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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXFPERIMENTAL LIRERTADOR
m,, Resolucién n°, 2014.408.1234
REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
CONSEJO UNIVERSITARIO

El Consejo Universitario de la Universidad Pedagégica Experimental Libertador, en uso de la
facuitad que le confiere el articulo 20, numeral 34 del Reglamento General de la Universidad.

CONSIDERANDO

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

CONSIDERANDQO

La necesidad de sistematizar y documentar los procedimientos relativos al funcionamiento de la
Coordinacion Nacional del Programa de Promocién y Difusidn de la Investigacién, adscrita al
Vicerrectorado de Investigacién y Postgrade.

RESUELVE

ARTICULOQ 1°: Aprobar el contenido del Manual de Normas y Procedimientos para la
Coordinacién Nacional del Programa de Promocién y Difusién de la
Investigacion de la Universidad Pedagégica Experimental Libertador.
(Anexo).

ARTICULO 2°: Realizar seguimiento y contro! a la implementacién de] Manual de Normas
y Procedimientos relacionado con la Coordinacién Nacional del Programa
de Promocién y Difusién de la Investigacion, a efectos de garantizar su
evaluacién y perfectibilidad.

Dado, tirmado y sellado en el Salén de Sesiones del Consejo Universitario, en Caracas,

/é/ .

alos diecisiete dia
Raulopez Sayago filva Liuval no De Tovar
Rector . 5 Secyetaria

- -
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
‘l, VICERRECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Proceso: PROMOCION Y DIFUSION DE LA INVESTIGACION

PARTICIPACION Y APROBACION

POR EL VICERRECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO
FIRMA Y SELLO

° Dra. Moraima Esteves
Vicerrectora de Investigacion y Postgrado

° Dra. Maria Eugenia Carrillo
Coordinadora Nacional del Programa de Promo
Difusién de la Investigacién.

o Lcda. Dora Rada
Coordinadora Nacional del Programa de Investigacion.

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

° Lcda. Gabis Martinez

Jefa (E) de la Unidad de Organizacién y Sistemas .
/’ﬂ £ S (\%,
-
S8 A
Z'0 g
° TSU Carlos Infante . %& - &
Asistente Administrativo W, S
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
‘I' VICERRECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: PROMOCION Y DIFUSION DE LA INVESTIGACION

TABLA DE CONTENIDO

o Base Legal

Descripcién del proceso: Promocion y Difusién de la investigacion.

Normas Generales

e Procedimientos Asociados:

Elaboracion de Revistas.

Promocién y difusién de Revistas.

Distribucién de Revistas.

Custodia de Revistas.

Otorgamiento del Premio a la Investigaciéon Educativa UPEL
Otorgamiento del Premio a la Labor Investigativa

Otorgamiento del Premio a la productividad investigativa de las Unidades
de Investigacion.

Otorgamiento del Premio al Estudiante Investigador

Emisién de diplomas a ganadores de los Premios otorgados por la
Universidad.

AN N NN VNN

AN

e Glosario de Términos
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: PROMOCION Y DIFUSION DE LA INVESTIGACION
BASE LEGAL

e Reglamento General de Ila Universidad Pedagdgica Experimental
Libertador. (Resolucién N° 338 de fecha 10 de noviembre del 2002)

e Reglamento de Investigacion. (Resolucion N° 2008.316.2819 de fecha 23 de julio
2008).

e Reglamento Especial que norma la Administracion y funcionamiento del
Fondo para el Fomento y Desarrollo de la Investigaciéon. (Resolucion N°
2005.272.1568 de fecha 05 de mayo de 2005).

e Lineamientos generados por el Vicerrectorado de Investigacion y
Postgrado en relaciéon a la producciéon de proyectos de investigacion e
innovacion.

o Normas para la elaboraciéon de trabajos de Grado de Especializacion y
Maestria y Tesis Doctoral.

e Resoluciones Universitarias alusivas a los Premios otorgados por la
Universidad.

Cadigo: Fecha de Vigencia N° Actualizacién: Fecha de Actualizacion: Pagina:
VIP/PYD 1.4 NOV. 2014 3/4

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




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
‘I’ VICERRECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: PROMOCION Y DIFUSION DE LA INVESTIGACION

Descripcion del Proceso:
Comprende el conjunto de acciones que permitan la elaboracion, realizacién y

promocién de la informacién académico-cientifica que es elaborada por la
Universidad a través del Vicerrectorado de Investigacion y Postgrado

Procedimientos que dinamizan el Proceso:

v" Elaboracién de Revistas.

v Promocién y difusién de Revistas.

v" Distribucion de Revistas.

v' Custodia de Revistas.

v" Otorgamiento del Premio de Investigacion Educativa UPEL

v" Otorgamiento del Premio a la Labor Investigativa

v Otorgamiento del Premio a la productividad investigativa de las Unidades
de Investigacioén.

v" Otorgamiento del Premio al Estudiante Investigador

v" Emisiéon de diplomas a ganadores de los Premios otorgados por la

Universidad.

Normas Generales:

e Correspondera al Vicerrectorado de Investigacion y Postgrado generar toda la informacion
necesaria a fin de promocionar e incentivar la investigacion e innovacién entre la comunidad
Upelista.

e La Coordinacion de Promocién y Difusion de la Investigacion sera la responsable de
mantener actualizadas las normas, bases, baremos y otros documentos requeridos
para la ejecucién de las actividades desarrolladas en los procedimientos aqui
establecidos.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: PROMOCION Y DIFUSION DE LA INVESTIGACION

Procedimiento:

Elaboracion de Revistas

A.- Objetivo:

Establecer los lineamientos y los responsables de realizar los tramites para la

elaboracion de la Revista de Investigacion y Postgrado.

