccic’m]

de Docencia

1. Solicita a través del formato "Deteccioén de Estudios de
Postgrado del Personal Académico” la informacion
correspondiente de acuerdo a los lineamientos impartidos y
distribuye  formato con memorandum a los Jefes de
Departamento

\ 4

Deteccién de Estudios de
Postgrados del Personal
Académico

/ Jefe de

Departamento

Memorandum (1)
Memorandum (o)

h 4

2. Recibe memorandum y formato "Detecciéon de Estudios
de Postgrado del Personal Académico", firma y devuelve
lcopla del memorandum a la Subdireccion de Docencia

Memorandum . » .
Subdireccion de Docencia

»
i &

Deteccion de Estudios de
Postgrados del Personal
Académico

l Memorandum (o)

Y

A

3. Archiva memorandum.

|4. Revisa formato y llena de acuerdo a las necesidades del
departamento enmarcada en las de la Universidad indica
los estudios a ser requeridos, docentes a ser postulados
debidamente justificado

5. Firma y extrae copia del formato

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Normas:

% Para estimar la deteccion de estudios de
postgrados se debe considerar las politicas de
desarrollo profesional de la Universidad y la

normativa que dicte el Consejo Universitario. (paso

1)

o,
0’0

El formato “Deteccion de Estudios de Postgrado del
personal académico es el instrumento a ser
utilizado para estimar la cantidad de docentes y los
niveles de estudio que se requiere de acuerdo a las
necesidades institucionales. (paso 1)

°,
o

» Los Jefes de Departamentos deben detectar las
necesidades de estudios a nivel de postgrado con
el instrumento proporcionado por la Subdireccion
de Docencia. (paso 2)

\ /; Deteccion de Estudios de
\ i Postgrados del Personal
‘\ / Académico (c)
\\/'V Deteccién de Estudios de
Postgrados del Personal
cadémica (c)
Deteccion de Estudios /
de Postgrados del /
Personal Académico (o) /
/
— :
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE DOCENCIA

Wil

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

GESTION PARA EL DESARROLLO PROFESIONAL DEL PERSONAL ACADEMICO
Procedimiento: Deteccién de necesidades de estudios de postgrados para el personal académico

Proceso:

ACTIVIDADES | RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

@ Normas:

) * El original de las solicitudes de “Deteccién de
Deteccion de Estudios de Estudios de Postgrados del Personal Académico”

Postgrados del Personal
reposara en el archivo de los Departamentos, para

Académico (c)
su informacion y fines consiguientes. (paso 8)
Jefe de
Departamento

. .

6. Elabora memorandum (original y copia) anexandole

Deteccion de Estudios de
Postgrados del Personal
Académico (c)
Deteccién de Estudios
de Postgrados del
Personal Académico (0)

El formato de “Deteccion de Estudios de Postgrados

formato "Deteccién de Estudios de Postgrado del Personal del Personal Académico” no debera presentar
Académico” ninguna tachadura, ni enmienda
7. Distribuye Documentacion a las dependencias 9 ’ ’

correspondientes

8. Archiva original del formato de "Deteccion de Estudios
de Postgrados del Personal Académico"
{

Deteccién de Estudios de |

', Unidad de
/ Personal
——

Deteccién de Estudios de
Postgrados del Personal
Académico (c)

Subdireccién
de Docencia
v

|9. Recibe memorandum (original y copia) y formato
|"Deteccion de Estudios de Postgrados del Personal
Académico" , firma y sella memorandum devolviendo la
|copia del mismo al Jefe del Departamento

v
Memorandum (1)

Deteccion de Estudios de
Postgrados del Personal
Académico (c)

Memorandum (0)

Jefe del
Departament
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE DOCENCIA

Wl

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: GESTION PARA EL DESARROLLO PROFESIONAL DEL PERSONAL ACADEMICO

Procedimiento: Deteccion de necesidades de estudios de postgrados para el personal académico

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

3 Normas:

K2

Postgrados del Personal
Académico (c)

