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BASE LEGAL

Constitucién 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'2016.453.1032 de fecha
23-11-2016

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
Resoluciéon 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

Reglamento del Programa de Profesionalizacién para Egresados Universitarios en el
Ejercicio de la Docencia. Resolucion N° 007.299.1084

Normativa para la Administracion del Periodo Académico Extraordinario de
Nivelacion y Avance Resolucion N°2015.421.844 de fecha 03-06-2015.

Lineamientos para la Administracion del Periodo Académico Extraordinario de
Nivelacion y Avance (PAENA) de la Universidad Pedagodgica Experimental
Libertador, de fecha 01-01-2016.
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Proceso: Administracion del Periodo Académico Extraordinario de Nivelacién y Avance (PAENA)

Descripcion del Proceso

La administracion del periodo académico extraordinario de nivelacion y avance es
un proceso que consiste en la ejecucion de diversas actividades tanto de caracter
académico como administrativo que permitiran al estudiante la nivelacién o avance en su
plan de estudio.

El PAENA es la denominacion que la Universidad asigna al periodo académico,
una vez culminado el periodo académico ordinario. Tiene un caracter intensivo, su
duracion sera entre seis (6) y ocho (8) semanas. En este lapso debe cumplirse el minimo
numero de horas establecidas para cada curso en un periodo académico ordinario de
catorce (14) semanas, a ejecutarse en seis semanas, mas dos (2) semanas adicionales,
una (1) para la organizacién y la otra para la entrega de calificaciones y demas procesos
académicos- administrativos inherentes al cierre del PAENA.

Este Manual de Normas y Procedimientos para la Administracion del Periodo
Académico Extraordinario de Nivelacidn y Avance soélo regira para los estudiantes que
siguen el esquema de cursos del Plan de Estudio 1996.

Procedimientos que dinamizan el proceso

% Organizacion del PAENA

+» Estimaciéon de Costo de la Unidad Crédito para el PAENA

« Desarrollo del PAENA

« Elaboracién y Publicacion de la Oferta Académica del PAENA

s Gestidon Operativa para la administracién del PAENA

% Gestidén Operativa para el Personal Docente, Administrativo y Obrero del PAENA
s Supervision del PAENA
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Normas Generales

1. El Vicerrectorado de Docencia conjuntamente con las Subdirecciones de Docencia,
organizara la administracion del Periodo Académico Extraordinario de Nivelacién y
Avance dentro del lapso previsto por la Universidad, en cumplimiento con lo

establecido en las Leyes, Reglamentos y otras normativas legales vigentes.

2. El Periodo Académico Extraordinario de Nivelacion y Avance ( PAENA ) es un periodo

académico extraordinario de caracter optativo para los alumnos y profesores.

3. EI PAENA tiene como finalidad permitir que el estudiante nivele o avance en su plan
de estudio; por tanto, la decision de cursarlo es potestad del estudiante y sera

financiado por €l mismo.

4. EI Manual de Normas y Procedimientos para el Periodo Académico Extraordinario de
Nivelacion y Avance contempla las disposiciones que regulan los procedimientos
para la Organizacion, Estimacion de Costo de la Unidad Crédito para el PAENA,
Desarrollo, Elaboraciéon y Publicacion de la Oferta Académica, Gestion Operativa,
Supervision del Periodo Académico Extraordinario de Nivelacion y Avance vy
Evaluacion Estudiantil del PAENA.

5. El Vicerrectorado de Docencia y la Subdireccion de Docencia, velaran por el
cumplimiento del Manual de Normas y Procedimientos para el Periodo Académico
Extraordinario de Nivelacion y Avance, asi como las Normativas, Lineamientos vy

Reglamentos que lo rigen.
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6.

10.

11.

12.

El Vicerrectorado y la Subdireccion de Docencia tendran la responsabilidad de
divulgar la informacion contenida en el Manual de Normas y Procedimientos para el
Periodo Académico Extraordinario de Nivelacion y Avance a todos los estudiantes y

Personal Académico de la Universidad.

La Universidad Pedagogica Experimental Libertador organizara el PAENA dentro del
lapso vacacional previsto por la Universidad, una vez finalizado el periodo académico

ordinario.

Los lineamientos requeridos en materia laboral aplicados al personal docente,
administrativo y obrero, durante la ejecucién de este proceso seran dictados por la
Direccion General de Personal y aprobados por el Consejo Universitario.

En el caso de que el Subdirector de Docencia no pueda a asumir la Coordinacion del
PAENA, dicha Coordinacién estara a cargo de un miembro del Personal Académico
ordinario de la Universidad y sera designado por el Consejo Directivo de cada Instituto
Pedagdgico a proposicion del Subdirector de Docencia.

Sera responsabilidad del Consejo Directivo establecer el horario de trabajo, tomando

en cuenta la propuesta del Coordinador Institucional del PAENA.

El Consejo Directivo del Instituto Pedagogico conocera la lista del personal académico
administrativo y obrero que cumplira actividades especificas en el PAENA, presentada
por el Coordinador Institucional, en atencién al desarrollo y proceso de inscripcion del
PAENA.

Cualquier eventualidad que se presente durante la ejecucién del PAENA sera resuelta
por el Coordinador Institucional del PAENA en el Instituto Pedagdgico, en ausencia

del Consejo Directivo durante este periodo.
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13.

14.

15.

16.

17.

La Subdireccién de Docencia evaluara permanentemente el desarrollo formativo del
estudiante que asiste al PAENA vy la ejecucién propiamente de la jornada, a fin de

establecer mecanismos de mejoramiento.

Solo se podran ofrecer cursos de naturaleza tedrico-practica en el PAENA que no

requieran el uso de laboratorio.

Es responsabilidad del Coordinador del PAENA velar por el cabal cumplimiento de las
actividades programadas, asi como el cuidado y mantenimiento de las instalaciones

de la Universidad.

Sera responsabilidad del Vicerrectorado de Docencia/ Direccion General de
Administracion y Finanzas / Direccion General de Planificacion y Desarrollo /
Subdireccion de Docencia / Unidad de Administracion / Unidad de Planificacion y
Desarrollo la adquisicidon de todos los materiales, bienes y servicios, requeridos para
la administracién del PAENA. “Queda prohibido cualquier adquisicion durante su
ejecucion, a menos que de ello dependa la efectiva realizacion del PAENA, para lo
cual debera documentarse plenamente mediante una exposicion detallada de

motivos”.

Una vez culminado el PAENA, la Unidad de Administracién del Instituto Pedagdgico
rendira cuenta a la Direccion General de Administracion y Finanzas/ Unidad de
Ejecucion Presupuestaria, del monto por concepto de gastos y el saldo
correspondiente a la culminacién del proceso y consignara oportunamente la
informacion a la Coordinacion General del PAENA, para ser incluida en el respectivo

informe.
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Del Personal Académico

18. El Personal Académico a cargo de un curso ofertado en el PAENA debe poseer el

grado académico y las competencias correspondientes en el area de conocimiento del

curso que administrara.

19.El Personal Académico sera seleccionado por el Departamento o Dependencia

Académica correspondiente, previo analisis de sus credenciales académicas y
aprobacion de la Subdireccién de Docencia.

20.El Personal Académico que administre cursos en el PAENA debera elaborar el

21.

22.

programa didactico y el plan de evaluacién correspondiente, efectuar los ajustes
pertinentes a la distribucién de las horas en las semanas disponibles del PAENA y
establecer las actividades semanales de entrega del material de apoyo para el
desarrollo del curso.

El Personal Académico que administre cursos en el PAENA no tendra una carga

académica superior a dos cursos.