B.- Alcance:

Este procedimiento abarca desde la recepcién de los articulos, su revisién, correccion,

consolidacién y gestiones para la elaboracién de la revista.

C.- Unidad Responsable:

e Coordinaciéon Nacional del Programa de Promocién y Difusién de la Investigacién.

D.- Unidades Involucradas:

e Correctores de estilo.
e Traductores (externo)
e Diagramador (externo)

e Arbitro (interno y externo)
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

Wil

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: PROMOCION Y DIFUSION DE LA INVESTIGACION
Procedimiento:  Elaboracion de Revistas

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES ‘ NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES
Inicio ) Normas:
Coordinacién Nacional
del Programa de . 5 . 35 N o
\ l:p;m.l.olcaé.‘iyt_ouu%ioZI . La Coordinacién Nacional de Promocion y Difusién de
@ la Investigacion
‘; !% i la Investigacion coordinara y gestionara todos los
{
| 4 e . s "
g 5 > ‘ tramites necesarios para la generacién de la revista
v ‘
1. Recibe diversos articulos y procede a chequear que estén elaborada en el Vicerrectorado de Investigacién y
redactados segun los lineamientos y aspectos que se
establecen en las normas creadas a tal fin. | Postgrado (Paso 1)'
; i
| |
v ?- El lapso establecido para el arbitraje de los articulos por

2. Devuelve al Autor parte de los expertos es de 30 dias habiles (Paso 7).
para que haga los
ajustes de acuerdo a
las normas.

|3. Registrar en la base de datos, la informacién general del
|articulo.

|4. Asigna numero de versién digital.

|5. Elige a 3 arbitros y solicita su colaboracion para evaluar
|articulo.

|6. Envia a arbitrar el articulo.

| i [ o ]

|7. Recibe Articulo, revisa y evalua.

8. Remite a la Coordinacién Nacional del Programa de ‘
‘iPromocién y Difusién de la Investigacion. |

Coordinacién Nacional
= del Programa de

Promocién y Difusién
v de la Investigacién

i
|9. Recibe el articulo revisado y lo archiva hasta tener todas| |
|las opiniones requeridas. |

Opiniones
completas

10. Espera lapso |-No

estipulado.

v
[11. Elabora Constancia y la remite al |
| arbitro.
|12. Remite las observaciones del
|arbitraje del articulo al Autor para que
realice las correcciones.
13. Recibe segunda version del

Constancia de
Arbitraje

Carta de Con
Observaciones

larticulo. |
& |
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: PROMOCION Y DIFUSION DE LA INVESTIGACION

Procedimiento:  Elaboracion de Revistas

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Coordinacién Nacional Normas:

del Pl:ogram.a de @
i o o j e Queda establecido que la lectura final del articulo a

ser publicado, debe ser leido por un corrector de

14. Compara primera y segunda versiéon vy verifica que se
|hicieran las correcciones. estilo. (Paso 16).

N d I
A{ s . e La Direccion General de Administracion y Finanzas

115, Remite  al| gno
|Autor para que
|compare las , ﬁ*’ proceso de licitacibn  para las  Traducciones

Correcciones
Efectuadas

sera la encargada de tramitar todo lo relacionado al

|observaciones.

/Diagramacion (Pasos 20 y 21).

1
[16. Remite version del articulo al corrector de estilo para su
‘revisién. Al recibirlo los archiva temporalmente.

L

|
. Articulos para
117. Espera| ; la Revista

armar contenido
de revista

Informacion Adicional:

el lapso. |

o ] En apoyo a los Vicerrectorado de Docencia y

18. Ubica versiones temporales de los archivos de los articulos a Extension, la Coordinacién Nacional del Programa

|publicar, los graba en CD'S y los envia con memorando a la| | de Promocion y Difusion de la Investigacion,

\Direccién General de Administracién y Finanzas para el proceso de| ) . ] .
|licitacién y asignacién de traductores. ‘ gestionara ante la Direccibn General de

(1d Elfbora bkt ‘ Administracion y Finanzas lo referente a la
B M Memoradun | + @ ~ Traduccién y Diagramacion de sus revistas.
; { Direccién General de :

v ’ Administracién y Finanzas

20. Al recibir las traducciones de los articulos las graba en |
lun CD’S y lo remite con memorando a la Direccién General
ide Administracion y Finanzas para que inicie el proceso de
|licitacién para la diagramacion.

|21. Recibe la version diagramada de la revista y procede a
\revisarla y evaluarla.

‘ |

v
Revista
’ diagramada
v
X
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: PROMOCION Y DIFUSION DE LA INVESTIGACION

Procedimiento:  Elaboracion de Revistas

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Coordinacién Nacional :2: 22. Acuerda con la | NormaS:
FromoEIon ¥ Ditieisn Smpress =gl <5
de la Investigacién No-|@ la diagramacion. {
|
5! m v }. La Direccion General de Administracion y Finanzas es
|23. Autoriza la impresidén de la versidon definitiva(machote) y .
|procede a revisar colores de portada, pagina y establece la encargada de tramitar ante los proveedores
|cantidad de ejemplares, etc.. ; s
| seleccionados los procesos de generacion de
}24. Acuerda con la empresa los ajustes ., . - . -
@ N‘joorrespondientes. machotes, generacion de version definitiva e impresion
|

Si

Y
|25. Remite a la Direccion General de Administraciéon y Finanzas

la version definitiva(machote) junto con un memorando para que . . .
|entregue a La Editorial o Imprenta para su impresién final. e La Coordinacion Nacional del Fondo para el Fomento y

w I y
= Eoireccwn General deagl Desarrollo de la Investigacién sera la responsable de

Machote ‘ 22

final de la revista (Pasos 26,27 y 28).