Deteccion de Estudios de |:Subd ireccion dEJ
Docencia

% La Subdireccién de Docencia tiene la potestad de

convocar a una reuniéon para obtener la opinion

Memorandum (0) técnica de sus miembros para su presentacion ante

el Consejo Directivo. (paso 10 )

4
[
110. Archiva memorandum y procede a convocar a la

iSubcomisién de Desarrollo Profesional

1. Archiva memorandum * La Subcomision de Desarrollo Profesional orientara
\ / [ Subcomisién de a las actividades para el logro de los objetivos
\/ \ Desarrollo Profesional P
v institucionales. (paso 12 )

|12. Revisa contenido del formato y determina si es factible la
deteccion de estudios de postgrado

Deteccion de Estudios i
de Postgrados del
Personal Académico (c)

i % 1
13. Indica las observaciones|

estudl N correspondientes y devuelve
we/nte? 0> 3| Jefe del Departamento
[

I
‘ Deteccion de Estudios de
| Postgrados del Personal
i Académico (c)

. [Mamacandum (1))

S‘i Memorandum

i V

| I s
v

14. Firma y sella, en sefal de aprobacién

15. Extrae copia y elabora Acta (original y copia) anexandole |
formato "Deteccion de Estudios de Postgrado del personal
Académico" (copia) para ser remitido al Consejo Directivo

16. Archiva copia del formato, para su informacién y fines
consiguientes

T

. 2
Deteccion de Estudios Deteccion de Estudios

de Postgrados del de Postgrados del
Personal Académico (c)

Personal Académico (c)

Acta (0
o ‘ / Consejo

,\\\ / L/\D/ Directivo
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE DOCENCIA

I

Proceso: GESTION PARA EL DESARROLLO PROFESIONAL DEL PERSONAL ACADEMICO
Procedimiento: Deteccion de necesidades de estudios de posgrados para el personal académico

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

ACTIVIDADES /| RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Consejo e et el Normas:
& 3 Académico (c) T scrge .
_Directivo = Las solicitudes de Detecciéon de Estudios de
M : 0 . .. et
de??iﬁ;%‘fgfwg [SubdlreCCIOD de:| Postgrados del Personal Académico deben ser
Docencia

evaluadas y aprobadas por el Consejo Directivo,

17. Recibe memorandum, formato y verifica la decision del ;
Consejo Directivo y Docencia. (paso 17)

18. Devuelve al Jefe del
aprobado? No» Departamento  indicando  los
motivos del rechazo
Deteccion de Estudios de
Postgrados del Personal
Académico (c)
Si

Memorandum (0)

‘ para ser remitida ante el Vicerrectorado de

Jefe del
Departamento

v

19. Elabora memorandum (original y copia) anexandole
memorandum del Consejo Directivo y Formato dirigido al
Vicerrectorado de Docencia

[

Deteccion de Estudios de
Postgrados del Personal
Académico(c)

Memorandum(0)
del Consejo Directivo /
Memorandum (1) /
| Memorandum (0)
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE DOCENCIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: GESTION PARA EL DESARROLLO PROFESIONAL DEL PERSONAL ACADEMICO
Procedimiento: Deteccion de necesidades de estudios de posgrados para el personal académico

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

f e idi .
(5 ) [ maaes e
/ Académico (c) 5 : H
Y (v - = EL Vicerrectorado de Docencia es la dependencia
/ emoranaum
> S . s
/_|_del Conseio Directivo que tiene la responsabilidad de convocar a los
Vicerrectorado miembros de la Comision de Desarrollo Profesional,
de Docencia

con el objetivo de avalar o no la deteccién de

estudios de postgrados presentadas por la

20. Recibe memorandum (original y copia), memorandum
del Consejo Directivo y formato "Deteccion de Estudios de
Postgrado del Personal Académico"”, firma y sella

21. Devuelve copia del memorandum a la Subdireccién de
Docencia y archiva original del memorandum
|

1 I
S —
7 Memorandum (1) | Subdireccion

de Docencia

Subdireccién de Docencia. (paso 20)

Y Deteccion de Estudios de
V Postgrados del Personal
Académico (c)

