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] REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
CONSEID UNIVERSITARID

El Corsein Universitand o la Universidad Pedagagica Experimental Libertador, en
g e [as atribucdnas que ki tonfiera el articulo 20, numeral 34, del Reglamento General
che la Linvearsadad.

CONSIDERANDO

Qe la Universidad en su praceso da revisian y bransformacion continua, preve el
establecimiema formal de los métodos que permitan fortalecer y documendar el
funcigmamiento de ks distintas dreas y procesos de la Instilcion,

CONSIDERANDOD

Que s2 procedit a crear el documento donde se establecieron las actividades a

modo procedsmental para guiar adecuadamente al personal docente y dependencias invo-
lucradas en el proceso de Cambio en ¢ Tiempo de Dedicacion del Personal Docente de la
Universidad.

CONSIDERANDO

G 8l espintu del presente manual es permiir que s docentes conazcan s o
505 gue deben efectuar en las unidades vinculadas al proceso, ademds de establecer un

estandar para la oponuna evaluacion y oma de dgecision en 1os Instiuos v en el Reciora
oo para el desamollo favarable el misma,

RESLELVE

Articulo 1;  Aprobar & Manual de Mormas y Procedimientos Inherente ol Cambio
en el Tiempo de Dedicacidn del Personal Docente de la UPEL [Anexn)

Articula 2:  Exhomar a las Direcciones Generales de Talento Humsnd y Planflcacin y
Dwesarrolly  Estrafégico a reslizar el seguimesnto v control a I
implementacidn del ciado Manual de Normas v Procedirmentos a efectos
de garanbzar su evaluaciin y perlectibildad

Dada, firmade ¥ Sellado @n el Salin de Sesiones del Consejo Unhersitanio, en
Caracas, a s eeintisiete dias dael noiamibre de dos mil veinticuatno.

=
W,

Fadl Ldpez Sayago
Rector

rena de Tovar
/ Secretaria
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Proceso: Cambio en el Tiempo de Dedicacion del Personal Docente de la UPEL.

Dr. Vicente Losito Fernandez
Director General de Talento Humano

Esp. Moraima Camacho
Coordinadora Nacional de Procesos Téchicos

: - s — .ﬂ NARIANT
Por la Direccion General de Planificacién y Desarrollo Estratéqr paea Expg, @\!&\

Dra. Yuly Esteves

Directora General de Planificacion y Desarrollo
Estratégico

Esp. Gabis Martinez
Coordinadora Nacional de Organizacién y Sistemas

Y
Lic. Carlos Osuna /—qu oty

Jefe de Unidad de Desarrollo Normativo vy
Procedimental

T.5.U. Yuzdeyka Madrid

Asistente Administrativo ‘\{ \n nh/u\ he,
[3)
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Proceso: Cambio en el Tiempo de Dedicacion del Personal Docente de la UPEL
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Proceso: Cambio en el Tiempo de Dedicacion del Personal Docente de la UPEL.

BASE LEGAL

Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela. Gaceta Oficial N° 5.908
Extraordinario, con la Enmienda N°1 del 19 de febrero de 2009.

Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley Organica de la Administracién Publica.
Gaceta Oficial N.° 6.147 Extraordinario del 17 de noviembre de 2014.

Ley de Universidades. Gaceta Oficial N° 1.429 Extraordinario de fecha 08 de septiembre
de 1970.

Reglamento General de la Universidad Pedagégica Experimental Libertador.
Ministerio de Educacion Cultura y Deporte. Resolucién N° 338. Gaceta Oficial N° 5.499
Extraordinario del 10 de noviembre de 2000.

Reglamento del Personal Académico de la Universidad Pedagégica Experimental
Libertador. Resolucion N° 2016.453.1032 de fecha diciembre de 2016.

Reglamento de Cambio en el Tiempo de Dedicacion del Personal Académico.
Resolucién N° 2005.272.1540 del 5 de Mayo de 2005.
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Proceso:

Cambio en el Tiempo de Dedicacion del Personal Docente de la UPEL.

Descripcion del Proceso

El presente proceso describe las actividades que deben realizar los docentes, para
solicitar el cambio en el tiempo de dedicacion y los pasos que deben efectuar en las unidades
vinculadas al proceso de evaluacién y toma de decisiones en los Institutos y el Rectorado,
para el desarrollo favorable del proceso de Cambio en el Tiempo de Dedicacion del Personal

Docente Ordinario de la Universidad Pedagodgica Experimental Libertador (UPEL).

Procedimiento que dinamizan el proceso de Control y Evaluacion

e Solicitud de Cambio en el Tiempo de Dedicacion.

Normas Generales

1. Todo estudio para el Cambio en el Tiempo de Dedicacion del Personal Docente Ordinario
se iniciara a partir de la categoria de Asistente y debera estar aprobado a través de la
Resolucién Directiva del Instituto respectivo.

2. El Personal Docente segun el tiempo que consagre a sus actividades docentes, de

investigacion o extensién tendran la siguiente dedicacion:

a) Dedicacion Exclusiva: carga académica semanal de 36 horas.

b) Tiempo Completo: carga académica semanal de 30 horas.

c) Medio Tiempo: carga académica semanal de 15 horas.

d) Tiempo convencional: carga académica semanal de un maximo de 7 horas.