El Personal Académico ordinario y jubilado percibira un pago unico en atencion al
costo de la hora docente vigente, segun la categoria académica y tomando como
limite maximo la categoria de Agregado, previa aprobacién en el Consejo
Universitario de los Lineamientos para la Administracion del Periodo Académico
Extraordinario de Nivelacion y Avance de la Universidad Pedagdgica Experimental

Libertador de personal, emitidos por la Direccién General de Personal.
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23.El pago de la asignacion unica al Personal Académico estara sujeto a la entrega
previa del programa didactico, del plan de evaluacion, de la hoja de control de las

evaluaciones y de las calificaciones finales.

Del Estudiante

24. El estudiante en el PAENA podra inscribir un maximo de dos cursos, respetando las

prelaciones del plan de estudio.

25. La evaluacion del estudiante se ajustara a lo establecido en el Reglamento de

Evaluacion Estudiantil de la Universidad y su Normativa.

26. La aprobacion de cursos durante el PAENA no obliga a la Universidad a ofrecer
cursos distintos a los establecidos en los criterios de semestralizaciéon y de la

administracion del plan de estudio.
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Procedimiento: Organizacion del PAENA

A.- Objetivo:

Establecer las actividades que se realizan en el Vicerrectorado de Docencia /
Subdireccion de Docencia para la coordinacion y ordenacién de tareas que
permitan el funcionamiento del PAENA en los Institutos Pedagdgicos, Extensiones

Académicas y Centros de Atencion.

B.- Alcance:

Este procedimiento comprende la identificacion, clasificacion y ejecucién de las
actividades académicas-administrativas que deben efectuarse previas a la puesta

en funcionamiento del PAENA.

C.- Unidades Responsables:
e Vicerrectorado de Docencia
e Subdireccidon de Docencia
D.- Unidades Involucradas:

e Vicerrectorado de Docencia
e Subdireccién de Docencia
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Procedimiento: Organizacion del PAENA

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Inicio
Vicerrectorado
de Docencia

1. Solicita informacion académica al Instituto
Pedagogico para establecer los criterios que permitan

ejecutar el PAENA.
Subdireccion de
Docencia

2. Recibe la solicitud de Informacién Académica.

3. Realiza seguimiento en relacién a las fechas de inicio
y fin del lapso académico.

4. Coordina las fechas de inicio y fin del periodo
académico extraordinario para iniciar la organizacion
del PAENA .

5. Realiza las actividades para organizar el PAENA en
el Instituto Pedagégico.

6. Selecciona las actividades académicas (cursos,
docentes, horarios de trabajo)

7. Entrega la informacién Académica al Vicerrectorado
de Docencia.

Normas:

El Vicerrectorado de Docencia solicitara la
informacion académica a la Subdireccion
de Docencia del Instituto Pedagdgico.
(Paso 1)

Es responsabilidad de la Subdireccion de
Docencia realizar seguimiento a la gestion
académica del Instituto Pedagogico en
relacién a las fechas de inicio y fin del
periodo académico ordinario, asi como la
organizacion del PAENA. (Pasos 3y 4)

La Universidad Pedagodgica Experimental
Libertador organizara el PAENA dentro
del lapso vacacional previsto por la
Universidad, una vez finalizado el periodo
académico ordinario (Paso 5)
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Procedimiento: Organizacion del PAENA

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Vicerrectorado
de Docencia

l
Informacion

8. Recibe informacion de los Subdirectores de Docencia
y consolida la informacién, a los fines de organizar el
PAENA de la Universidad.

9. Realiza la Coordinadora Nacional de Docencia con
los Subdirectores, Coordinadores del PAENA en el
Rectorado y en los Institutos Pedagdgicos, quienes
seran responsables de realizar el PAENA.

Subdireccién de Docencia/

Coordinadores del PAENA

en el Rectorado e Institutos
Pedagdgicos

A

10. Asiste a la coordinadora, en la cual se plantearan
las actividades académico administrativas que seran
incluida en el Cronograma de Trabajo.

Cronograma de
Trabajo

Normas:

El Vicerrectorado de Docencia, tendra la
responsabilidad de organizar y consolidar
el PAENA de la Universidad. (Paso 8).

El Vicerrectorado de Docencia /

Subdireccion de Docencia son
responsables de elaborar el Cronograma de
trabajo con actividades, fechas 'y

responsables del PAENA. (Paso 10)

El Coordinador del PAENA en el Rectorado
y en cada Instituto Pedagdgico seran
responsables de realizar seguimiento vy
control al Cronograma de Actividades.
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VICERRECTORADO DE DOCENCIA

REPUBLICA BOLIVARIANA DEVENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Administracion del Periodo Académico Extraordinario de Nivelacion y Avance

Procedimiento: Organizacion del PAENA

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Cronograma de
Trabajo

I: Subdireccién de Docencia:l

11. Entrega el cronograma definitivo de las actividades
al (Ia) Vicerrector (a) de Docencia.

Cronograma

de Actividades

Vicerrectorado de
Docencia

12. Recibe y revisa el cronograma de actividades para
el desarrollo del PAENA.

13. Presenta al
conocimiento.

Consejo Universitario para su

Vicerrectorado de

Cronc_)g_rama — Docencia
de Actividades Subdireccién de
Cronograma Docencia

de Actividades| - Consejo Universitario

Normas:

*

El Vicerrectorado de Docencia presentara
al Consejo Universitario, para su
conocimiento, el cronograma de
actividades del PAENA. (Paso 13)

Fecha de Vigencia:
29/11/2017
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REPUBLICA BOLIVARIANA DEVENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE DOCENCIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Administracion del Periodo Académico Extraordinario de Nivelacion y Avance

Procedimiento: Estimacion de Costo de la Unidad Crédito para el PAENA

A.- Objetivo:

Establecer las actividades que deben realizarse durante la ejecucion de las tareas

orientadas a determinar el Costo de la Unidad Crédito (u/c) que se propondra para el

PAENA, ante el Consejo Universitario.

B.- Alcance:

La Estimacion del Costo del PAENA es un procedimiento que abarca desde la

Proyeccién Académica y su evaluacién hasta la definicion del costo de la Unidad

Crédito.

C.- Unidades Responsables:

° Vicerrectorado de Docencia
. Subdireccién de Docencia

D.- Unidades Involucradas:

o Consejo Universitario
. Vicerrectorado de Docencia / Subdireccidon de Docencia

o Direccion General de Planificacién y Desarrollo / Unidad de Planificacion y Desarrollo
o Coordinacion Nacional de Programacion y Control Presupuestario / Seccion de

Presupuesto
o Direccion General de Personal / Unidad de Personal
o Direccién de Informatica /Unidad de Informatica
o Secretaria / Unidad de Secretaria y Registro

Codigo Fecha de Vigencia: N° Actualizacion: Fecha de Actualizacién:
VD-APAENA-02 29/11/2017
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VICERRECTORADO DE DOCENCIA

REPUBLICA BOLIVARIANA DEVENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Administracion del Periodo Académico Extraordinario de Nivelacion y Avance

Procedimiento: Estimacion de Costo de la Unidad Crédito para el PAENA

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Coordinacioén de
Programa

Cuadro de
Proyeccion

Docencia

Académica I: Subdireccién de ]

1. Recibe y revisa el Cuadro de Proyeccién Académica.

2. Elabora el Cuadro de Estimaciéon de Costo del PAENA y
propone costo de la unidad crédito (u/c).

3. Elabora memorando y remite a la Unidad de Planificacion y
Desarrollo/Secciéon de Programacién y Control presupuestario
el Cuadro de Estimaciéon de Costo del PAENA, para su
opinién presupuestaria en referencia a su costo.

Memorando

Cuadro de
Proyeccion
Académica

v

4. Recibe memorando y Cuadro de Estimacién de Costo del
PAENA, procede a evaluar contenido del Cuadro y emite
opinién solicitada.