Memorandum(0)
del Consejo Directivo
‘ Memorandum (0)

>

22. Convoca a la Comision de Desarrollo Profesional para
la revision correspondiente

23. Devuelve la documentacion,

— Nai indicando el motivo del rechazo.
orrecta? O® (vuelve al paso nro. 13)

Si Deteccion de Estudios de
—_— Postgrados del Personal
| 7 J Académico (c)
{
N / Subdireccién

de Docencia >
Caddigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacion: Fecha de Actualizacion: Pagina:
VD/GDPPA/TDEPPA/01 05/2011 - - 6/11

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



UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE DOCENCIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: GESTION PARA EL DESARROLLO PROFESIONAL DEL PERSONAL ACADEMICO
Procedimiento: Deteccion de necesidades de estudios de posgrados para el personal académico

ACTIVIDADES / RESPONSABLES 'NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

L Normas:
Comision de )
Desarrollo Profesional = La Comision de Desarrollo Profesional orientara a
24. Elabora Acta (original y dos ejemplares) estampan la las actividades para el logro de los objetivos
firma de los miembros de la Comisién y coloca sello en B
calidad de aprobacién d institucionales. (paso 24)

25. Archiva un ejemplar del acta y envia acta al
Vicerrectorado junto con los documentos anexos

\ Deteccion de Estudios de

\ Postgrados del Personal = Se entiende por Plan de Desarrollo Profesional

Académico (c)

del Personal Académico, la programacion anual

de los estudios correspondientes a postgrados

|:Vi°e"e°t°"a_d° d{l (Doctorado, Maestria, Especializacion) tendientes
Docencia ) o .
a actualizar los conocimientos de los miembros
26. Recibe y revisa las condiciones establecidas en el Actal del personal mencionado. (paso 27)

por la Comision de Desarrollo Profesional

27. Con la informacion de los formatos recibidos procede a
elaborar "Plan de Desarrollo Profesional del Personal
Académico" y emite dos ejemplares .
28. Archiva formato Acta, memorandum. "Deteccién de = El Plan de Desarrollo Profesional del Personal

Estudios de Postgrado del Personal Académico" y un Al ;
ejemplar del "Plan de Desarrollo Profesional del Personal Académico debe ser considerado para el

Académico" ) . . . anteproyecto de Presupuesto. (paso 29)
29. Elabora memorandum (original y copia) anexandole

"Plan de Desarrollo Profesional del Personal Académico "y
envia a la Direccion General de Personal, para ser

incorporado en el procedimiento de Formulacion = El Plan de Desarrollo Profesional debe ser

Presupuestaria ) y
I ¢ presentado por la Direccién General de Personal,
\ / LA o como dependencia que establece las politicas
Vv Académico

p— o destinadas al adiestramiento para el desarrollo
Memorandum (0) Direccién . " o «
/ General de profesional con la Institucion en particular y con el

/ Personal Procedimiento

de Formulacién ejercicio de sus funciones. (paso 29)

Presupuestaria
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE DOCENCIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

GESTION PARA EL DESARROLLO PROFESIONAL DEL PERSONAL ACADEMICO

Procedimiento: Deteccion de necesidades de estudios de posgrados para el personal académico

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

Direccién General
de Planificaciéon y

Presupuesto
—p

Distribucién presupuestaria

Memorandum (0)

v
30. Recibe memoradum
Distribuciéon Presupuestaria

31. Estampa firma, sello y devuelve copia del
memorandum

32. Verifica de acuerdo a la distribucion presupuestaria
si tiene que realizar ajustes al Plan de Desarrollo
Profesional del Personal Académico

Plan de Desarrollo
Profesional del Personal
Académico

(original 'y copia) y la

Direccién General
de Planificacién y
Presupuesto

Memorandum (1)

©

ih An.n nue
Memorandum

33. Extrae del archivo "Plan de
Desarrollo Profesional del
Personal Académico", para
obtener copia del mismo

34.Informa a través de

Requiere de
ajustes el Plan?