3. El otorgamiento del cambio en el tiempo de dedicacion tendra un sentido progresivo, es

decir, de tiempo convencional a medio tiempo, de medio tiempo a tiempo completo y de
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Proceso: Cambio en el Tiempo de Dedicacion del Personal Docente de la UPEL.

tiempo completo a dedicacion exclusiva.

Toda solicitud de Cambio en el Tiempo de Dedicacion del Personal Docente Ordinario
debera estar acompanada del curriculum vitae actualizado, informe con los respectivos
soportes de las actividades de docencia, investigacion, extension, administracion o
gremial de los ultimos (3) afos y un plan de trabajo a desarrollar en un lapso no mayor de
(3) afnos que contemple actividades de docencia, investigacion, extension, administrativas
o gremiales (segun Reglamento de Cambio en el Tiempo de Dedicacion del Personal
Académico Resolucion N° 2005.272.1540).

El Consejo Universitario no tramitara ni concedera ningun cambio en el tiempo de
dedicacion a los miembros del personal académico ordinario que no estén al dia en el
escalafon académico (segun Reglamento de Cambio en el Tiempo de Dedicacion del
Personal Académico Resolucion N° 2005.272.1540).

La Direccion General de Talento Humano, fijara la fecha de entrega de las solicitudes
para el cambio en el tiempo de dedicacion, tomando en consideracion la fecha de inicio
de los periodos académicos, este llamado podra llevarse a cabo, dos meses antes del
inicio de cada periodo académico.

Los docentes que requieran efectuar algun cambio en el tiempo de dedicaciéon podran
realizarlo una vez al afo y atendiendo de manera particular las fechas establecidas por la
Direccion General de Talento Humano.

Los docentes que aspiren el cambio en el tiempo de dedicacion consignaran los requisitos
solicitados ante la dependencia académica de adscripcidon. En aquellos institutos donde
no hubiese Consejo Técnico Departamental, el Consejo Directivo designara una Comisién
Evaluadora Ad Hoc (segun Reglamento de Cambio en el Tiempo de Dedicacion del
Personal Académico Resolucion N° 2005.272.1540).

El Consejo Técnico Departamental o la Comisiéon Evaluadora Ad Hoc elaborara un
registro del desempefio del docente con base en el baremo y la posibilidad de cambio en
el tiempo de dedicacion, atendiendo las necesidades institucionales (segun Reglamento
de Cambio en el Tiempo de Dedicacion del Personal Académico Resolucién N°
2005.272.1540).
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Proceso: Cambio en el Tiempo de Dedicacion del Personal Docente de la UPEL.

10

11.

12.

13.

. Es responsabilidad de la Unidad de Talento Humano/ Seccion de Apoyo Técnico revisar y

verificar que el Expediente de Cambio en el Tiempo de Dedicacion del Personal Docente
Ordinario cumpla con los requisitos exigidos por la Universidad para tal fin.

Es responsabilidad de la Unidad de Talento Humano/ Seccién de Apoyo Técnico remitir
oportunamente la documentacion (resolucion del Consejo Directivo y formulario de
Cambio en el Tiempo de Dedicacion del Personal Docente Ordinario) a la Direccion
General de Talento Humano.

Es responsabilidad de la Direccion General de Talento Humano/Unidad de Talento
Humano incorporar en la Maqueta de la Universidad, los Cambios en el Tiempo de
Dedicaciéon del Personal Docente Ordinario aprobados por el Consejo Universitario de la
Universidad.

Es responsabilidad de la Secretaria de la Universidad/Unidad de Secretaria y Registro
hacer cumplir lo establecido en el Manual de Normas y Procedimientos para el Cambio en
el Tiempo de Dedicacion del Personal Docente Ordinario.
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Proceso: Cambio en el Tiempo de Dedicacion del Personal Docente de la UPEL.

Procedimiento: Solicitud de Cambio en el Tiempo de Dedicacion.

A.- Objetivo
Establecer las actividades que deben realizar, el docente que solicita el cambio en el
tiempo de dedicacion, las unidades responsables e involucradas, los Institutos y el Rectorado,

en todo el proceso de cambio en el tiempo de dedicacion del personal docente de la UPEL.

B.- Alcance

Este procedimiento abarca desde el momento que el docente hace la solicitud de
cambio en el tiempo de dedicacién hasta la aprobacion del cambio en el tiempo de dedicacién
por parte del Consejo Universitario.

C.- Unidades Responsables

e Direccion General de Talento Humano/Coordinacién Nacional de Procesos Técnicos.

e Unidad de Talento Humano/Seccion de Apoyo Técnico.

D.- Unidades Involucradas

Consejo Universitario.

Consejo Directivo.

Secretaria.

Unidad de Secretaria y Registro.

Consejo Técnico Departamental/Comision Evaluadora Ad Hoc.

Departamentos Académicos/Extensiones Académicas.
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Proceso: Cambio en el Tiempo de Dedicacion del Personal Docente de la UPEL.