Unidad de Planificacion y
Desarrollo / Seccion de
Programacién y Control

Presupuestario

5. Remite opinién solicitada a la Subdireccién de Docencia.

v

Opinién Costo del

PAENA

Memorando

Sub Direccidon de
Docencia /Unidad de

Informatica

6. Recibe memérando con opinién de la Unidad de
Planificacién y Desarrollo/Seccién de Presupuesto.

7. Registra la informaciéon en el sistema disefiado para la
Estimacion Costo de la Unidad Crédito (u/c) y del Costo Total
del PAENA.

8. Remite al Vicerrectorado de Docencia el Cuadro de
Estimacion Costo de la Unidad Crédito (u/c) y del Costo Total

del PAENA.
A
2

Normas:

Sera responsabilidad de la Subdireccién
de Docencia elaborar el Cuadro de
Estimacion de Costo del PAENA.

La Subdireccion de Docencia debera
remitir oportunamente a la Unidad de
Planificacion y Desarrollo / Seccién de
Presupuesto, la Proyeccion Académica
para que emita opinibn  técnica
correspondiente. (Paso 3)

La Unidad de Planificacion / Seccién de
Programacion y Control Presupuestario
sera responsable de evaluar y remitir a la
Subdirecciéon de Docencia la opinidn
presupuestaria del cuadro de Estimacion
de Costo PAENA. (Paso 5)

La Subdireccién de Docencia
conjuntamente con la Unidad de
informatica coordinaran el registro de la
Estimacién de Costo de la Unidad Crédito.
(Paso 7)

Sera responsabilidad de la Subdireccion
de Docencia remitir oportunamente la
Estimacién de Costo de la Unidad Crédito

del PAENA al Vicerrectorado de
Docencia. (Paso 8)

Instrucciones Adicionales:
La Estimacion de Costo es el calculo

aproximado sobre los recursos financieros
necesarios para desarrollar el PAENA
basado en el numero de estudiantes que
seran atendidos, el numero de unidades
crédito a inscribir (base de calculo 3 u/c) y
los gastos que correspondan.
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VICERRECTORADO DE DOCENCIA

REPUBLICA BOLIVARIANA DEVENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Administracion del Periodo Académico Extraordinario de Nivelacion y Avance

Procedimiento: Estimacion de Costo de la Unidad Crédito para el PAENA

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Cuadro Estimacion
de
Costo del PAENA Vicerrectorado de

Docencia

9. Recibe de todos los Institutos Pedagogicos el Cuadro de
Estimacién de Costo del PAENA.

10. Conjuntamente con las Direcciones Generales de Planificacion y
Desarrollo, de Personal y la Direccién de informatica consolidan la
informacion.

11. Elabora Cuadro de Costo Estimado del PAENA para la UPEL.
12. Presenta el Cuadro Estimacion de Costo del PAENA para el
Consejo Universitario.

Cuadro Consolidado
de Costo de

Estimacion del
PAE

Consejo
Universitario

13. Recibe, revisa y toma decision sobre el costo de la unidad
crédito (u/c) para el PAENA de la UPEL.

14. Procede a instruir al
Vicerrectorado de Docencia
para que realice los ajustes
correspondientes.

Aprobado

Si

v

15. Se elabora a través de Secretaria la Resolucion Universitaria a
través de la cual se establece el costo de la Unidad Crédito para el
PAENA.

Normas:

Sera responsabilidad del Vicerrectorado
de Docencia consolidar el Cuadro de
Estimacion de Costo del Periodo
Académico Extraordinario de Nivelacién y
Avance (PAENA) para la Universidad
Pedagogica Experimental Libertador que
sera presentado al Consejo Universitario
para su consideracion y aprobacion.(Paso
9y 10).

Sera responsabilidad del Vicerrectorado
de Docencia elevar ante el Consejo
Universitario la Estimaciéon de Costo de la
Unidad Crédito (u/c) del PAENA, para su
consideracion.(Paso 12)
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REPUBLICA BOLIVARIANA DEVENEZUELA

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

VICERRECTORADO DE DOCENCIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Administracion del Periodo Académico Extraordinario de Nivelacion y Avance

Procedimiento: Estimacion de Costo de la Unidad Crédito para el PAENA

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Secretaria

Normas:

e Sera responsabilidad de la Secretaria de
la Universidad, elaborar, gestionar las
firmas y distribuir a las areas involucradas,
las resoluciones emitidas en el Consejo
Universitario.(Paso 16, 17 y 18)

16. Elabora Resoluciéon Universitaria contentiva del costo de la
Unidad de Crédito (u/c) para el PAENA de la UPEL.
17. Gestiona las firmas correspondientes.

18. Reproduce y distribuye Resolucién a las areas involucradas.

| Resolucion Costo
‘ Resolucion Costo
Resolucién Costo

Und. Crédito PAENA

UPEL

/

Cuadro Consolidado
de Costo de
Estimacién del
PAEN,

Institutos

Pedagégico /

Secretaria

-

Vicerrectorado
de Docencia

| CeCocencia

Direcciéon General de

Administracién y Finanzas

(Unidad de Ejecucion
Presupuestaria)

Codigo
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REPUBLICA BOLIVARIANA DEVENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE DOCENCIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Administracion del Periodo Académico Extraordinario de Nivelacion y Avance

Procedimiento: Desarrollo del PAENA

A.- Objetivo:

Ejecutar las actividades que se deben desarrollar en el periodo Académico previsto por la
Universidad para el desarrollo del PAENA, en atencion al cronograma de trabajo.

B.- Alcance:

El desarrollo del PAENA es un procedimiento que abarca desde la ejecucién de las
actividades académico -administrativas hasta la entrega del informe final que contempla
los resultados alcanzados por cada Instituto Pedagdgico durante el periodo

extraordinario.

C.- Unidades Responsables:

e Vicerrectorado de Docencia
e Subdireccidon de Docencia

D.- Unidades Involucradas:

e Vicerrectorado de Docencia

e Subdireccion de Docencia

e Coordinaciones de Programas
e Departamentos

Codigo Fecha de Vigencia: N° Actualizacion: Fecha de Actualizacién: Pagina:
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VICERRECTORADO DE DOCENCIA

REPUBLICA BOLIVARIANA DEVENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Administracion del Periodo Académico Extraordinario de Nivelacion y Avance

Procedimiento: Desarrollo del PAENA

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Inicio

Subdireccién de
Docencial/ Coordinador
Institucional del PAENA

1. Supervisa al inicio del PAENA, las actividades para
la evaluacién de los estudiantes.

2. Solicita, al personal académico del PAENA, el
material instruccional que sera entregado a los

estudiantes.
Coordinadores de
Programas,
Departamentos

3. Recibe solicitud del material instruccional

4. Elabora y/ o actualiza el material instruccional de los
programas de cursos para la administracion de las
asignaturas de pregrado en el PAENA.

Material Instruccional

de los programas de
cursos

5. Selecciona el material instruccional de cursos de
las diferentes especialidades ofertados en el PAENA
de cada Instituto Pedagdgico.

6. Entrega a la subdireccion de Docencia

Normas:

La Subdireccion de Docencia realizara
seguimiento y control a las actividades
académicas del PAENA en el Instituto
Pedagdgico.

Sera responsabilidad de la Subdireccién
de Docencia establecer las actividades
para la coordinacion y supervision de la
evaluacion de los Estudiantes en el
PAENA.(Paso 1)

El Personal Académico sera responsable
de elaborar y / o actualizar el material
instruccional de los programas de
cursos.(Paso 4)

El Personal Académico que administre
cursos en el PAENA no tendra una carga
académica superior a dos cursos.

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

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Administracion del Periodo Académico Extraordinario de Nivelacion y Avance

Procedimiento: Desarrollo del PAENA

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Normas:

e La Subdireccién de Docencia en conjunto
con los Departamentos sera responsable
de seleccionar el Personal Académico.