Nop-

Si memorandum(original y copia)
anexandole un ejemplar del
J_ Plan de Desarrollo Profesional

del Personal Académico a la

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Normas:

= De acuerdo a la distribucion presupuestaria el
Vicerrectorado de Docencia dictara las pautas
para determinar si se tiene que efectuar ajustes
al plan de desarrollo profesional del personal

académico o ejecucion del mismo. (paso 32)

\ \
7 ! LL ;
N ,) Subdireccion de Docencia la
S ejecucion del Plan de Desarrollo
Profesional del Personal
Académico (cominua en el paso 37)
Plan de Desarrollo \
Profesional del Personal
Académico
Memorandum (0) \—i«fgﬂ
Jj/'SuI:udirec:citSn
/ de Docencia
Caodigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacion: Fecha de Actualizacion: Pagina:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE DOCENCIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: GESTION PARA EL DESARROLLO PROFESIONAL DEL PERSONAL ACADEMICO

Procedimiento: Deteccion de necesidades de estudios de posgrados para el personal académico

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

v Vicerrectorado
de Docencia

35. De acuerdo a las necesidades Institucionales
establece las prioridades

36. Elabora memorandum (original y copia) indicando
la modificacion respectivas dirigido a las Subdireccion
de Dacencia de los Institutos

Plan de Desarrollo
Profesional del Personal

Memorandum
Memorandum (0)

Subdireccion
/ de Docencia
37. Recibe, firma, sella memorandum y devuelve copia

del memorandum al Vicerrectorado de Docencia

38. Revisa si existe modificaciones al Plan de
Desarrollo Profesional del Pesonal Académico y ajusta,
si es el caso

Memorandum (1 .

" Vicerrectorado

| Plan de Desarrollo de Docencia

J Profesional del Personal >
Agadsmi

Memorandum (0)

v

39. Establece con la Unidad de Personal , fecha e
Institucion para ejecutar el Plan de Desarrollo
Profesional del Personal Académico

40. Archiva memorandum y el plan de desarrollo|

profesional del personal académico en la carpeta‘
correspondiente

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Normas:

El Vicerrectorado de Docencia es la
dependencia encargada de establecer las
prioridades de estudios a ser efectuados de
acuerdo a la distribucion presupuestaria
respondiendo a los fines y propdsitos de la
Universidad, la filosofia de la Educacion

Venezolana y a las expectativas profesionales.
(paso 39)

v '
V n Procedimiento:
Py Ejecucion del >
LS el Plan de /
B N\ Desarrollo 4
Caodigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacion: Fecha de Actualizacion: Pagina:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE DOCENCIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

GESTION PARA EL DESARROLLO PROFESIONAL DEL PERSONAL ACADEMICO

Procedimiento: Deteccion de necesidades de estudios de posgrados para el personal académico

F.- Formularios:

e Deteccion de Estudios de Postgrados del Personal Académico

Documentos Utilizados:

G.- Instructivo del formulario “DETECCION DE ESTUDIOS DE POSTGRADOS DEL

e Plan de Deteccion de Estudios de Postgrados del Personal Académico

PERSONAL ACADEMICO”

e Codigo: FORVD-DEPPA-01
«Presentacion: Tamano Carta

Impresion: Tinta negra en anverso
e Papel: Bond

Distribucion: Original:

Duplicado:
e Periodo de Un (1) afo
Retencion:

e Unidad de origen: Vicerrectorado /subdireccion de Docencia

e Frecuencia:

e Instrucciones:

Anualmente para estimar los programas de postgrado que se
requiere y la cantidad de docentes a ser postulados

Este formulario deber ser llenado de acuerdo a las siguientes

instrucciones
Caodigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacion: Fecha de Actualizacion: Pagina:
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Il

DETECCION DE ESTUDIOS DE POSTGRADOS DEL
PERSONAL ACADEMICO

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

VICERRECTORADO DE DOCENCIA

1. Nro. Control:

2. Fecha:

DATOS DE LA UNIDAD DE ADSCRIPCION /DEPENDENCIA

Instituto:

Ubicacién del Instituto:

5. Departamento de Adscripcion:

Apellido y Nombre del Responsable del Departamento:

7. Cargo:

Direccion de Correo Electronic@:

9

Teléfono/Extension:

DATOS DEL PROFESOR

10.