= dministracién y Finanz
S Memorando o i i resion final i
‘\_/\‘ *26 Realizado sus procesos internos, recibe autorizar la ITprEsIOn e de la revista ( BESD 29)
una muestra de la revista y remite a la
Coordinaciéon Nacional del Programa de
Promocién y Difusién de la Investigacion |
B S aprobacion. ‘ Informacién Adicional:
b Coordinacién Nacional del
e P de P i6 . -
[ Revea_| S | Situsion de la Investigacion ~ En apoyo a los Vicerrectorados de Docencia y
| .z . .z .
) 57 Recibe la muestra de la revista| | Extension, la Coordinacion Nacional del Programa de
e rocede a su revision final. » : £ . - . #
::] i - Promocion y Difusion de la Investigacion gestionara
’ 3 ante la Direccion General de Administracion y Finanzas
conecaonss o |28. Gestiona con la Editorial 0o Fomon la aprobacion definitiva para la emision de las revistas
‘Imprenta su adecuacion.
— | bajo su responsabilidad (Paso 30).
; - Si |
= ¥ |
29. Elabora memorando a Ila Direccion General de

Administracion y Finanzas y autoriza impresion de revista en la
cantidad solicitada.

Direccién General de
Administracién y Finanzas |

|30. Recibe autorizacion de impresion y procede a iniciar el
|proceso de envio a la imprenta para que genere las revistas.

g Coordinacién Nacional del
‘ Programa de Promocién y

s Difusién de la Investigaciéon |
v |

31. Al recibir los ejemplares de la revista inicia la distribuciénj
|

Ver Procedimiento |
Distribucion de |
Revistas
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: PROMOCION Y DIFUSION DE LA INVESTIGACION

Procedimiento:  Elaboracion de Revistas

F.- Formularios y Documentos Utilizados:

Memorando de solicitud y aprobacién.
Machote de la revista.

Carta con observaciones de los expertos.
Constancia de arbitraje.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: PROMOCION Y DIFUSION DE LA INVESTIGACION

Procedimiento: Promocién y difusién de revistas.

A.- Objetivo:

Establecer los pasos a seguir y los responsables de la coordinacion y puesta en

funcionamiento de las actividades relacionadas con la promocién y difusion de la revista

elaborada en el Vicerrectorado de Investigacion y Postgrado.

B.- Alcance:

Este procedimiento abarca desde la elaboracién del plan de promocién y cada una de

las etapas necesarias para la promocién, mercadeo y difusién requerida.

C.- Unidad Responsable:

o Coordinaciéon Nacional del Fondo para el Fomento y Desarrollo de la

Investigacion
o Vicerrectorado de Investigacion y Postgrado

o Subdireccién de Investigacién y Postgrado (Institutos)

D.- Unidades Involucradas:

e Autoridades.

e Direccién General de Administracion y Finanzas.

Caodigo: Fr‘i’umﬁe iﬂ'ﬂencia N° Actualizacién: Fecha de Actualizacién:

VIP/PYD-02

Pagina:
1/3

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




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

Proceso:

PROMOCION Y DIFUSION DE LA INVESTIGACION

Procedimiento: Distribucién de Revistas

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Coordinacién Nacional del
Inicio ; -
=E programa de promocién y
$ difusién de la investigacion
;S B

v

1. Recibe las revistas y procede a actualizar el listado de
distribucion y completa el formulario “Control de existencia
de revistas” para registrar el ingreso de las revistas y las

salidas correspondientes.
Ent
NoNo

i 5} Lo, ? s@

Listado de
Distribucién y
Canje

Miembro de
la UPEL

}Normas:

‘e Las revistas seran distribuidas a los Autores, Arbitros
Nacionales e Internacionales, Miembros de la
Comunidad Upelista, de acuerdo a la Lista de

Distribucion elaborada para tal fin (Paso 1).

e El control de ingreso y despacho de las revistas
emitidas por el Vicerrectorado de Investigacién y
Postgrado se realizara mediante el uso del formulario

“Control de existencia de revistas” (Paso 1).

2. Se comunica| [3. Prepara el paquete e Se establece como Canje el intercambio
con Autor y| |para cada Arbitro, ) R
conviene la| |Instituciones, interinstitucional de documentos elaborados entre
entrega de la| |Bibliotecas y Centros . ; ’
revista. ?ed Documentacion Ide Si Universidades/Editoriales y otras Organizaciones que
odas as
v Universidades del pais generen documentos de interés para la Universidad
Revistas (Paso 5).
= )
4. Remite junto a un
memorando la revista
a cada grupo de la
UPEL destinatario.
i
e
Si ‘
v S
5. Prepara paquetes para las instituciones
y las despacha junto a un memorando.
|
v
J Memorando |
Revistas
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
‘l VICERRECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: PROMOCION Y DIFUSION DE LA INVESTIGACION

Procedimiento: Distribucion de Revistas

F.- Formularios y Documentos Utilizados:

o Revista

e Listado de Distribucion

e Formulario “Control de existencia de revistas de Investigacion y Postgrado”.
e Memorando de envio de revistas.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

VICERRECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: PROMOCION Y DIFUSION DE LA INVESTIGACION

Procedimiento: Custodia de Revistas

A.- Objetivo:

Establecer los pasos a seguir para la custodia de las revistas elaboradas en el

Vicerrectorado de Investigacion y Postgrado.

B.- Alcance:

Este procedimiento contiene la administracion fisica de (revistas) elaboradas en el

Vicerrectorado de Investigacion y Postgrado.