Subdirecciéon de
Docencia

7. Recibe y revisa el material instruccional que sera
utilizado por el personal académico y los estudiantes.

8. Organiza los grupos o secciones de acuerdo a la
disponibilidad de estudiantes.

9. Certifica el personal académico que seran
responsables de los cursos ofertados en el PAENA.

N

10. Controla la ejecucion de las actividades académicas
inherentes al cierre del PAENA

11. Entrega el informe de gestién del PAENA al Consejo
Directivo y al Vicerrectorado de Docencia

Informe de Gestién Vi torad
del PAENA icerrec ora_ o
de Docencia

e

Consejo Directivo
-—b

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

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Administracion del Periodo Académico Extraordinario de Nivelacion y Avance

Procedimiento: Elaboracién y Publicacion de la Oferta Académica del PAENA

A.- Objetivo:

Establecer las actividades que se deben realizar para la elaboracion y publicacion de la
Oferta Académica del PAENA, la cual contempla el Disefio curricular y el Plan de estudio

de las Especialidades de pregrado.

B.- Alcance:

Elaboracién y Publicacién de la Oferta Académica del PAENA es un procedimiento que
abarca desde la seleccidn de cursos a ofertarse, disefio de horarios, asignacién de

profesores que se van a ofertar durante el PAENA, su aprobacién y posterior publicacion.

C.- Unidades Responsables:

° Vicerrectorado de Docencia
. Subdireccidon de Docencia

D.- Unidades Involucradas:

o Vicerrectorado de Docencia / Subdireccion de Docencia

o Coordinaciones de Programas

o Secretaria / Unidad de Secretaria y Registro

o Direccién de Informatica / Unidad de Informatica

o Area de Control de Estudio / Seccién de Control de Estudio
o Departamentos

o Unidad de Curriculo

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

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Administracion del Periodo Académico Extraordinario de Nivelacion y Avance

Procedimiento: Elaboracién y Publicacion de la Oferta Académica del PAENA

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES
Normas:
Inicio L B
e La Oferta Académica del PAENA, sera
= bdireccién de b = elaborada por la Subdireccion de
u Ireccion de bocencia H H
Departamentos/ Unidad de Docencia, con el apoyo de las jefaturas
Curriculo departamentales, Coordinaciones de
V. Programas, ademas la certificacion de la
1. Elabora la Oferta Académica para el PAENA. jefatura de la Unidad de Curriculo del
2. Define las horarios y asigna el personal académico Instituto Pedagdgico y aprobadas por el
para cada curso o fase. Consejo Directivo, la cual puede ser
3. Determina la disponibilidad de los recursos ajustada de acuerdo con el desarrollo del
académicos ( personal académico, horario, curso o PAENA
fases) .
4. Coordina con la Unidad de Informatica todo lo
relacionado con el funcionamiento del sistema disefiado . L
para la Oferta Académica . Instrucciones Adicionales:

o Los cursos a administrar en el PAENA son
de naturaleza teérico-practica. No podran
ofrecerse las fases de practica
profesional, investigacién educativa, los

5. Registra la informacion de la Oferta Académica. cursos que requieren el wuso de

laboratorios, las actividades acreditables

de extension ni el Servicio Comunitario.

6. Envia la Oferta Académica a la Unidad de Secretaria
y Registro para que gestione la consideracion y

aprobacion ante el Consejo Directivo. o Cada curso del PAENA, para poder

ofrecerse debera tener inscrito un nimero
minimo y maximo de acuerdo con el
marco legal vigente.

Oferta
Académica
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VICERRECTORADO DE DOCENCIA

REPUBLICA BOLIVARIANA DEVENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Administracion del Periodo Académico Extraordinario de Nivelacion y Avance

Procedimiento: Elaboracién y Publicacion de la Oferta Académica del PAENA

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Oferta
Académica
| Consejo Directivo

7. Considera la Oferta Académica del Instituto.
8. Sanciona la aprobacién de la Oferta Académica.
9. Envia a la Unidad de Secretaria y Registro.

Rsolucion

Oferta

Académica
Unidad de Secretaria'y
i Registro

10. Emite la Resolucion de la Oferta Académica
aprobada en el Consejo Directivo y envia al
Vicerrectorado / Subdireccién de Docencia.

Vicerrectorado /
Subdirecciéon de
Docencia

11. Publica la Oferta Académica para que los
estudiantes realicen sus inscripciones en el PAENA.

Rsolucién

Oferta
Académica

Normas:

La Oferta Académica del PAENA sera
aprobada por el Consejo Directivo antes
de su publicacion, la cual puede ser
ajustada de acuerdo con el desarrollo del
PAENA. (Paso 8)

Una vez aprobada por el Consejo
Directivo del Instituto Pedagogico la
Oferta Académica, sera enviada al
Vicerrectorado de Docencia, asi como los
ajustes correspondientes.(Paso 10).

El Vicerrectorado de Docencia sera
responsable de consolidar la oferta
Académica de los Institutos Pedagogicos.

La Subdireccion de Docencia sera
responsable de la Publicacion de la Oferta
Académica. (Paso 11)
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REPUBLICA BOLIVARIANA DEVENEZUELA

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

VICERRECTORADO DE DOCENCIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Administracion del Periodo Académico Extraordinario de Nivelacion y Avance

Procedimiento: Gestién Operativa para la administracion del PAENA

A.- Objetivo:

Establecer las actividades que deben realizarse durante la ejecucion de las tareas de

indole administrativa que se encuentran expresamente establecidas en la normativa del

PAENA y en los manuales vigentes para la administracion de viaticos, asignaciones

adicionales, registros contables, ejecucion presupuestaria y emision de pagos, entre

otros.

B.- Alcance:

La gestion operativa para la administracion del PAENA es un procedimiento que

describe o engloba aquellas actividades de caracter administrativo que pudieran

ejecutarse durante el desarrollo del PAENA, la consolidacion de dicha informacién y su

remision al Vicerrectorado de Docencia / Direccion General de Administracion vy

Finanzas.

C.- Unidades Responsables:

e Vicerrectorado de Docencia
e Subdireccidon de Docencia

D.- Unidades Involucradas:

e Vicerrectorado de Docencia
e Subdireccidon de Docencia

e Direccién General de Administracién y Finanzas / Unidad de Administracion
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VICERRECTORADO DE DOCENCIA

REPUBLICA BOLIVARIANA DEVENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Administracion del Periodo Académico Extraordinario de Nivelacion y Avance

Procedimiento: Gestién Operativa para la administracion del PAENA

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Inicio

Vicerrectorado de
Docencia / Coordinador
del PAENA

1. Convoca a reunién a la Subdireccion de Docencia y
responsable para la Administracion del PAENA en el
Instituto Pedagégico.

Subdireccion de Docencia /
Responsable de
Administracion del PAE

2. Recibe convocatoria y asiste a la reunién.

Vicerrectorado de
Docencia / Coordinador
¢ del PAENA

3. Asigna las actividades a los responsables de la
administracion del PAENA, cumpliendo con Io
contemplado en el cronograma de trabajo.

Normas:

Los lineamientos para la administracién, asi
como el pago del personal que atendera el

PAENA seran establecidos en reunion
Coordinadora Nacional de Docencia,
conjuntamente con las  Direcciones

Generales de Planificacion y Desarrollo,
Administracién y Finanzas y de Personal,
los cuales seran elevados al Consejo
Universitario para su aprobacion.

En el caso de que el Subdirector de
Docencia no pueda asumir la Coordinacion
Institucional del PAENA, dicha
Coordinacién estara a cargo de un miembro
del Personal Académico ordinario de la
Universidad y sera designado por el
Consejo Directivo de cada Instituto a
proposicion de la  Subdireccion de
Docencia.