Apellido(s) y Nombre(s):

11. Cédula de Identidad:

12.

Dedicacion:

13. Categoria

14. Correo Electronic@:

15.

Tiempo de Servicio:

16. Teléfono

DATOS DEL POSTGRADO REQUERIDO

7.

Denominacion:

18.

Institucion:

19. Duracion: 20. Costo de la Matricula:

21

Régimen de Estudio: ------

22. Grado académico que otorga:

PARA SER LLENADO POR EL RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO

23.

Exposicion de Motivos:

Elaborado por :

Firma y Sello

PARA SER LLENADO POR LA SUBCOMISION DE DESARROLLO PROFESIONAL

24,

Observaciones:

Revisado por :

Firma y Sello | Fecha:

PARA SER LLENADO POR LA COMISION DE DESARROLLO PROFESIONAL

25.

Exposicion de Motivos:

Elaborado por :

Firma y Sello | Fecha:

PARA USO EXCLUSIVO DEL VICERRECTORADO DE DOCENCIA

29.

ACEPTADA. | 30. Observaciones:

Aprobado por:

Firma y Sello [ Fecha:

FORVD/GDPPA/01  DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO/UNIDAD DE ORGANIZACION Y SISTEMAS  ABRIL 2008
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE DOCENCIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

GESTION PARA EL DESARROLLO PROFESIONAL DEL PERSONAL ACADEMICO

Procedimiento: Solicitud de Pago de matricula de estudios de Posgrado del Personal Docente

A.- Objetivo:

Establecer los pasos necesarios para efectuar el trdmite correspondiente para el pago

de matricula de estudios de posgrado del Personal Docente de la Universidad.

B.- Alcance:

Contempla desde la presentacion de la comunicacion consignada por el Personal

Docente para el pago de matricula hasta la emision del pago

C.- Unidad Responsable:

Vicerrectorado/Subdireccion de Docencia

D.- Unidades Involucradas:

Vicerrectorado/Subdireccion de Docencia
Direccion General de Planificacion y Desarrollo
Direccion General de Administracion y Finanzas/Unidad de Administracién

Jefes de Departamentos/Coordinadores de Especialidad (IMPM)

VD/GDPPA/TDEPPA/01 05/11 -

Caodigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacion: Fecha de Actualizacion:

Pagina:
1/11

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




I

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE DOCENCIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

GESTION PARA EL DESARROLLO PROFESIONAL DEL PERSONAL ACADEMICO

Procedimiento: Solicitud de Pago de matricula de estudios de Posgrado del Personal Docente

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

Subdireccion
de Docencia

1. Genera Memorandum (original y copia) solicitando a
través del formato "Registro de informacion para el pago de
matricula del Personal Docente" y documentos probatorios
a los Jefes de Departamentos de los Institutos
Pedagogicos/Coordinadores de Especialidad (IMPM).

Registro de informacién para
el pago de matricula del
personal docente

Memorandum (1) |
Memorandum (o) /

Jefes de
Departamentos/
Coordinadores de
v Especialidad

2. Recibe memorandum y formato "Registro de informacién
para el pago de matricula del Personal Docente", firma y
devuelve copia del memorandum a la Subdireccion de
Docencia

|

Memorandum (1)

Registro de informacién para
el pago de del
personal docente

Memorandum (o) /

Subdireccion
de Docencia

3. Archiva memorandum.

4. Revisa formato y llena de acuerdo a la informacién
requerida.

5. Firma y genera copia del formato

Memorandum (o)

Registro de informacién para | |

el pago de matricula del | !
personal docente (0) | !

b 4

6. Elabora memorandum (original y copia) anexandole
formato "Registro de informacion para el pago de matricula
del Personal Docente" con los documentos probatorios y lo
envia a la Subdireccion de Docencia.