C.- Unidad Responsable:

Vicerrectorado de Investigacion y Postgrado

Subdireccion de Investigacion y Postgrado (Institutos)

D.- Unidades Involucradas:

Comision Coordinadora de Investigacion y Postgrado

Coordinacién Nacional del Programa de Promocién y Difusién de la Investigacion.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

Proceso:

PROMOCION Y DIFUSION DE LA INVESTIGACION

Procedimiento: Custodia de Revistas

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

s Direccion General
Inicio Administracion Y
Finanzas/Almacén

1. Remite a la Coordinacién Nacional del Programa de
Promocion Y Difusion de la Investigacion, las revistas
recibidas para su distribucion.

|
v

Revistas I

Revistas

Coordinacion Nacional del
Programa de Promocion y
Difusion de la Investigacion

2. Recibe las revistas, las cuenta y anota en el campo
‘Cantidad” del formulario “Control de Existencia de Revista”,
el total recibido.

3. Realiza las rebajas correspondiente a la distribucion y las
anota en el formulario anterior.

4. Distribuye de acuerdo al Procedimiento “Distribucion de

revistas”

5. Ubica fisicamente y de manera temporal las revistas en la
bibliotecas destinadas para tal fin.

A i!
Formulario Revistas

| y

V v

Normas:

Es la Direccién General Administracion Finanzas
la responsable de recibir las revistas elaboradas
por el Vicerrectorado de Investigacion y Postgrado
y su envié correspondiente a la Coordinacién
Nacional del Programa de Promocién y Difusién

de la Investigacién. (Pasol).

La Coordinacién Nacional del Programa de

Promociéon y Difusion de la Investigacion,

mantendra en archivo temporal las revistas
elaboradas en la Vicerrectorado de Investigacion y
Postgrado y controlara su distribuciéon (Paso 3 y

4).
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: PROMOCION Y DIFUSION DE LA INVESTIGACION

Procedimiento: Custodia de Revistas

F.- Formularios y Documentos Utilizados:

e Formularios “Control de Existencia de Revista de Investigacion y Postgrado.

e Reuvistas.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: PROMOCION Y DIFUSION DE LA INVESTIGACION

Procedimiento: Otorgamiento del Premio a la Investigacion Educativa UPEL.

A.- Objetivo:

Establecer los pasos a seguir durante la evaluacion realizada por el jurado para otorgar
el “Premio de Investigacién Educativa UPEL” que confiere la Universidad a sus

Investigadores.

B.- Alcance:

Este procedimiento abarca desde la convocatoria a la participacion del premio, la
organizacion del grupo evaluador, la evaluacién propiamente dicha y la decision final.
C.- Unidad Responsable:

e Comision Coordinadora de Investigacion y Postgrado
D.- Unidades Involucradas:

e Consejo Universitario.

e Coordinacion Nacional del Programa de Promocién y Difusion de la
Investigacion.

e Direccion de Informatica.

e Jurado.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: PROMOCION Y DIFUSION DE LA INVESTIGACION

Procedimiento: Otorgamiento del Premio a la Investigacion Educativa UPEL.

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Inicio )

. =

1. Revisa con la frecuencia establecida, las normas que
regulan el premio a la Investigacion Educativa

2. Elabora un borrador preliminar y lo presenta a los
involucrados de la Comision Coordinadora de Investigacion y
Posgrado para su revision y conformidad.

Coordinacion Nacional
del Programa de
Promocién y Difusion de

la Investigacién

i

de Investigaciony

Comisién Coordinadora
Postgrado

A . )
i‘%‘; ‘3. Recibe las normas y proceden a revisarlas. ’

4. Devuelve a Ila Coordinadora
Nacional del Programa de
Investigacion para su ajuste.

’5, Eleva las Normas al Consejo Universitario para su‘

aprobacion.
Consejo
m Universitario

6. Recibe las normas que regulan el otorgamiento del “Premio
de Investigacion Educativa UPEL” revisa y decide.

gz i ; Comisién Coordinadora
% de Investigaciény

Postgrado

7. Recibe la Aprobacién de las normas y procede a tramitar
ante la Direccion de Informatica la publicacion de las normas
en la pagina Web de la UPEL ,para llamar a la convocatoria.

8. Ubica los Miembros del posible jurado y asegura su

participacion.
ﬁ‘:ﬁ%{mmm&mﬁ EJurado]
vSN B

9. Recibe la solicitud e informa su deseo de participar como

Coordinacién Nacional del
Programa de Promocidny
v Difusion de la Investigacién
10. Recibe informaciéon del jurado y procede a realizar los
tramites para la cancelacion de sus viaticos de acuerdo al
Baremo aprobado.
11. Recopila y organiza todos los documento que optaran por

el premio y convoca al jurado mediante oficio al evento de
revision .

[12. Notifica por escrito a los participantes del premio.
I
v

<

Normas:

La Coordinacién Nacional del Programa de
Promocién y Difusién de la Investigacion tramitara
lo necesario para la actualizacion de las normas
que regulan las consideraciones a evaluar por el
Jurado para otorgar el Premio a la Investigacion

Educativa-UPEL (Paso1).

Las normas seran revisadas y actualizadas con la
regularidad necesaria y aprobadas por el Consejo

Universitario (Paso 6).

Los montos en metdlico de los premios, seran

estipulados y aprobados por el Consejo

Universitario.

Es responsabilidad de la Coordinacién Nacional
del Programa de Promocién y Difusién de la
Investigacién programar e incorporar en el POA
del ano en que se efectuara la entrega del Premio,

su organizacion.

Los Viaticos del Jurado que participa en este

e i e B - procedimiento sera tramitado por el Vicerrectorado
Moo de Investigacién y Postgrado ante la Direccion

General de Administracion y Finanzas con la

suficiente antelacion (Paso 10).