Instrucciones Adicionales:

El PAENA tendra varias opciones de
financiamiento, a saber: a)lnstituciones
Administrativas del Estado (Ministerio Para el
Poder Popular de la Educacién Universitaria), b)
Los alumnos que deseen cursar el PAENA:
Estudiantes de cada Instituto Pedagdgico y c)

Universidad Pedagégica Experimental
Libertador.
Los servicios de apoyo al estudiante

durante el PAENA se ofreceran de acuerdo
con la disponibilidad de cada Instituto
Pedagdgico. En el caso del Servicio de
Biblioteca éste sera obligatorio en el
Rectorado e Instituto Pedagdgico siempre y
cuando se disponga de este servicio.
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VICERRECTORADO DE DOCENCIA

REPUBLICA BOLIVARIANA DEVENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Administracion del Periodo Académico Extraordinario de Nivelacion y Avance

Procedimiento: Gestién Operativa para la administracion del PAENA

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Direccion General de Planificacion yj
Desarrollo / Coordinacién Nacional
de Programacién y Control
Presupuestario / Responsable de la
Administracion del PAENA

4. Planifica y organiza las actividades en el Instituto
Pedagégico conforme al cronograma de actividades.

5. Analiza y evalua los gastos de funcionamiento con la
informacion del ejercicio fiscal anterior.

6. Proyecta los gastos de funcionamiento e inversion de
acuerdo con lo contemplado en los procedimientos
para el presupuesto para el funcionamiento del PAENA
y realiza la Programacién de Ingresos Generados por
actividades propias elaborado por la Direccion General
de Planificacién y Desarrollo / Coordinacion Nacional
de Programacioén y Control Presupuestario.

Direccién General de Administracion
y Finanzas / Coordinacién Nacional
de Finanzas / Unidad de
Administracién /Responsable de la
Administraciéon del PAENA

v

7. Coordina y ejecuta los procedimientos en
cumplimiento a lo establecido en las normativas y
Manual de Normas y Procedimientos vigentes para la
Administracion de Viaticos y asignaciones adicionales.

8. Realiza los procedimientos contables que aplican en
el PAENA del Instituto Pedagogico en atencion las
normativas, manuales y otros documentos legales
vigentes relacionados con los procesos de registro y
analisis contable.

Normas:

La Direccion General de Administracion y
Finanzas / Unidad de Administracion seran
responsables de garantizar la ejecucion de
los procesos administrativos en el PAENA.

El Coordinador del PAENA en el Rectorado
e Instituto Pedagogico en conjunto con la
Direccion General de Administracion y
Finanzas / Unidad de Administracion seran
responsables de realizar la proyeccion para
los gastos de funcionamiento e inversién en
el Instituto Pedagdgico.

Es responsabilidad del Coordinador del
PAENA en el Instituto Pedagdgico resolver
los problemas académicos administrativos
que se presenten en la organizacion,
desarrollo y gestion operativa del PAENA.

Las Direcciones Generales de
Administracién 'y Finanzas, Personal,
Planificacién y Desarrollo y la Direccion de
Informatica, tendran la responsabilidad de
realizar seguimiento a la Gestion Operativa
del PAENA cumpliendo con lo establecido
en los procedimientos para los gastos de
funcionamiento, viaticos, registros
contables, emision de pagos y pagos de
personal.

Instrucciones Adicionales:

Coordinador del PAENA sera responsable
de controlar la solicitud y préstamo de
recursos didacticos de cada Instituto
Pedagogico, asi como en cada Extension
Académica y Centros de Atencion.
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VICERRECTORADO DE DOCENCIA

REPUBLICA BOLIVARIANA DEVENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Administracion del Periodo Académico Extraordinario de Nivelacion y Avance

Procedimiento: Gestién Operativa para la administracion del PAENA

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

9. Realiza la ejecucidon presupuestaria en atencion al
Manual de Normas y Procedimientos para la Ejecucion
Presupuestaria.

10. Realiza analisis y evaluacion de pagos,
considerando los procedimientos contemplados en el
Manual de Normas y Procedimientos para la Emision de
Pagos.

11. Entrega al Coordinador del PAENA.

Coordinador del PAENA
en el Rectorado e Institutos
Pedagdgicos

12. Recibe la informacién administrativa de los
Institutos Pedagogicos entrega al Vicerrectorado de
Docencia

Vicerrectorado de Docencia /
Subdireccion de Docencia /Coordinador
del PAENA en el Rectorado e Institutos

Pedagdgicos/ Direccion General de
Administracién y Finanxzas / Direccion
General de Planificacion y Desarroll

13. Recibe y consolida la informaciéon administrativa que
hace referencia a la situacion financiera de cada
Instituto Pedagdgico.

14. Se realiza seguimiento, control y coordinaciéon con
la Direcciéon General de Administraciéon y Finanzas y la
Direccion General de Planificacién y Desarrollo de los
asuntos administrativos del PAENA.

Fin

Normas:

El personal de apoyo administrativo que
labore en el PAENA sera responsable de
entregar el resultado de la gestion operativa
de la administracion al Coordinador del
PAENA en el Instituto. (Paso 11).

El Vicerrectorado de Docencia / Direccion
General de Administracion y Finanzas seran
responsables de consolidar la Informacién
Administrativa de los Institutos Pedagdgicos.

El Coordinador del PAENA en el Rectorado
tendra la responsabilidad del seguimiento,
control y coordinacion conjuntamente con

Direccion General de Administracion y
Finanzas y la Direccion General de
Planificacion y Desarrollo de todos los
asuntos administrativos del PAENA.

El  Vicerrectorado de Docencia, las

Direcciones Generales de Administracion y
Finanzas, Personal, Planificacion y
Desarrollo, conjuntamente con Ila Direccion
de Informatica deberan evaluar las
necesidades y oportunidades de mejora, asi
como implementar los sistemas de
informacion para registrar, controlar y
entregar la informacién oportuna y precisa
del PAENA.

El Vicerrectorado de Docencia / Subdireccion
de Docencia asignaran los responsables de
las actividades académicas y operativas para
la administracion y gestion de personal en el
PAENA.
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REPUBLICA BOLIVARIANA DEVENEZUELA

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

VICERRECTORADO DE DOCENCIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Administracion del Periodo Académico Extraordinario de Nivelacion y Avance

Procedimiento: Gestion Operativa para el Personal Docente, Administrativo y Obrero del PAENA

A.- Objetivo:

Establecer los pasos que deben realizarse durante la ejecucion de las actividades
vinculadas con el Ingreso,

Administrativo y Obrero que laborara durante el PAENA, las cuales se encuentran

la contratacion y el pago del personal

establecidas en los documentos técnicos relacionados con la materia.

B.- Alcance:

La gestidon operativa para el personal docente, administrativo y obrero del PAENA
es un procedimiento que abarca desde la planificacion y organizacion de
actividades hasta la identificacion del ambito de aplicacion para el Ingreso,

contratacién y el pago de los trabajadores; en atencién a lo establecido en los

lineamientos y manuales vigentes.

C.- Unidades Responsables:

° Vicerrectorado de Docencia
. Subdireccidon de Docencia

D.- Unidades Involucradas:

° Vicerrectorado de Docencia / Subdireccion de Docencia

. Direccion General de Personal / Unidad de Personal

° Direccidon de Informatica/ Unidad de Informatica

Docente,

Codigo
VD-APAENA-06

Fecha de Vigencia:
29/11/2017

N° Actualizacion:

Fecha de Actualizacion:

Pagina:
29/47

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: Administracion del Periodo Académico Extraordinario de Nivelacion y Avance

Procedimiento: Gestion Operativa para el Personal Docente, Administrativo y Obrero del PAENA

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Inicio

Coordinador del PAENA en
el Rectorado
Y

Vicerrectorado de Docencia /

1. Convoca a reunién a los Subdirectores de Docencia

Pedagdgico.

y

responsables de personal adscrito del PAENA en el Instituto

Responsable de Personal

Subdireccién de Docencia /

2. Recibe convocatoria y asiste a la reunién.

Vicerrectorado de Docencia / Direccion

Rectorado e Institutos Pedagégicos

General de Personal / Direccion General de
Administracién y Finanzas / Direccion de
Informatica / Coordinador del PAENA en el

de trabajo.