Documentos Probatorios (0)
Registro de informacién para | |

Subdireccion
el pago de matriculadel | | | de Docencia
personal docente (0) L;I*»

+

Memorandum (o)

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Normas:

3

A

Toda solicitud de pago de matricula del Personal
Docente debera estar soportada por: (paso 1)

% Comunicacion original, consignada por el

Personal Docente para el pago de
matricula.

% Pensum de Estudio del Posgrado

% Constancia de Inscripcion

% Constancia de Pago

Los Jefes de Departamentos/Coordinadores de
Especialidad  (IMPM),

informacién del Personal Docente beneficiario del

deberan registrar la
pago de matricula mediante el formulario “Registro
de Informacion para el Pago de Matricula del
Personal Docente” (paso 4)

Los Jefes de Departamentos/Coordinadores de
Especialidad (IMPM)
formulario “Registro de Informacion para el Pago de
Matricula del

deberan totalizar en el

Personal Docente”, el monto a
financiar (75%) del pago de cada matricula del

Personal Docente. (paso 4).

Cadigo:

Fecha de Vigencia:
VD/GDPPA/TDEPPA/01

05/11

N° Actualizacion:

Fecha de Actualizacion: Pagina:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE DOCENCIA

J

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: GESTION PARA EL DESARROLLO PROFESIONAL DEL PERSONAL ACADEMICO

Procedimiento: Solicitud de Pago de matricula de estudios de Posgrado del Personal Docente

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

@ Normas:
Jefes de

Departamentos/
Coordinadores
de Especialigad

Documentos Probatorios (0)

=l % Los 'Jefes de Departamentos/Coordinadores de
el pago de matricula del 3

personal docente (0) | |

Especialidad (IMPM) deberan remitir el formulario

Mamerandum ) “Registro de Informacion para el Pago de Matricula

Subdireccion del Personal Docente” y documentos probatorios, a
de Docencia . .. . . .
la Subdireccion de Docencia sin tachaduras, ni

7. Recibe memorandum (original y copia) y formato
"Registro de informacién para el pago de matricula del enmendaduras.(paso 6)
Personal Docente", firma y devuelve copia del
memorandum al Jefe del Departamento/Coordinador de

Especialidad.

- Declimentosihrobatarios (0
; o
Registro de informacion para | | :
el pago de matricula del | ! |
ersonal docente (0) | | |

Memorandum (o) -+ JefeS de
Departamentos/

Coordinadores

de Especialidad
Y

8. Archiva memorandum y documentos probatorios

9. Revisa formato

i
v

Documentos Probatorios (0)

Memorandum (o)

\T/
RV

10. Indica las observaciones
No correspondientes y devuelve

al Jefe del Departamento/
Coordinador de Especialidad

Esta
Conforme?

Documentos Probatorios (0)

g 00 _peettdteseann
Registro de informacion para
el pago de matricula del
personal docente (0)

3 B
Memorandum (o) *
Cadigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacion: Fecha de Actualizacion: Pagina:
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE DOCENCIA

Proceso:

GESTION PARA EL DESARROLLO PROFESIONAL DEL PERSONAL ACADEMICO

Procedimiento: Solicitud de Pago de matricula de estudios de Posgrado del Personal Docente

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

% |:Subdirecci6n dejl
% Docencia

11. Firma y sella en sefial de aprobacion

12. Genera Memorandum (original y copia) y anexa formato
"Registro de informacién para el pago de matricula del
Personal Docente" y lo envia al Vicerrectorado de Docencia

Registro de informacién para
el pago de matricula del

rsonal docente (0)
. (@)
Memorandum (o) ‘

Elicerrectorado d{'
Docencia

13.Recibe memorandum (original y copia) y formato
"Registro de informacién para el pago de matricula del
Personal Docente", firma y devuelve copia del
memorandum a la Subdireccién de Docencia

|
v

Subdireccion
de Docem:ia>

Memorandum (1)

de informaciéon para el pago de matricula del Personal

14.Valida la informacion contenida en el formato "Registro~
Docente".

15. Indica las observaciones
No correspondientes y devuelve a la
Subdireccion de Docencia.

Esta
Conforme?