Procedimiento: Solicitud de Cambio en el Tiempo de Dedicacion.

E.- Descripcién del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas y Especificaciones Adicionales)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / ESPECIFICACIONES ADICIONALES

( Inicio ) Normas
y | Docente I

1. Elabora la solicitud de cambio en el tiempo de dedicacion y e Todo personal docente que requiera iniciar el
anexa la documentacién requerida con sus soportes y la envia

ala dependencia academica de adscripcion. procedimiento de cambio en el tiempo de dedicacion

debe atender a las fechas previstas por la Direccion

Solicitud de Cambio

de Dedicacion

Curriculum Vitae, Informe
de Actividades

General de Talento Humano, efectuar su solicitud por

Realizadas, Plan de

Trabajo |: = escrito, y adjuntar los documentos requeridos.
Departamento Académico/
Extensién Académica
2. Recibe la solicitud de cambio en el tiempo de dedicacion y N . .
la documentacién requerida con sus soportes y la envia al « En aquellos institutos donde no hubiese Consejo
Consejo Técnico Departamental o a la Comision Evaluadora
Ad Hoc (segun sea el caso en el Instituto). Técnico Departamental, el Consejo Directivo

Solicitud de Cambio

de Dedicacion
Curriculum Vitae, Informe
de Actividades
Realizadas, Plan de
Trabajo.

designara una Comision Evaluadora Ad Hoc (segun

Reglamento de Cambio en el Tiempo de Dedicacién

I:De Consejo Técnico —— del Personal Académico Resoluciéon N°
partamental/Comision
Evaluadora Ad Hoc__ 2005.272.1540) (Paso N°2).

3. Recibe la solicitud para cambio en el tiempo de dedicaciéon
del docente y la documentacién requerida.

4. Realiza evaluacion de la documentacion entregada por el
docente

e Es responsabilidad del Consejo Técnico

Departamental /Comisiéon Evaluadora Ad Hoc recibir

¢ Esta Conforme?

No
v . - . .
5 Dovueive 1a documentacion al docente y revisar las solicitudes de cambio en el tiempo de

indi d | ti ion. . .y . .
indicando el motivo para su correccion dedicacion con toda la documentacion requerida

Solicitud de Cambio (PaSOS N°3 Yy 4)
de Dedicacion
Curriculum Vitae, Informe Docente
de Actividades

Si
Realizadas, Plan de - . , .
Trabajo, e Es responsabilidad del Consejo Técnico
> Departamental / Comisiéon Evaluadora Ad Hoc
6. Avala Solicitud de Cambio en el tiempo de Dedicacion, : P
elabora Expediente con toda la documenta%ién y lo remite a realizar memorando dlrlgIdO al docente en caso de
la Unidad de Talento Humano.

rechazo de la solicitud de cambio en el tiempo de

dedicacion, indicando los motivos (Paso N°5).

Expediente

| Unidad de Talento Humanoll

Seccion de Apoyo Tecnico - .

- " - Es responsabilidad de la Unidad de Talento
7. Recibe y revisa el expediente ‘

Humano/Seccion de Apoyo Técnico, revisar el

y expediente de solicitud de cambio en el tiempo de
2/ dedicacién (Paso N°7).
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Proceso:

Cambio en el Tiempo de Dedicacion del Personal Docente de la UPEL.

Procedimiento:

Solicitud de Cambio en el Tiempo de Dedicacion.

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / ESPECIFICACIONES ADICIONALES

Unidad de Talento Humano/
Seccién de Apoyo Techico

. Esta Conforme?

Y

8. Devuelve la documentacion al docente
indicando el motivo para su correccion.

Solicitud de Cambio
de Dedicacion
Curriculum Vitae, Informe
de Actividades
Realizadas, Plan de
Trabajo.

Si

Docente

»
-

9. Elabora formulario “Cambio en el Tiempo de Dedicacion del
Personal Docente Ordinario”, y lo anexa al expediente de
Cambio en el Tiempo de Dedicacion.

10. Elabora Memorandum y Medida Académica.

11. Remite Expediente de Cambio en el Tiempo de
Dedicacién, conjuntamente con la medida Académica y el
Memorandum a la Unidad de Secretaria y Registro.

‘ Medida Acadéemica

Expediente

Formulario Cambio
de Dedicacion del
personal Docente

Memorandum

Unidad de Secretaria y
y Registro

12. Recibe el expediente del cambio en el tiempo de
dedicacion junto a sus anexos y lo remite al Consejo Directivo
para su consideracion y validacion.

A 4

>

Normas

e Es la Unidad de Talento
Humano/Seccion de Apoyo Técnico,

responsabilidad de
realizar
memorando dirigido al docente en caso de rechazo
de la solicitud de cambio en el tiempo de dedicacion,

indicando los motivos (Paso N°8).

e Es responsabilidad de la Unidad de Secretaria y

Registro recibir el expediente de solicitud de cambio
en el tiempo de dedicacion junto a sus anexos y lo
remite al Consejo Directivo para su consideracion y

validacion (Paso N° 12).
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Proceso:

Cambio en el Tiempo de Dedicacion del Personal Docente de la UPEL.