3. Asigna las actividades a los responsables de Personal en
el PAENA, cumpliendo con lo establecido en el cronograma

Normas:

El Vicerrectorado de Docencia / La
Direccion General de Personal a través
del Coordinador del PAENA ajustara la
ejecucion de las actividades en materia
laboral con el personal de apoyo
administrativo en cada Instituto
Pedagdgico. ( Paso 3)

Los lineamientos para la administracion,
asi como el pago del personal que
atendera el PAENA seran establecidos en
Coordinadora de Docencia conjuntamente
con la Direccion General de Personal, los
cuales seran elevados al Consejo
Universitario para su aprobacion.
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VICERRECTORADO DE DOCENCIA

REPUBLICA BOLIVARIANA DEVENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Administracion del Periodo Académico Extraordinario de Nivelacion y Avance

Procedimiento: Gestion Operativa para el Personal Docente, Administrativo y Obrero del PAENA

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

4. Planifica y organiza las actividades de acuerdo al
cronograma de trabajo.

5. Registra los datos para el ingreso del personal
administrativo y Obrero en el sistema personal. (En el
caso del personal docente el ingreso se registra en la
Subdireccién de Docencia).

6. Realiza la contrataciéon del personal, de acuerdo al
perfil, tipo de personal y la actividad que va a realizar.

7. Analiza y calcula los gastos de personal, en relacion a
sueldo y bono de alimentacion.

8. Establece el horario de trabajo en conjunto con la
subdireccién de Docencia.

9. Registra y actualiza la informacion en el sistema de
personal para generar los reportes de la contratacién y el
pago del personal docente, administrativo y obrero.

10. Entrega la informacién de los pagos a la Direccién
General de Administracién y Finanzas

Direccion General de Administracion
y Finanzas / Unidad de
Administracion /Responsable de la
Administracion del PAENA

A4

11. Recibe y realiza el pago al personal cumpliendo con lo
establecido en los procedimientos para la Emision de
Pagos.

A 4

Normas:

Las Direcciones Generales de Administracion
y Finanzas, Personal, Planificaciéon vy
Desarrollo y la Direccién de Informatica,
tendran la  responsabilidad de realizar
acompanamiento y seguimiento a la Gestion
Operativa para el personal Docente,
Administrativo y Obrero del PAENA de
acuerdo a los documentos técnicos vigentes
para cada materia.

El personal de apoyo administrativo debera
registrar los datos para el ingreso vy
contratacion de personal. (Paso 5)

El personal de apoyo administrativo-realizara
los analisis relacionados con los cargos y
gastos de personal para el PAENA de
acuerdo a lo establecido en los manuales,
lineamientos y normativas vigentes. (Pasos
6,7)

El  Vicerrectorado de Docencia, Ilas
Direcciones Generales de Administracion vy

Finanzas, Personal, Planificacion y
Desarrollo, conjuntamente con la Direccién
de Informatica deberan evaluar las

necesidades, oportunidades de mejora, asi
como implementar los sistemas de
informacion para registrar, controlar vy
entregar la informaciéon oportuna y precisa
del PAENA.
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REPUBLICA BOLIVARIANA DEVENEZUELA

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

VICERRECTORADO DE DOCENCIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Administracion del Periodo Académico Extraordinario de Nivelacion y Avance

Procedimiento: Supervision del PAENA

A.- Objetivo:

Establecer las actividades que deben realizarse antes, durante y después de efectuarse el
PAENA con el propésito de identificar las mejoras que deben aplicarse al mismo y generar las

recomendaciones correspondientes.

B.- Alcance:

La Supervision se realiza durante el Periodo Académico Extraordinario de Nivelacion vy
Avance siendo un procedimiento que contempla desde la planificacion de actividades para

supervisar los Institutos Pedagogicos hasta la entrega de la informacion académico

administrativa.

C.- Unidades Responsables:

° Vicerrectorado de Docencia
. Subdireccidon de Docencia

D.- Unidades Involucradas:

J Consejo Universitario

o Vicerrectorado de Docencia
o Direccion General de Planificacién y Desarrollo
o Direccion General de Administracion y Finanzas
o Direccion General de Personal
o Coordinaciones Nacionales de Programa
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REPUBLICA BOLIVARIANA DEVENEZUELA

VICERRECTORADO DE DOCENCIA

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Administracion del Periodo Académico Extraordinario de Nivelacién y Avance

Procedimiento: Supervision del PAENA

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

INICIO

Vicerrectorado de
Docencia

1.Elabora cronograma de Supervision del PAENA y cuadro
contentivo de fechas, nombre del supervisor y lugar a
supervisar (Rectorado, Instituto, Extension Académica o| |
Centro de Atencién).

2.Convoca una reunion con los Supervisores para la
entrega del material y acordar bases de la supervision.

Instrumento de

Supervision del °

Cronograma de
Supervision del
Norma PAENA

Memorando de
Designacién

@ .

Normas:

Sera responsabilidad del Vicerrectorado de
Docencia elaborar el Cronograma de
Supervision del PAENA. (Paso 1)

El Vicerrectorado de Docencia debera
emitir las Instrucciones orales necesarias
asi como atender las inquietudes,
preguntas y observaciones de los
supervisores al momento de la entrega del
material correspondiente a la Supervision
del PAENA. (Paso 3)

Sera responsabilidad del Vicerrectorado de
Docencia elaborar un Informe General del
PAENA para presentarlo en Consejo
Universitario y en Coordinacion Nacional
del Docencia. Previa entrega de los
informes por parte de los Institutos
Pedagdgicos. (Paso 5)

Instrucciones Adicionales:

La Coordinadora Nacional de Docencia
emitird opiniones u observaciones con
finalidad formativa y de retroalimentacion, a
fin de asumir acciones correctivas a que
haya lugar.

Los aspectos Administrativos-Financieros
vinculados al proceso de Supervision del
PAENA son apoyados por la Direccion
General de Planificacion y Desarrollo y la
Direccion General de Administracion y
Finanzas.

Los aspectos vinculados al recurso humano
que labore durante el proceso de
administracion, ejecucion y supervision del
PAENA seran determinados por los
lineamientos laborales emitidos por Ia
Direccion General de Personal.

VD-APAENA-07 29/11/2017
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REPUBLICA BOLIVARIANA DEVENEZUELA

VICERRECTORADO DE DOCENCIA

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Administracion del Periodo Académico Extraordinario de Nivelacién y Avance

Procedimiento: Supervision del PAENA

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Subdirecciéon de
Docencial Supervisor

del Paena

3. Elabora el formulario péra la Supervisién del PAENA vy
envia al Vicerrectorado de Docencia.

4. Organiza y elabora cuadro de viaticos para entregarlos a la
Direcciéon General de Administracién y Finanzas.

L l Direccion General de
Ejecutado el Administracion y

PAENA vy realizada Cuadro de Finanzas
Viaticos ———

la Supervision
Vicerrectorado de
Docencia

5. Recibe de los Subdirectores de Docencia Informe PAENA
y de los Supervisores el Instrumento de Supervision del
PAENA, consolida informacién y elabora Informe General
PAENA de la Universidad Pedagogica Experimental
Libertador.

Informe PAENA

Instrumento de
Supervision del
PAE

6. Presenta Informe General PAENA en el Consejo
Universitario y en Coordinadora de Docencia, con el fin de
recibir observaciones que permitan fortalecer futuros
procesos.

l

Consejo
Informe General Universitario »
PAENA

" ™ Coordinadora

Normas:

La Coordinacion Nacional de Docencia
emitird opiniones u observaciones con
finalidad formativa y de retroalimentacion, a
fin de asumir acciones correctivas a que
haya lugar.