Registro de informacion para
el pago de matricula del
ersonal docente (0)

Memorandum

| NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Normas:

La Subdireccion de Docencia debera validar la
documentacion y verificar que el monto a financiar
(75%), del pago de cada matricula del Personal

Docente esté correcto. (paso 11)

El Vicerrectorado de Docencia debera validar la
veracidad de la informacién para el pago de
matricula del Personal Docente (paso 14).

Codigo:
VD/GDPPA/TDEPPA/01

Fecha de Vigencia:
05/11
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE DOCENCIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

GESTION PARA EL DESARROLLO PROFESIONAL DEL PERSONAL ACADEMICO

Procedimiento: Solicitud de Pago de matricula de estudios de Posgrado del Personal Docente

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

Elicerrectorado d(EI
Docencia
v

15. Firma y sella certificando la veracidad de la informacion

16. Genera Memorandum (original y copia) y anexa formato
"Registro de informacion para el pago de matricula del
Personal Docente" y lo envia a la Direccién General de
Planificacién y Desarrollo

Registro de informacién para
el pago de matricula del
rsonal docente (0)

Direccion General de
Planificacion y Desarrollo/
Coordinacion Nacional de

Programacién y Control
Presupuestario

Memorandum

b 4

‘17.Recibe memorandum (original y copia) y formato
"Registro de informacién para el pago de matricula del
|Personal Docente", firma y devuelve copia del
‘memoréndum al Vicerrectorado de Docencia

v

Memorandum (1) | Vicerrectorado
de Docencia

18. Revisa el formato "Registro de informacioén para el pago
de matricula del Personal Docente".
I

19. Indica las observaciones
o—P»icorrespondientes y devuelve al
Vicerrectorado de Docencia.

Esta
Conforme?

z

Registro de informacion para
el pago de matricula del
rsonal docente (0)

Si

o

Memorandum (o)

'NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Normas:

@,

*¢ El Vicerrectorado de Docencia debera Certificar la
veracidad de la informacion para el pago de
matricula del Personal Docente (paso 15).

Caodigo:
VD/GDPPA/TDEPPA/01
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE DOCENCIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

GESTION PARA EL DESARROLLO PROFESIONAL DEL PERSONAL ACADEMICO

Procedimiento: Solicitud de Pago de matricula de estudios de Posgrado del Personal Docente

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

> Direccion General de
Planificacion y Desarrollo/
Coordinacion Nacional de
Programacion y Control
Presupuestario —

20. Verifica la disponibilidad presupuestaria

21. Emite Memorandum
notificando que no hay
disponibilidad presupuestaria al

Vicerrectorado de Docencia

Memorandum (o)

S

21. Genera Resolucion para el pago de matricula del
Personal Docente y lo envia al Consejo Universitario.

Resolucién (0)

Consejo
Universitario

Resolucion (0)

A 4

22. Recibe Resolucion aprobada y la Escanea
23. Archiva la Resolucion original

24. Envia Resolucion Escaneada por correo institucional al
Vicerrectorado de Docencia.

[ Q
v

Resolucion (E) é?

Resolucion

'NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Normas:

o
0.0

Secretaria debera emitir dos (02) ejemplares de un

mismo tenor con el mismo efecto de la Resolucion,

en la cual se aprob6 el pago de matricula de

estudios de posgrado del Personal Docente vy

debera distribuirlo a:

o Direccion General de Planificacion y Desarrollo

o Direccion General de Administracion y Finanzas

Caodigo:
VD/GDPPA/TDEPPA/01

Fecha de Vigencia:
05/11
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE DOCENCIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

GESTION PARA EL DESARROLLO PROFESIONAL DEL PERSONAL ACADEMICO

Procedimiento: Solicitud de Pago de matricula de estudios de Posgrado del Personal Docente

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

6

Elicerrectorado dﬂ
Docencia

a la Subdireccién de Docencia.

25. Recibe y envia la Resolucion del Consejo Universitario

.