Procedimiento:

Solicitud de Cambio en el Tiempo de Dedicacion.

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / ESPECIFICACIONES ADICIONALES

Unidad de Secretariay
Registro

‘ Medida Académica

Expediente

Formulario Cambio
de Dedicacion del
personal Docente

Memorandum

| Consejo DirectivE

13. Recibe la Documentacion, sesiona en Consejo Directivo y
emite la Resolucién correspondiente.

Expediente

Formulario Cambio de
Dedicacion del personal
Docente
Resolucion Consejo
Directivo

nidad de Secretariay
Registro

14. Recibe la Documentacion con Resolucion del Consejo
Directivo y lo remite a la Unidad de Talento Humano.

v

Expediente
Formulario Cambio de
Dedicacion del personal

Docente
Unidad de Talento Humano/
Seccion de Apoyo Tecnico

Resolucion Consejo
Directivo

15. Recibe la documentacion, genera Copia de la Resolucion
del Consejo Directivo y del formulario “Cambio en el Tiempo
de Dedicacion del Personal Docente Ordinario”, y anexa los
originales al expediente de Cambio de Dedicacién v lo archiva.
16. Elabora y remite memorandum anexando copia de la
Resoluciéon del Consejo Directivo y del formulario de “Cambio
en el Tiempo de Dedicacion del Personal Docente Ordinario” a
la Direccién General de Talento Humano/ Coordinacion
Nacional de Procesos Técnicos

l

Formulario Cambio de
Dedicacion del personal
Docente
Resolucion Consejo
Directivo

Memorandum

Normas

e Sera responsabilidad del Consejo Directivo evaluar los
cambios en el tiempo de dedicacion del personal
docente del Instituto y emitir Resolucién de aprobacién

o no del cambio de dedicacion (Paso N° 13).

e Es Unidad de Talento

Humano/Seccion de Apoyo Técnico, generar copia de

responsabilidad de la

la resolucion del Consejo Directivo y del formulario de
cambio en el tiempo de dedicacién y enviar dicha
documentacién a la Direccion de Talento Humano

(Pasos N°15 y 16).

Cédigo:
DGTH-CNPT-CTDPD-01

Fecha de Vigencia:
27-11-2024

N° Actualizacion:

Fecha de Actualizacion:
27-11-2024

Pagina:
12/31

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




DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO

ViV

COORDINACION NACIONAL DE PROCESOS TECNICOS

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Cambio en el Tiempo de Dedicacion del Personal Docente de la UPEL.

Procedimiento:

Solicitud de Cambio en el Tiempo de Dedicacion.

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / ESPECIFICACIONES ADICIONALES

Direccion General de Talento
Humano/ Coordinacidon Nacional
de Procesos Téchicos

17. Recibe y revisa la Documentacion. ‘

¢ Esta Conforme?

No L

18. Devuelve la Documentacion a la
Unidad de Talento Humano/ Seccion de
Apoyo Técnico indicando el motivo.

Resolucion Consejo

Si Memorandum
Formulario Cambio de
Dedicacion del personal
Docente

Unidad de Talento
Humano/ Seccién
de Apoyo Techico

»
>

19. Elabora Memorandum y Medida Académica.

20. Remite Memorandum, Medida Académica, Resolucion del
Consejo Directivo y formulario “Cambio en el Tiempo de
Dedicacion del Personal Docente Ordinario "a Secretaria con
la finalidad de ser presentado al Consejo Universitario.

v

Formulario Cambio de
Dedicacion del personal
Docente

‘ Memorandum

‘ Medida Academica

Resolucion Consejo
Directivo

| Secretaria |

21. Recibe y revisa la Documentacién, y la remite al Consegjo
Universitario.

Formulario Cambio de
Dedicacion del personal

Memorandum

‘ Medida Academica

Resolucion Consejo
Directivo

h 4

Normas

e Es responsabilidad de la Direccion General de
Talento Humano/Coordinacion Nacional de Procesos
Técnicos, revisar los documentos de solicitud de

cambio en el tiempo de dedicacion recibidos de los

Institutos (Paso N°17).

e Toda solicitud de cambio en el tiempo de dedicacién
del Personal Docente Ordinario de la Universidad
sera presentada al Consejo Universitario por la

Direccion General de Talento Humano.

Cédigo:
DGTH-CNPT-CTDPD-01

Fecha de Vigencia:
27-11-2024

N° Actualizacion:

Fecha de Actualizacion:
27-11-2024

Pagina:
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ViV

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO
COORDINACION NACIONAL DE PROCESOS TECNICOS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Cambio en el Tiempo de Dedicacion del Personal Docente de la UPEL.

Procedimiento:

Solicitud de Cambio en el Tiempo de Dedicacion.

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / ESPECIFICACIONES ADICIONALES

Normas

E)nsejo Universitario

22. Recibe la Documentacion, sesiona en Consejo
Universitario y emite la Resolucién correspondiente.

A

Resolucion Consejo
Universitario

|: Secretaria

23. Recibe la Resolucion del Consejo Universitario y envia a la
Direccion General de Talento Humano y a la Unidad de
Secretaria y Registro del Instituto respectivo, la Resolucién y
la documentacion para su conocimiento y afines.