La informacion Administrativa-Financiera
vinculados al proceso de Supervision del
PAENA son apoyados por la Direccion
General de Planificacion y Desarrollo y la
Direccion General de Administracion y
Finanzas.

Los aspectos vinculados al recurso humano
que labore durante el proceso de
administracion, ejecucion y supervision del
PAENA seran determinados por los
lineamientos laborales emitidos por la
Direccion General de Personal.

FIN
Informe General Nacional de
PAENA Docencia >
¥/\
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REPUBLICA BOLIVARIANA DEVENEZUELA

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

VICERRECTORADO DE DOCENCIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Administracion del Periodo Académico Extraordinario de Nivelacién y Avance

Procedimiento: Supervision del PAENA

F.- Formularios y Documentos Utilizados:

7
0.0

7
0.0

7
0.0

G.- Instructivo

Cadigo:

Denominacion:

Informe PAENA

Instrumento para la Supervision del Periodo Académico Extraordinario de Nivelacion
y Avance (PAENA)

Informe General PAENA

FORDGPD/VD/EEIPAENA

Esquema para la elaboracion del Informe PAENA

Utilizacion: Presentar los resultados del PAENA

Presentacion: ~ Tamafo Carta

Impresion: Tinta negra, en original

Papel: Bond 20

Distribucion: Original: Vicerrectorado de Docencia

Unidad Origen: Subdireccién de Docencia

Frecuencia: Cada vez que finalice el Periodo Académico Extraordinario de Nivelacion y Avance
PAENA

Instruccion: El Informe PAENA debera ser elaborado bajo el siguiente esquema y orden
indicado:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DEVENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE DOCENCIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Administracion del Periodo Académico Extraordinario de Nivelacién y Avance

Procedimiento: Supervision del PAENA

CAMPO

1- Portada:

2. Presentacion:

3. indice General:

4. indice de Cuadros:

5. ldentificacion de Coordinadores

Institucionales y Académicos

6. Cronograma de actividades
desarrolladas:

7. Oferta Académica:

8. Alumnos inscritos por
especialidad y cohorte:

9. Identificacion de profesores
por curso:

10. Apellido(s) y Nombre(s), cédula de
identidad, firma del personal que elabora el
Informe y fecha de elaboracion.

INSTRUCCION

Escriba el nombre Instituto, del Informe y la fecha de
presentacion.

Escriba una breve introduccion y presentacion del
contenido del Informe

Identifique los temas y paginas que se desarrollan en el
Informe.

Identifique los cuadros y paginas donde se incluyen los
cuadros.

Escriba el nombre y apellido especificando Sede, Nucleo,
Extension, Centro de Atencion o Profesionalizacion.

Registre los Lapsos y actividades realizadas segun el
siguiente formato.

Incluir Resolucion de Consejo Directivo

Registre la cantidad de alumnos inscritos por especialidad
y afno de cohorte, asi mismo indique el total.

Registre el Nombre, Apellido y cédula de identidad del
profesor que impartio el curso; asi como el nombre del
curso, numero de seccién condicion del profesor y
categoria académica y totalice las horas trabajas en el
PAENA.

Registre el Nombre, Apellido, cédula de identidad y firma
del personal que elabora el informe, asi mismo la fecha que
se elaboré el PAENA.
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DOCENCIA

ESQUEMA PARA LA ELABORACION DEL INFORME PAENA

—

. Portada:

Escriba el nombre Instituto, del Informe y la fecha de
presentacion.

2. Presentacion: Escriba una breve introduccién y presentacién del contenido del

Informe

3. indice General: Identifique los temas y paginas que se desarrollan en el

Informe.

4. indice de Cuadros: Identifique los cuadros y paginas donde se incluyen los

[$)]

cuadros.

. Identificacion de Coordinadores Institucionales y Académicos: Escriba el nombre

y apellido especificando Sede, Nucleo, Extensién, Centro de Atencion o
Profesionalizacion.

»

. Cronograma de actividades desarrolladas: Registre los Lapsos y actividades

realizadas segun el siguiente formato.

Lapsos Actividades

7. Oferta Académica: Incluir Resolucién de Consejo Directivo

8. Alumnos inscritos por especialidad y cohorte: Registre los la cantidad de
alumnos inscritos por especialidad y afo de corte y totalice en el siguiente

formato.



Especialidad

Cohortes

2010 | 2009 | 2008

2007

2006 | 2005
y ant.

Total

Identificacion de profesores por curso: Registre el Nombre, Apellido y cédula de

identidad del profesor que impartié el curso; asi como el nombre del curso,
numero de seccidon condicion del profesor y categoria académica y totalice las
horas trabajas en el PAENA.

Condicion Total Horas
N° Nombre del(la) C.I.N° C_)u_rso . N de del Categoria Académica Trabajadas
Profesor(a) Administrativo | Seccion Profesor en el
PAENA
O|J|E|I|A|AG|AS|T]| S/C
Leyenda:
Condicion del Profesor: O= Ordinario, J=Jubilado E=Externo
Categoria Académica: I=Instructor, A=Asistente, T=Titular

S/C: Sin clasificacion

10. Apellido(s) y Nombre(s), cédula de identidad, firma de la personal que elabora
el Informe y fecha de elaboracion.
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CAMPO INSTRUCCION

l.-Datos del Instituto

1 Instituto: Escriba el nombre del Instituto Pedagdgico o Extensiéon Académica
que es supervisado.

2 Coordinador(a) Institucional | Indique apellidos y nombres del Coordinador(a) del PAENA
del PAENA:

3 Cédula de Identidad:
Registre el nimero de cédula de identidad del Coordinador(a) { del

PAENA
4 Firma: Estampe la firma como Coordinador(a) del PAENA
ll.-Datos del Supervisor
5 Supervisor (a): | Indique apellidos y nombres del Supervisor(a) del PAENA
6 Cédula de Identidad: Registre el numero de cédula de identidad del Supervisor(a) del
PAENA
7 Firma: Estampe la firma como Supervisor(a) del PAENA
8 Fecha de Registre el dia, mes y afio en que se lleva a cabo la supervision del
Supervision: PAENA.

lll.-Informacion del PAENA
1.- De la Planificacion del PAENA

1.1 Marque con una equis(x) el recuadro correspondiente a la respuesta en
relacién a la elaboracién de la Proyeccion Académica.

1.2 Marque con una equis(x) el recuadro correspondiente a la respuesta en
relacion a la realizacion de la Asesoria Académica en funcion de la Pre-
Oferta.

1.3 Marque con una equis(x) el recuadro correspondiente a la respuesta en

relacion a la consideraciéon de los resultados de la Asesoria para el disefio
de la Proyeccion Académica.
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1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

1.10

1.1

1.12

Marque con una equis(x) el recuadro correspondiente a la respuesta en
relacion al envio de la proyeccion académica a los Departamentos para la
elaboracion de la Oferta Académica

Marque con una equis(x) el recuadro correspondiente al Ente que consolidé
la Oferta Académica.

Registre la fecha y el numero de resolucién correspondiente a la aprobacién
de la Oferta Académica

| Registre la fecha de publicacién de la Oferta Académica para los Estudiantes
| Escriba el nimero de cursos ofertados en el PAENA

Marque con una equis(x) la respuesta en relaciéon a la modalidad utilizada
para inscripcion del PAENA

| Escriba el lapso para la inscripcion del PAENA
| Registre el numero total de Estudiantes inscritos para el PAENA

| Registre el numero de secciones y grupos para el PAENA

2.- De la Organizacion del PAENA

2.1.

2.2,

23

24

2.5

2.6

Escriba el nombre del ente que presenté la propuesta de los Coordinadores
Académicos del PAENA en Sedes, Extensiones y Centros de Atencion

Registre para Coordinador la fecha y numero de resolucién aprobatoria de la
designacion de cada uno de los coordinadores del PAENA en Consejo
Directivo.