Todo participante considerado para el premio a la
Investigacién Educativa UPEL, sera notificado por
escrito por la Coordinacién Nacional del Programa

de Investigacién. (Paso 12).
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: PROMOCION Y DIFUSION DE LA INVESTIGACION

Procedimiento: Otorgamiento del Premio a la Investigacion Educativa UPEL.

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

DIA DEL EVENTO DE REVISION [

@_l Coordinaciéon Nacional del

Programa de Promociény
Difusién de la Investigacion

13. Da la Bienvenida al Jurado, lee las normas y aclara

cualquier duda sobre la forma y esquema (Baremo) de

evaluacion.

14. Coordina con los Miembros del jurado la forma vy

metodologia del trabajo.

Acuerdos de
Revisiéon Miembro del
Jurado

15. Revisan cada uno de los documentos objeto de la
evaluacion, coloca porcentaje o puntaje que le corresponde a
cada items evaluado, segun el Baremo establecido.

16. Contabilizan los puntajes y obtienen los resultados de la

evaluacion.

17. Elaboran Acta con los resultados obtenidos, la firman vy
dan por culminado la evaluacion de los documentos.

18. Entregan el Acta a la Coordinacion Nacional del Programa
de Promocion y Difusion de la Investigacion.

Programa de Promocién y

Documentos
Coordinaciéon Nacional del
Difusion de la Investigacion

19. Recibe los documentos evaluados, el Acta y procede a
observar el resultado.

20. gestiona y activa los mecanismos para generar el folleto
‘Premio de Investigacion Educativa UPEL”, diploma vy
reconocimiento en metalico.

21. Informa mediante Oficio al Ganador del premio el resultado
favorable y en su oportunidad le convoca para que lo reciba

fisicamente.
Ganador]
Premio

y

22. Recibe la informacion.
23. Asiste al acto Protocolar, el dia que se fije para el mismo

Fin

Normas:

Es responsabilidad de la Coordinacién Nacional del
Programa de Promocion y Difusion establecer junto
con los miembros del jurado, la metodologia de

trabajo que regulard la revision a realizar (Paso 13).

Como resultado de la revisién ejecutada por el jurado,
se generara un Acta donde se especifica el resultado

de revision y el ganador del premio (Pasos 15,16).

La Coordinacién Nacional del Programa de Promocién
y Difusion gestiona lo conducente a la elaboracion del
folleto “Premio de Investigacion Educativa UPEL” y
notificacion correspondiente al ganador del premio
(Paso 19y 20).

La Coordinacion Nacional del Programa de Promocién
y Difusion sera la responsable de programar todo el
aspecto relacionado con la entrega del premio

Metalico-Diploma (Paso 20).

Cadigo: Fecha de Vigencia N° Actualizacion: Fecha de Actualizacion: | Pagina:

VIP/PYD-05 13 NOV. 2014

3/4

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




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: P

ROMOCION Y DIFUSION DE LA INVESTIGACION

Procedimiento:

Otorgamiento del Premio a la Investigacion Educativa UPEL.

F.- Formularios y Documentos Utilizados:

Normas, bases y baremo aprobado para la actividad.

e Acta contentiva del resultado de la evaluacién
e Acuerdos de revision de documentos.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

VICERRECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: PROMOCION Y DIFUSION DE LA INVESTIGACION

Procedimiento: Otorgamiento del Premio a la Labor Investigativa

A.- Objetivo:

Establecer los pasos a seguir para evaluar y otorgar el Premio a la Labor Investigativa

que confieren los Institutos de la UPEL a sus Investigadores.

B.- Alcance:

Este procedimiento abarca desde convocatoria a la participacién del premio por parte

del Instituto a sus Investigadores, la conformacion y entrega del material a revisar al

Jurado evaluador y finalmente la toma de decisiéon relacionada con el ganador del

Premio.

C.- Unidad Responsable:

D.- Unidades Involucradas:

Jurado.

Coordinacion General de Investigacion y Postgrado.

Subdireccion de Investigacion y Postgrado (Institutos)

Comision Coordinadora de Investigacion y Postgrado
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: PROMOCION Y DIFUSION DE LA INVESTIGACION
Procedimiento: Otorgamiento del Premio a la Labor Investigativa

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

Normas:
Coordination Ganararde e El premio a la labor Investigativa fue creado con el
Investigacion y Postgrado

proposito de galardonar y reconocer la labor

v
1. Promueve y Difunde la convocatoria a los Investigadores Investigativa ejercida por los Investigadores que
del Instituto. Hace entrega de las normas/ bases Baremo a los !
interesados. pertenecen a cada Instituto.

e La Coordinadora General de Investigacion y
v m T Postgrado programara la realizacion de dicho
¢ e esados evento en el POA correspondiente.

2. Reciben la informacién y proceden a conformar el b Bl Eameral e Rt
expediente respectivo. o redh- DAl S 9 y
3. Entrega expediente a la Coordinacion General de Postgrado realizara la convocatoria al premio, de

Investigacion y Postgrado. acuerdo a lo pautado con la Comision

Coordinadora de Investigacion y Postgrado.

Expediente Coordinacion General de
1 tigacio Postgrad . . sz
Sl e La Coordinadora de Investigacién y Postgrado

tramitara todo lo relacionado con la actualizacién

4. Recibe los expedientes de los Investigadores que participan

en el premio. de las Normas/ Bases y Baremo que regulara este
5. Revisa su contenido y constata su adecuada elaboracion. procedimiento.
6. Devuelve al Investigador el
xpedientS™, Now Expediente e instruye acerca de||
la correcciones y ajustes
[ necesarios.
Si
v

7. Entrega documento probatorio de recepcién al investigador.
8. Agrupa expedientes de participantes, hasta el dia del
evento de revision.