Formulario Cambio de
Dedicacion del personal
Docente

Memorandum

Resolucion Consejo
Directivo

Resolucion Consejo

Universitario

Direcciéon General de
Talento Humano
Unidad de Secretariay
Registro

-
-

nidad de Secretariay |

v |:U Registro 1

24. Recibe la Resolucion y la documentacion e informa a la
Unidad de Talento Humano y a los Departamentos
Académicos.

Fin

Es responsabilidad del Consejo Universitario
considerar y/o aprobar los cambios en el tiempo de
dedicacion del Personal Docente Ordinario de la
Universidad (Paso N°22).

Es responsabilidad de Secretaria enviar la Resolucion
del Consejo Universitario a la Direccion General de
Talento Humano y a la Unidad de Secretaria vy

Registro de los Institutos (Paso N°23).

Cédigo: Fecha de Vigencia: | N° Actualizacién: | Fecha de Actualizacion: Pagina:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO
COORDINACION NACIONAL DE PROCESOS TECNICOS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Cambio en el Tiempo de Dedicacion del Personal Docente de la UPEL.

Procedimiento: Solicitud de Cambio en el Tiempo de Dedicacion.

F.- Formularios y Documentos Utilizados

e Solicitud de Cambio en el Tiempo de Dedicacién

e Descripcion del Plan de Trabajo

e Curriculum Vitae

e Registro de Productos segun el Baremo

e Indicadores para la elaboracion del informe que justifique el cambio en el tiempo de
dedicacion

e Cambio en el Tiempo de Dedicacién del Personal Docente Ordinario

Cédigo: Fecha de Vigencia: | N° Actualizacién: | Fecha de Actualizacion: Pagina:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO
COORDINACION NACIONAL DE PROCESOS TECNICOS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Cambio en el Tiempo de Dedicacion del Personal Docente de la UPEL.

Procedimiento: Solicitud de Cambio en el Tiempo de Dedicacion.

l”" Resolucion N° 2004.258.190 Formato CTD2004-1

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

INSTITUTO

Anexo 1
SOLICITUD DE CAMBIO EN EL TIEMPO DE DEDICACION

Apellidos: Nombres:

Cedula de identidad:

Dependencia académica de adscripcion:

Area de conocimiento o catedra:

Categoria académica: Fecha de ultimo ascenso:
Tiempo de servicio en la UPEL: Tiempo de servicio en la administracion publica:
Dedicacion actual: Tiempo en la dedicacién actual:

Dedicacion solicitada:

Declaro conocer el Reglamento de Cambio en el Tiempo de Dedicacion vigente, y que todos los datos
contenidos en este formato son ciertos.

En la Ciudad de , alos dias del mes de del afio

Firma:

Recibido por (Jefe de la dependencia de adscripcion):

Firma y sello: Fecha:
(Llenar por Triplicado)
Cédigo: Fecha de Vigencia: | N° Actualizacién: | Fecha de Actualizacion: Pagina:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO
COORDINACION NACIONAL DE PROCESOS TECNICOS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Cambio en el Tiempo de Dedicacion del Personal Docente de la UPEL.

Procedimiento: Solicitud de Cambio en el Tiempo de Dedicacion.

Formato CTD2004-2
Resolucién N° 2004.258.190

l

Apellidos: Nombres:

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

INSTITUTO

Anexo 2
DESCRIPCION DEL PLAN DE TRABAJO

Cédula de Identidad:

En cada una de las siguientes funciones se debe indicar el (los) objetivo (s) y las actividades a desarrollar para
cumplirlo (s). El (los) Objetivo (s) y las actividades deben guardar correspondencia con los planes operativos
institucionales, segun lo establecido en el Reglamento de cambio en el Tiempo de Dedicacion del personal
Académico de la Universidad.

Docencia: cursos de pregrado y postgrado, asesorias, jurado de concursos de oposicion, jurado de trabajos de
ascenso, elaboracion de material didactico, etc.

Investigacion: participacion en eventos nacionales e internacionales, lineas de investigacion, tutorias, jurado de
trabajos de grado, etc.

Extension: participacion en eventos nacionales e internacionales, publicacion de experiencias.

Administrativa: cargos a desempenar, participacion en comisiones intra e interinstitucionales, elaboracion de
informes, etc.

Gremial: representacion profesional, participacién en comisiones intra e interinstitucionales, etc.
Declaro conocer el Reglamento de Cambio en el Tiempo de Dedicacion vigente.

En la Ciudad de ,alos dias del mes de del afo

Firma:

Recibido por (Jefe de la dependencia de adscripcion):

Firma y sello: Fecha:
(Llenar por Triplicado)
Cédigo: Fecha de Vigencia: | N° Actualizacién: | Fecha de Actualizacion: Pagina:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO
COORDINACION NACIONAL DE PROCESOS TECNICOS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Cambio en el Tiempo de Dedicacion del Personal Docente de la UPEL.