Registre nombre(s), apellido(s) y cédula de identidad de cada uno de los
coordinadores del PAENA. Marque con una equis(x) el recuadro
correspondiente a la Condicién, Categoria Académica y Dedicacién. Indique
las Horas de permanencia

Marque con una equis(x) la condicion y categoria académica del personal que
elabor6 en el PAENA

Escriba nombre(s) y apellido(s) del personal administrativo y de servicio que

labord en el PAENA

Registre el numero total de Estudiantes por Instituto
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2.7 Marque con una equis(x) el recuadro correspondiente en relacion a la
identificacion de los ambientes para mayor accesibilidad de los Estudiantes y
docentes

3.- De la Ejecucion del PAENA

31 Registre el nimero de docentes que consignaron: a) Programacion didactica
del curso y b) Plan de Evaluacion del Curso

3.2 Marque con una equis(x) el recuadro correspondiente en relacion al horario en
caso de si se ofrecieron o no los diferentes servicios.

3.3 Registre la Fecha de Inicio y de culminacion del PAENA
Registre el lapso de actividades académicas
Registre el lapso de consignacion académica
Registre los dias de actividad académica
Registre el horario de las actividades académicas administrativas.

IV.-Informacién Adicional
Escriba las dificultades en los procesos académicos —administrativos del PAENA

Escriba las recomendaciones que daria usted para mejorar los procesos de planificacion, ejecucion y evaluacion
del PAENA
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Il

Instrumento para la Supervisiéon del Periodo Académico Extraordinario de Nivelacion y
Avance (PAENA)

l.- Datos del Instituto

1. Instituto:

2. Coordinador(a) Institucional del PAENA:

3.Cédula de Identidad: 4. Firma:

Il.- Datos del Supervisor(a)

5. Supervisor (a):

6. Cédula de Identidad: 7. Firma: 8. Fecha de Supervision:

lll.- Informacion del PAENA

Instrucciones: Lea cuidadosamente cada uno de los planteamientos que se formulan a continuacion y proceda a seleccionar marcando
una X dentro del paréntesis (x) o completarlo segun el caso la(s) respuesta(s)

1. De la Planificaciéon del PAENA

1.1.- Se elaboro la Pre-oferta Académica Sl I:' NO I:'

1.2.- Se realiz6 la Asesoria Académica en funcién de la Pre-oferta Sl I:' NO I:'

1.3.- Se consideraron los resultados de la Asesoria para el disefio de la Proyeccion Académica

Total I:' Parcial I:' No se considero I:'

1.4.- Se envid la proyeccion académica a los Departamentos para la elaboracion de la Oferta Académica Sl I:' NO I:'

1.5.- Ente que consolidé la Oferta Académica

Departamento I:' Coordinador de Programa I:' Coordinacion Local de Docencia I:'
Coordinacion del Nucleo I:' Subdireccién de Docencia I:'

1.6.- Datos de aprobacién de la Oferta Académica del PAENA por parte del Consejo Directivo

Fecha: N° de Resoluciéon

1.7.- Fecha de publicacion de la Oferta Académica para los Estudiantes

1.8.- Numero de cursos ofertados en el PAENA

1.9.- Modalidad utilizada para inscripcion del PAENA
Manual I:' Sistema Estudiante UPEL I:' Otro Sistema I:' Cual:

1.10.- Lapso de inscripcion del PAENA

1.11.- Numero total de Estudiantes inscritos

1.12.- NUmero de secciones y grupos




2.- De la Organizacion del PAENA

2.1.- Ente que presenté la propuesta de los Coordinadores Académicos del PAENA en Sedes, Nucleos, Extensiones y Centros de Atencion.

2.2.-. Aprobacion de la designacion de los Coordinadores del PAENA en Consejo Directivo

CARGO

FECHA

RESOLUCION

Coordinador Institucional

Coordinador Académico de Sede

Coordinador Académico de la Extension

Coordinador Académico del Centro de Atencion

Coordinador de Profesionalizaciéon

2.3.- Identificacion de los Coordinadores. Leyenda Condicion: O= Ordinario, J=Jubilado, E=Externo, AG=Agregado, AS=Asociado T=Titular. Categoria Académica:

I=Instructor, A=Asistente. Dedicacion: S/C=Sin Clasificacién, TC=Tiempo Completo, DE=Dedicacion Exclusiva.

NOMBRE DE EL(LA)

COODINADOR(A) Cl

CONDICION

CAT. ACADEMICA

HORAS DE

DEDICACION PERMANENCIA

| A

AG

AS T

S/IC

TC DE

2.4.- Personal que labor6 en el PAENA. Leyenda Categoria Académica: I=Instructor, A=Asistente Condicion

: AG=Agregado, AS=Asociado T=Titular

E=Externo
DOCENTE ADMINISTRATIVO DE SERVICIO
I A AG | AS T E
Ordinario
Jubilado

2.5.- Numero de ambientes utilizados

2.6.- Numero de Estudiantes por ambiente (aprox.)

2.7.- Los ambientes utilizados estan debidamente identificados para mayor accesibilidad de Estudiantes y docentes

s []

no [ ]

3. De la Ejecucion del PAENA

3.1.- Numero de Docentes del PAENA que consignaron

a) Programacién didactica del curso:

b) Plan de Evaluacion del Curso:

3.2.- Servicios de Apoyo Ofrecidos

SERVICIO

HORARIO

MANANA

TARDE

SINO SE OFRECIO, INDIQUE LA CAUSA

SI

NO

SI NO

BIBLIOTECA

COMEDOR

SALAS OPSU




HORARIO
SINO SE OFRECIO, INDIQUE LA CAUSA
SERVICIO MARANA TARDE
Si NO SI NO
INTERNET
TRANSPORTE
SERVICIO MEDICO
OTRO (ESPECIFIQUE CUAL)
3.3.-Administracion del PAENA
HORARIO DE
LAPSO DE LAPSO DIAS DE
QSZE?JSRSAQ FECHA DE INICIO CUFLE,\%m\g%N ACTIVIDADES CONSIGNACION ACTIVIDAD ﬁg;g’é%gfé
ACADEMICAS ACADEMICA ACADEMICA ADIREMICAS S
De la

Administracién

IV. Informacion Adicional

Indique las dificultades en los procesos académicos — administrativos del PAENA:

¢ Qué recomendaciones daria usted para mejorar los procesos de planificacién, ejecucion y evaluacion del PAENA?
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A X4

*

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 planificaciéon, 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 atencién a cada
uno de los alumnos de la Universidad en lo referente a planificacion y programacion

académica durante toda su permanencia en la misma.

Departamentos: Los departamentos son la Unidades académico-administrativas de la
Universidad que agrupan al Personal Académico y a los preparadores de acuerdo a
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 Extension.

Estimacion de Costo PAENA: Es el calculo aproximado sobre los recursos financieros
necesarios para desarrollar el Periodo Académico Extraordinario de Nivelacion y Avance
(PAENA) basado en el numero de Estudiantes que seran atendidos, el numero de
unidades de crédito a inscribir (base de calculo 3 u/c) y los gastos que correspondan.

Informe Académico: Documento formal donde se registra y reporta la informacién
académica correspondiente a la administracién del PAENA segun el formato establecido

en la Coordinadora Nacional de Docencia.
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GLOSARIO

Informe Financiero: Documento formal donde se registra y reporta la informacién de
ingresos y egresos del PAENA segun formato disefiado por las Direcciones Generales de

de Administracion y Finanzas y Planificacion y Desarrollo.

Coordinador del PAENA en el Rectorado / Instituto Pedagégico : Personal
Académico, ordinario o jubilado, responsable de realizar el control, seguimiento y
acompafiamiento durante el Periodo Académico Extraordinario de Nivelacion y Avance en
las Sedes, Extensiones Académicas y Centros de Atencion, segun designacion del

Vicerrector de Docencia.
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