9. Convoca a los Miembros del Jurado para el dia del evento

de revision.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: PROMOCION Y DIFUSION DE LA INVESTIGACION
Procedimiento: Otorgamiento del Premio a la Labor Investigativa

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES
DIA DEL EVENTO DE REVISION NormaS:
e Como resultado de la revisidon ejecutada por el
EURADO:I § o
Jurado, se generara un Acta donde se especifique
10. Reciben los Expedientes a evaluar del Coordinador .
General de Investigacién y Postgrado. el resultado de la evaluacion (Paso 13).
¢ e La Coordinacion General de Investigacion y
11. Acuerdan esquema o metodologia de trabajo para revisar P d 4] i d st
los expedientes. ostgrado sera la responsable de progra
$ el aspecto relacionado con la entrega del premio,
12. Colocan puntaje de evaluacién a cada expediente y diploma-metalico (Paso 15).

contabilizan resultados.

!

13. Elabora el Acta con el resultado y la entregan junto con los
expedientes evaluados a la Coordinacién General de

Investigacion y Postgrado.

v

Expedientes

COORDINACION GENERAL DE |
INVESTIGACION Y POSTGRADO

y
14. Recibe los documentos evaluados, el Acta y procede a
observar el resultado.

15. gestiona y activa los mecanismos para generar el folleto
‘Premio A la Labor Investigativa”, diploma y reconocimiento en
metalico.

16. Informa mediante Oficio al Ganador del premio el resultado
favorable y en su oportunidad le convoca para que lo reciba

fisicamente.
Ganador
Premio
17. Recibe la informacion.

18. Asiste al acto Protocolar el dia que se fije para su ‘

realizacion.
Fin
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: PROMOCION Y DIFUSION DE LA INVESTIGACION

Procedimiento: Otorgamiento del Premio a la Labor Investigativa

F.- Formularios y Documentos Utilizados:

o Expedientes evaluados.

e Actas contentivas del resultado de la evaluacion.

o Normas/Bases que regulan el premio.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: PROMOCION Y DIFUSION DE LA INVESTIGACION

Procedimiento: Otorgamiento del Premio a la Productividad Investigativa de las Unidades de Investigacion

A.- Objetivo:

Establecer los pasos a seguir para evaluar y otorgar el Premio a la Productividad
Investigativa de las Unidades de Investigacion de la Universidad.

B.- Alcance:

Este procedimiento abarca desde convocatoria a la participacion del premio por parte de
la Comision de Investigacion y Postgrado, la recepcion de los documentos probatorios,
entrega del material al Jurado evaluador y finalmente la toma de decision relacionada

con el ganador del Premio.

C.- Unidad Responsable:

e Coordinador General de Investigacion y Postgrado.
e Subdireccion de Investigacion y Postgrado (Institutos)

e Unidades de Investigacion participantes
D.- Unidades Involucradas:

e Comision Coordinadora de Investigacion y Postgrado

e Jurado.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: PROMOCION Y DIFUSION DE LA INVESTIGACION

Procedimiento: Otorgamiento del Premio a la Productividad Investigativa de las Unidades de Investigacion

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Inicio Comision Coordinadora De 1
Investigacion y Postgrado
v

1. Promueve y difunde la convocatoria a todos los miembros
del Instituto y da a conocer las bases del premio.

Unidades De
Investigacion
Participantes

2. Preparan los documentos probatorios de la actividad
| |Investigativa que se desarrollo en el lapso establecido en
original, copia y digital.
3. Entrega en la SubDireccién de Investigacion y Postgrado
los documentos anteriores.
|

Documento # . 2l
-+ . SubDireccion de
O”g'"all w [ Investigacion y
v Postgrado
4. Recibe los documentos y procede a revisar que cumplan
con las normas y bases del concurso

5. Devuelve a la Unidad l
partllc:tpante ' para que - ERb
realice sus ajustes.

Si

A 4

6. Entrega documento probatorio de recepcion para la
Unidad.

7. Agrupa los documentos de las Unidades que participan y
los resguarda hasta el dia de la reunién.

8. Convoca a los Miembros del Jurado, para el dia del evento||

Normas:

El premio constituye un reconocimiento a las
Unidades de Investigacion por sus aportes
creativos e innovadores de impacto social a la
Comunidad Universitaria y representa un estimulo
a cada uno de los Investigadores que la

conforman.

Es la responsabilidad de la Comision Coordinadora
de Investigacién y Postgrado la revision y
actualizacién de las Normas / Bases Baremo
empleado en la realizacién del premio y su

convocatoria (Paso 1).

Los productos a presentar como Gestién
Investigativa  de la Universidad deben estar
inscrito en su oportunidad correspondiente y

pertenecen a una linea de Investigacion (Paso 2).

de revision.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

PROMOCION Y DIFUSION DE LA INVESTIGACION

Procedimiento: Otorgamiento del Premio a la Productividad Investigativa de las Unidades de Investigacion

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Dia del Evento De Revision [ Jurado]

9. Reciben los documento a revisar de la SubDireccion
Investigacion y Postgrado, acuerdan un plan de trabajo y
proceden a chequear los documentos.

10. Contabilizan los resultados obtenidos y elaboran Acta.
11.  Entregan el Acta y los documentos evaluados a la
Subdireccion de Investigacion y Postgrado.

Documentos

SubDireccion de Investigacion y
Postgrado

12. Recibe los documentos evaluados, el Acta y procede a
observar el resultado.

13. gestiona y activa los mecanismos para generar el folleto
correspondiente, diploma y reconocimiento en metalico.