Procedimiento: Solicitud de Cambio en el Tiempo de Dedicacion.

l”" Resolucion N° 2004.258.190

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

O 6o w »

m

BECAS

m

r o

INSTITUTO

Formato CTD2004-3

Anexo 3

CURRICULUM VITAE

(Actividades de los tres (3) ultimos anos)

DATOS PERSONALES
ESTUDIOS REALIZADOS
CONCURSOS Y PREMIOS

CARGOS DESEMPENADOS

DISTINCIONES

PUBLICACIONES

J. OTRAS ACTIVIDADES

En la Ciudad de

Recibido por (Jefe de la dependencia de adscripcion):

,alos

dias del mes de

Firma:

(Llenar por Triplicado)

MEMBRECIA DE SOCIEDADES CIENTIFICAS, HUMANISTICAS Y PROFESIONALES

ASISTENCIA A EVENTOS NACIONALES E INTERNACIONALES

del aio

Firma y sello:

Fecha:

Cédigo:
DGTH-CNPT-CTDPD-01

Fecha de Vigencia:
27-11-2024

N° Actualizacion:

Fecha de Actualizacion:
27-11-2024
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO
COORDINACION NACIONAL DE PROCESOS TECNICOS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Cambio en el Tiempo de Dedicacion del Personal Docente de la UPEL.

Procedimiento: Solicitud de Cambio en el Tiempo de Dedicacion.

Resolucion N° 2004.258.190

Il

INSTITUTO

Formato CTD2004-4

Anexo 4

REGISTRO DE PRODUCTOS SEGUN EL BAREMO

Apellidos: Nombres:

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

Cédula de Identidad:

Dependencia académica de adscripcion:

DOCENCIA Puntos N° de Subtotal
Por Productos De
producto | presentados Puntos
Disefio o redisefio de programa sinéptico, de curso o didactico. 1clu
Produccion escrita de material de ensefianza: libro, médulo, guia, problemario, manual de
laboratorio u otro producto que apoye la administracion de las asignaturas dictadas por el 1clu
aspirante.
Produccion material audiovisual de ensefianza que incluya su guién, aval y correspondencia con 2
unidad tematica del programa de su area de competencia.
Produccion de “software” educativo.
Constancia de tutoria de profesores instructores, de docentes generacion de relevo o de trabajos 1 ¢clu
de ascensos.
Constancia de tutoria a estudiantes de pregrado de postgrado de la UPEL. 1clu
Informe escrito de desemperfio en asesoria a estudiantes o profesores de pregrado o de postgrado 2
de la UPEL.
Informe escrito de actividad de apoyo académico brindado a facilitadores de asignaturas de 1
distintas a las dictadas por el aspirante.
Disefio y validacion de instrumentos para la evaluacion de procesos y recursos de aprendizaje. 2
Informe final sobre planificacion, organizacion, supervision y evaluacion de proyectos de asesoria 2
académica.
Informe final sobre proyecto ensayado para detectar, orientar y superar necesidades académicas 1
de los estudiantes.
Informe final sobre proyecto ensayado para que los estudiantes vinculen su aprendizaje con 1
investigacion y extension.
Informe de gestion relativo a la participaciéon en programas y subprogramas institucionales
vinculados con docencia; Coordinar, enlace o miembro del Programa de Asesoria Académica, 1
Generacion de Relevo, etc.
Participacion certificada como jurado de trabajo de ascenso o de proyectos de becarios 1 ¢clu
generacion de relevo.
Participacion certificada como jurado de concurso de oposicion. 1clu
Participacion certificada como jurado de trabajo de grado. 1clu
Informe de gestion relativo a la participacion en actividades de formacién docente. 2
Informe de gestion relativo a la supervision del personal docente contratado bajo su 1
responsabilidad administrativa.
Informa de gestion relativo al ejercicio del cargo de coordinador nacional de programa de
docencia, jefe de departamento, coordinador de area o catedra, coordinador de asignaturas o 1clu
profesor enlace.
SUBTOTAL
Cédigo: Fecha de Vigencia: | N° Actualizacién: | Fecha de Actualizacion: Pagina:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO
COORDINACION NACIONAL DE PROCESOS TECNICOS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Cambio en el Tiempo de Dedicacion del Personal Docente de la UPEL.

Procedimiento: Solicitud de Cambio en el Tiempo de Dedicacion.