Resolucion (E)

v

Subdireccion |
de Docencia |

Universitario

26. Recibe vy verifica la Resolucion del Consejo

27. Genera Memorandum 'y
Aprobad N anexa resolucion al Jefe del
probada © Departamento/Coordinador  de
Especialidad.

‘ Memorandum (o)

28.Extrae del archivo temporal los documentos probatorios,
para el pago de matricula de estudios de posgrado del
Personal Docente.

29. Genera Memorandum (original y copia) anexandole los
documentos probatorios, solicitando el pago de matricula
de estudios de posgrado del Personal Docente y lo envia a
la Unidad de Administracion

Documentos
Probatorios (0)
Unidad de
Administracién

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

'Normas:

La Subdireccién de Docencia debera remitir los

documentos probatorios del pago de cada matricula

del Personal Docente a la

Administracion. (paso 29)

Unidad

Cddigo:
VD/GDPPA/TDEPPA/01
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE DOCENCIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: GESTION PARA EL DESARROLLO PROFESIONAL DEL PERSONAL ACADEMICO

Procedimiento: Solicitud de Pago de matricula de estudios de Posgrado del Personal Docente

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Consejo  |Resolucion () Normas:
Universitario
‘—’ —
Direccion General de
Administraciony

Finanzas

v
30. Recibe Resolucion aprobada

31. Realiza la transferencia de los recursos financieros al
Instituto Pedagdgico

32. Archiva la Resolucion original

y
Resolucion 0)

Documentos
Probatorios (0)

Unidad de
N Administracion

33. Recibe documentacion y verifica si estan los recursos
financieros

|

Y

Esta

Conforme? correspondientes y devuelve a la

19. Indica las observaciones
o
Subdireccién de Docencia.

Documentos

Si
1 Memorandum (o)
Proceso
Emisién de
Pago
Caodigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacion: Fecha de Actualizacion: Pagina:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE DOCENCIA

Wil

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: GESTION PARA EL DESARROLLO PROFESIONAL DEL PERSONAL ACADEMICO

Procedimiento: Solicitud de Pago de matricula de estudios de Posgrado del Personal Docente

F.- Formularios:

® Registro de Informacién para el Pago de Matricula del Personal Docente

Caédigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacion: Fecha de Actualizacion:
VD/GDPPA/TDEPPA/01 05/11
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR .
VICERRECTORADO DE DOCENCIA/VICERRECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO/
VICERRECTORADO DE EXTENSION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Gestion para el Desarrollo de la Oferta Académica

Procedimiento: Solicitud de Pago de matricula de estudios de Posgrado del Personal Docente

G.- Instructivo del formulario

“REGISTRO DE INFORMACION PARA EL PAGO DE MATRICULA DEL PERSONAL

DOCENTE”
e Cadigo: FORVD-RIPMPD:01
«Presentacion: Tamafio Oficio
Impresion: Tinta negra en anverso
e Papel: Bond
Distribucion: Original:
Duplicado:
e Periodo de Un (1) afio
Retencion:

e Unidad de origen: Vicerrectorado /subdireccion de Docencia

5Cddigo:
RRHHTC-COFA-02

Fecha de Actualizacion: N° Actualizacion: Fecha de Vigencia:
05/2011 01 05/2011

Pagina:
10/11
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Republica Bolivariana de Venezuela
Universidad Pedagodgica Experimental Libertador
Vicerrectorado de Docencia

REGISTRO DE INFORMACION PARA EL PAGO DE MATRICULA DEL PERSONAL DOCENTE

Instituto Pedagégico:

Responsable del suministro de informacion:

Proy | AC Prod [C.A T.D

Cédula de
Identidad

Apellido(s) y Nombre(s)

Universidad donde cursa estudio

Localidad
Ciudad / Estado

Denominacién del Posgrado

Peri

LEYENDA:

Proy: PROYECTO

AC: ACCION CENTRALIZADA
Prod: PRODUCTO

C.A.: CATEGORIA ACADEMICA
T.D.: TIEMPO DE DEDICACION

Elaborado por (FIRMA Y SELLO):

Revisado por (FIRMA Y SELLO):

Aprobado por (FIR

FORMRIPMPD:01
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