14. Informa mediante Oficio al Ganador del premio el resultado
favorable y en su oportunidad le convoca para que lo reciba

fisicamente.
Ganador
Premio

15. Recibe la informacion.
16. Asiste al Acto Protocolar el dia que se fije su realizacion.

v

Normas:

e ElI Coordinador General de Investigacion vy

Postgrado acordara y dejara instalada la reunién
donde se realizara la revisién de los informes que

participaran en el premio. (Paso 9).

e FEl Jurado estara Conformado de acuerdo a lo

establecido en las normas/base para otorgar el
premio a la Productividad Investigativa y su
premiacion se realizara de acuerdo a lo alli

convenido.

e Como resultado de la revisién ejecutada por el

Jurado, se generara un Acta donde se especifique

el resultado de la evaluacion (Paso 10).

e La Comision General de Investigacién y Postgrado

sera la responsable de programar todo el aspecto
relacionado con la entrega del Premio diploma-

metalico (Paso 13).

Fin
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: PROMOCION Y DIFUSION DE LA INVESTIGACION

Procedimiento: Otorgamiento del Premio a la Productividad Investigativa de las Unidades de Investigacion

F.- Formularios y Documentos Utilizados:

e Documentos probatorios a evaluados.
e Actas contentivas del resultado de la evaluacion.
e Normas/Bases que regulan el premio.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

VICERRECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: PROMOCION Y DIFUSION DE LA INVESTIGACION

Procedimiento: Otorgamiento del Premio al Estudiante Investigador.

A.- Objetivo:

Establecer los pasos a seguir para realizar la revision de los documentos presentados

por los Estudiantes que aspiran ser merecedores del Premio al Estudiante Investigador.

B.- Alcance:

Este procedimiento abarca desde la inscripcion del estudiante al premio, la evaluacion

de los documentos y la revision de los mismos por parte del Jurado evaluador.

C.- Unidad Responsable:

e Comision Coordinadora de Investigacion y Postgrado.

Unidad de Investigacion

D.- Unidades Involucradas:

Estudiantes.

Jurado.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

PROMOCION Y DIFUSION DE LA INVESTIGACION

Procedimiento: Otorgamiento del Premio al Estudiante Investigador.

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

COMISION COORDINADORA DE
( Inicio ) INVESTIGACION Y POSTGRADO/

UNIDAD DE INVESTIGACION
1. Promueve, difunde la Convocatoria a todos los Estudiantes
del Instituto y efectua la entrega de los documentos requeridos
para participar.

ESTUDIANTES
INTERESADOS

2. Solicita Inscripcién al premio y hace entrega de sus
documentos debidamente completados y el
participante, tanto en fisico como digital, a la Unidad de

informe||

Informe

IF‘Ianllla qe -+
nscripcion

Investigacion.
UNIDAD DE
INVESTIGACION

3. Recibe documentos y procede a revisar que estén
elaborado correctamente y de acuerdo a lo establecido en el
Manual que rige su elaboracion.

4. Recomienda al
Estudiante los cambios
y solicita que ajuste el
Informe.

5. Entrega documento probatorio de recepciéon para el
Estudiante.
6. Elabora memorando presentando todos

recibidos y que optaran al Premio.

los informes

[
v

7. Remite memorando e Informes a la Coordinaciéon de
Investigacion y Postgrado para que convoque al Jurado a la
reunion donde se revisaran.

8. Archiva definitivo el digital de los informes.

'Normas:

El premio estda dirigido a los estudiantes de
pregrado y Postgrado de la Universidad que
cumplan con los requisitos establecidos para un
Investigador en Formacion (Paso 2).

La Comision Coordinadora de Investigacion vy
Postgrado / Unidad de Investigacioén, realizara la
convocatoria para la apertura del premio vy
realizara la entrega de los documentos requeridos
(Paso1).

Es responsabilidad de la Coordinacién de
Investigacion y Postgrado la  revision vy
actualizacién de las normas, bases, baremo vy
formularios usados durante la ejecucién de este
procedimiento.

Los requisitos para optar por el premio seran
establecidos en las normas/ bases elaboradas
para tal fin.

Las pautas para la elaboracion del
documento/informe a ser considerado para el
premio, debe regirse de acuerdo a lo establecido
en el Manual de trabajo de grado de
especializacion y maestria y tesis doctorales-UPEL
(Paso 3).

El premio al Estudiante Investigador se basara en
una Beca Estudiantil y un Diploma, tal y como lo
establece el Consejo Universitario.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

PROMOCION Y DIFUSION DE LA INVESTIGACION

Procedimiento: Otorgamiento del Premio al Estudiante Investigador.

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

COORDINACION GENERAL DE
INVESTIGACION Y POSTGRADO

v
9. Recibe los documentos relacionados con el premio, los
revisa y conforma.

10. Programa con el Jurado evaluador su asistencia al evento
de revision de los informes.

DIA DEL EVENTO DE
REVISION

EJ URA DO]
v

11. Reciben los informes a revisar y con apoyo del
Coordinador General de Investigacion y Postgrado acuerdan
plan de revision.

12. Revisan cada uno de los Informes y colocan porcentaje o
puntaje que corresponda a cada items evaluado.

v

puntajes y obtienen

13. Contabilizan resultado de la
evaluacion.

14. Elabora Acta con resultados, firman y dan por culminado
la evaluacion.

15. Entregan a la Coordinacion General de Investigacion y

Postgrado el Acta y documentos evaluados.

Documento
Evaluado

COORDINACION GENERAL DE
INVESTIGACION Y POSTGRADO

16. Recibe los documentos evaluados, el Acta y procede a
observar el resultado.

17. Gestiona y activa los mecanismos para generar el folleto
“Premio al Estudiante Investigador”, diploma y reconocimiento
en metalico.