Resolucion N° 2004.258.190

Formato CTD2004-4

INVESTIGACI()N Puntos N° de Subtotal
Por Productos De
producto | presentados | Puntos
Informe de investigacion en el cual se especifique su estado de desarrollo: a) avance. b) 1
investigacion concluida.
Articulo o trabajo de investigacion publicado en revista cientifica, literaria o cultural, arbitraria, 1 clu
acreditada o registrada, nacional o internacional.
Disefio y validacion de instrumento para evaluar actividades, procesos y productos de la 1 ¢clu
investigacion.
Libro o texto publicado para divulgar la produccion investigativa: resimenes, memorias de 1 ¢clu
jornadas u otros eventos de investigacion.
Libro de texto publicado, reconocido por las instancias correspondientes. 1clu
Informe técnico generado en actividad universitaria, evaluado y aceptado por organismos 1
financieros nacionales.
Constancia de conferencia o ponencia presentada en eventos de caracter cientifico, tecnolégico o 1 ¢clu
humanistico relacionado con las actividades universitarias.
Certificacion de arbitraje de articulos, proyectos de investigacion, monografias o libros para 1 ¢clu
drganos de publicacidon nacionales o internacionales.
Participacion debidamente comprobada como investigar en instituciones, programas o catedras de 1
investigacion durante un (1) afio como minimo.
Informe final sobre planificacidn, organizacién, supervision y evaluacion de actividades de 1
investigacion.
Informe final sobre planificacion, organizacién, supervision y evaluacion de proyectos de 1
investigacion.
Informe de gestion sobre participacion en actividades de formacion para la investigacion. 1
Informe de gestién relativo a organizacion de jornadas institucionales de investigacion. 1clu
Informe técnico académico de rendicion de cuentas por financiamiento otorgado por organismos 1 ¢clu
extrauniversitarios: FUNDACITE, FONACIT, etc.
Informe de gestién relativo al ejercicio del cargo de coordinador nacional de programa de 1 ¢clu
investigacion.
Informe de gestion relativo al ejercicio como Coordinador de Centro, Nicleo o Linea de 1 clu
investigacion.
Informe de gestion relativo a la supervision del personal de investigacion que este bajo su 1
responsabilidad.
Informe de gestion relativo a la tutoria de trabajos de investigacion de profesores de la UPEL. 1
Informe de gestidn sobre participacién como coordinador o miembro de programa o subprograma 1
institucional vinculado con la investigacion o el postgrado.
SUBTOTAL
Cédigo: Fecha de Vigencia: | N° Actualizacién: | Fecha de Actualizacion: Pagina:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO
COORDINACION NACIONAL DE PROCESOS TECNICOS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Cambio en el Tiempo de Dedicacion del Personal Docente de la UPEL.

Procedimiento: Solicitud de Cambio en el Tiempo de Dedicacion.

Resolucion N° 2004.258.190

Formato CTD2004-4

EXTENSI()N Puntos N° de Subtotal
Por Productos De
producto | presentados | Puntos
Participacion certificada como miembro activo del comité organizador de evento cultural, 1
humanistico, deportivo, cientifico o gremial.
Participacion certificada como miembro activo del Comité editorial de revista o publicacion de 1
caracter cultural, humanistico, deportivo, cientifico o tecnoldgico.
Disefio o redisefio de curso de capacitacion, actualizacién, u otros en el area de extension. 1clu
Disefio o redisefio de proyecto de gestion en el area de extension. 1
Constancia de conferencia, curso taller, charla, seminario o exposicién de caracter cientifico, 1 clu
humanistico tecnoldgico en instancias intra o extra universitarias.
Articulo de divulgacion relacionado con su area profesional o con algun aspecto del quehacer 1
institucional, publicado en revista o periédico.
Libro en el area de extension. 1clu
Informe de gestion relativo al ejercicio del cargo de coordinador nacional de programa de 1
extension.
Informe final sobre planificacion, organizacion, supervisién y evaluacion de Extensién Acreditable. 1
Informe de gestién sobre actuacion como coordinador o miembro de subprograma o programa 1
vinculado con la actividad de extension universitaria.
Informe de gestién sobre actuacion como organizador o asistente a actividades de extension 1
universitaria.
Informe de gestién sobre actuacion como entrenador de selecciones deportivas. 1clu
Informe de gestién como director de agrupaciones musicales, artisticas o culturales. 1c/u
SUBTOTAL
Cédigo: Fecha de Vigencia: | N° Actualizacién: | Fecha de Actualizacion: Pagina:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO
COORDINACION NACIONAL DE PROCESOS TECNICOS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Cambio en el Tiempo de Dedicacion del Personal Docente de la UPEL.

Procedimiento: Solicitud de Cambio en el Tiempo de Dedicacion.

Resolucion N° 2004.258.190

Formato CTD2004-4

ADMINISTRATIVA Pres | e, | St
Por Productos De
producto | presentados | Puntos
Informe del plan estratégico de la dependencia u organismo que se administra. 2
Informe de actividades realizadas durante el ejercicio de cargos académico-administrativos. 1 p/a
Rendicion de cuentas mediante memoria de las actividades y logros de la administracion en los 1p/a
diferentes niveles y cargos. P
Produccion escrita para divulgar los procesos, productos y logros de la gestion en las areas, 1 clu
programas o subprogramas de docencia, extension e investigacion de la UPEL.
Informe final de participacion en comisiones de trabajos institucionales, interinstitucionales, 1 ¢clu
ministeriales, presidenciales u otras, reconocidas por las maximas autoridades de la Universidad.
SUBTOTAL
GREM IAL Puntos N° de Subtotal
Por Productos De
producto | presentados | Puntos
Informe avalado por el correspondiente organismo en relacion con el ejercicio activo de cargo en 1 p/a
gremios o asociaciones financieras de la UPEL. P
Informe final de participacién gremial en comisiones departamentales, interinstitucionales, 1o/a
interinstitucionales e intergremiales. P
Informe de gestién relativo a la actuacién como representante profesoral ante organismos de 10/
cogobierno de la Universidad. pra
SUBTOTAL

TOTAL DE PUNTOS:

Declaro conocer el Reglamento de cambio en el Tiempo de Dedicacion vigente y que todos los datos

contenidos en este formato son ciertos.