18. Informa mediante Oficio al Ganador del premio el resultado
favorable y en su oportunidad le convoca para que lo reciba

fisicamente.
Ganador
Premio

19. Recibe la informacion.

20. Asiste al acto Protocolar el dia que se fije para Su
realizacion.

Fin

Normas:
e El de

Postgrado acordard y dejara instalada la reunion

Coordinador General Investigacién vy
donde se realizara la revision de los informes que

participaran en el premio. (Paso 1).

e El Jurado estara Conformado de acuerdo a lo
establecido en las normas/base para otorgar el
premio al Estudiante Investigador y de su

premiacion se realizara de acuerdo a lo alli

convenido.

e Como resultado de la revisién ejecutada por el
Jurado, se generara un Acta donde se especifique

el resultado de la evaluacién (Paso 14).

de

Postgrado sera la responsable de programar todo

e La Coordinacion General Investigacién vy

el aspecto relacionado con la entrega del Premio

diploma-metalico (Paso 17).

Caodigo:
VIP/PYD-08

Fecha de Vigencia

1% HOV. 2014

N° Actualizacion:

Pagina:
3/4

Fecha de Actualizacion:

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




I

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

VICERRECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: PROMOCION Y DIFUSION DE LA INVESTIGACION

Procedimiento: Otorgamiento del Premio al Estudiante Investigador.

F.- Formularios y Documentos Utilizados:

Formulario Planilla de Inscripcién al Premio.

Informe a evaluar.

Memorando que presenta los informes participantes al premio.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: PROMOCION Y DIFUSION DE LA INVESTIGACION

Procedimiento: Emisién de Diplomas a ganadores de los Premios otorgados por la Universidad.

A.- Objetivo:

Establecer los pasos a seguir para emitir el Diploma a los ganadores de los premios

otorgados por la Universidad.

B.- Alcance:

Este procedimiento abarca desde la elaboracion, firma y entrega del Diploma y premio

en metalico al ganador del premio.

C.- Unidad Responsable:

e Vicerrectorado de Investigacion y Postgrado
e Coordinacion Nacional del programa de Promocién y Difusion de la
Investigacion.

e Subdireccion de Investigacion y Postgrado
D.- Unidades Involucradas:

e Secretaria.

e Unidad de Secretaria (Institutos).
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

PROMOCION Y DIFUSION DE LA INVESTIGACION

Procedimiento: Emisién de Diplomas a ganadores de los Premios otorgados por la Universidad.

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Inicio

Promocién y Difusién de la Investigacion

Documentos
Coordinacién Nacional del Programa de
Subdireccion de Postgrado

1. Extrae las Actas que contienen los resultados de las
evaluaciones realizadas por el Jurado y procede a emitir
memorando a la Secretaria a fin de solicitar la emision del
Diploma Correspondiente.

|
v

[Secretaa
v
2. Recibe el memorando, genera y firma el Diploma

correspondiente.
| [3. Remite al area solicitante el Diploma respectivo.

v

Disléiis Coordinacion Nacional del
P Programa de Promocién y

\_/r’\ Difusion de la Investigacion/

Subdireccion de Postgrado
\ 4

4. Recibe el diploma y procede a gestionar los tramites
Necesarios tanto para su entrega como para el reconocimiento
en metalico que corresponda de acuerdo al tipo de premio.

v

Normas:

e La Coordinadora Nacional del Programa de Promocién
y Difusién de la Investigacion / Subdireccion de
Postgrado emitira memorando solicitud de generacion
de Diploma donde especifique claramente los datos del

ganador del Premio (Paso1).

e Sera responsabilidad de la Secretaria de la

Universidad/Institutos la emision de los Diplomas
correspondientes a los ganadores de los premios (Paso
.

e Es la Coordinacion Nacional del programa de
Promocion y Difusion de la

Investigacion/Subdireccion de Postgrado tramitar lo

necesario para la entrega del Premio en metalico a

los ganadores de los mismos. (Paso 4).
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: PROMOCION Y DIFUSION DE LA INVESTIGACION

Procedimiento: Emision de Diplomas a ganadores de los Premios otorgados por la Universidad.

F.- Formularios y Documentos Utilizados:

e Memorando solicitud de elaboracién de Diplomas.
e Acta contentiva del resultado de la evaluacién.

e Diplomas.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA PROMOCION Y
DIFUSION DE LA INVESTIGACION

GLOSARIO DE TERMINOS

Acta: son escritos formales que elaboran los Miembros del Jurado como resultado
de la evaluacion que realizan a los documentos que optan por los premios otorgados
por la Universidad.

Bases de datos: son ciberespacios existentes en Venezuela y el Mundo, donde la
UPEL realiza publicaciones para divulgar las revistas elaboradas en el
Vicerrectorado de Investigacion y Postgrado.

Canje: son intercambios interinstitucionales que la UPEL realiza con otras
universidades, editoriales y otras organizaciones que generen documentos de
interés para la Universidad.

Machote: se trata de del prototipo final de la revista con los dobleces y cortes finales
que contendra.

Arbitro: son personas tanto internas como externas a la Universidad cuya mision es
revisar los articulos que formaran parte de la revista elaborada en el Vicerrectorado
de Investigacion y Postgrado.

Arbitraje: es el proceso mediante el cual se realiza la validacion de trabajos,
escritos con el proposito de evaluar su calidad, factibilidad, calidad, etc.

Diagramacion: es el acto de organizar la presentacion del contenido de la revista.

Traduccion: es el acto realizado por personas externas a la UPEL cuya misién es
redactar en otro idioma, el contenido del articulo asignado.

Correctores de estilo: son personas tanto internas como externas a la UPEL cuya
misién es realizar una validaciéon especializada y estrictamente técnica a los
articulos que seran publicados en las revistas emitidas en el Vicerrectorado de
Investigacion y Postgrado.

Premios otorgados por la Universidad: es la compilacién de los diversos tipos de
premios concedidos por la UPEL como reconocimiento a la labor investigativa.
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