En la ciudad de , alos dias del mes de del afio
Firma:
Recibido por (Jefe de la dependencia de adscripcion):
Firma y sello: Fecha:
(Llenar por triplicado)
Cédigo: Fecha de Vigencia: | N° Actualizacién: | Fecha de Actualizacion: Pagina:
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ViV

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO
COORDINACION NACIONAL DE PROCESOS TECNICOS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Cambio en el Tiempo de Dedicacion del Personal Docente de la UPEL.

Procedimiento:

Solicitud de Cambio en el Tiempo de Dedicacion.

Resolucion N° 2004.258.190

INDICADORES PARA LA ELABORACION DEL INFORME QUE JUSTIFIQUE EL CAMBIO EN EL TIEMPO DE

DECICACION
(Version del 19-03-04)
DOCENCIA Pto INVESTIGACION Pto EXTENSION Pto
Participaciéon certificada como
- - Informe de investigacion en el cual se miembro activo del comité
Disefio o redisefio de programa | 1 e . ;
S e especifique su estado de desarrollo: a) | 1 organizador de evento cultural, | 1
sindptico, de curso o didactico. c/u . T - o - S e
avance, b) investigacion concluida. humanistico, deportivo, cientifico
o gremial.
Produccion escrita de material de Participaciéon certificada como
ensefianza:  libro, modulo, guia, Articulo o trabajo de investigacion miembro activo del Comité
problemario, manual de laboratorio u | 1 publicado en revista cientifica, literaria o | 1 editorial de revista o publicaciéon 1
otro  producto, que  apoye la | clu cultural,  arbitrada, acreditada o | c/u de caracter cultural, humanistico,
administracion de las asignaturas registrada, nacional o internacional. deportivo, cientifico o]
dictadas por el aspirante. tecnoldgico.
Producciéon material audiovisual de
ensefianza que incluya su guion, aval y Disefio y validacion de instrumentos | 1 Disefio o redisefio de curso de 1
correspondencia con unidad tematica | 2 para evaluar actividades, procesos y | c/u capacitaciéon, actualizaciéon, u c/u
del programa de su area de productos de investigacion. otros en el area de extension.
competencia.
Libro o texto publicado para divulgar la L -
. . S . Disefio o redisefio de proyecto
L “ » . produccion investigativa: resumenes, | 1 . .
Produccion de “software” educativo. 1 . . de gestion en el area de | 1
memorias de jornadas u otros eventos | c/u -
. Y extension.
de investigacion.
Constancia de  conferencia,
. . curso, taller, charla, seminario o
Constancia de tutoria de profesores . . . ) s
. - 1 Libro o texto publicado, reconocido por | 1 exposicion de caracter cientifico, | 1
instructores, de docentes generacién de . . . e .
. clu las instancias correspondientes. clu humanistico, tecnolégico en | c/u
relevo o de trabajos de ascensos. . . .
instancias intra o extra
universitarias.
Informe técnico generado en actividad AmCL.JIO de dlvulgaf:lon
. . . . L relacionado con su area
Constancia de tutoria a estudiantes de | 1 universitaria, evaluado y aceptado por : .,
. ) - h 1 profesional o con algun aspecto | 1
pregrado o de postgrado de la UPEL. clu organismos financieros nacionales e PP
. . del quehacer institucional,
internacionales. . . o
publicado en revista periddico.
Constancia de conferencia o ponencia
Informe escrito de desempefio en presentada en eventos de caracter 1 1
asesoria a estudiantes o profesores de | 2 cientifico, tecnolégico o humanistico Libro en el area de extension.
. S clu clu
pregrado o de postgrado de la UPEL. relacionado con las actividades
universitarias.
Informe escrito de actividad de apoyo Certificacion de arbitraje de articulos, Informe de gestion relativo al
académico brindado a facilitadores de 1 proyectos de investigacion, monografias | 1 ejercicio del cargo de 1
asignaturas distintas a las dictadas por o libros para o6rganos de publicacion | c/u coordinador nacional de
el aspirante. nacionales o internacionales. programa de extension.
Disefio y validacion de instrumentos Part|C|pa}C|on Fjebldamente ‘con.wprc.)bada Produccion artistica o literaria
L como investigador en instituciones, . - 1
para la evaluacion de procesos y | 2 X . S 1 vinculada con la actividad de
. programas o catedras de investigacion i clu
recursos de aprendizaje. o P extension.
durante un (1) afio como minimo.
Leyenda: c/u: cada uno
Cédigo: Fecha de Vigencia: | N° Actualizacién: | Fecha de Actualizacion: Pagina:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO
COORDINACION NACIONAL DE PROCESOS TECNICOS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Cambio en el Tiempo de Dedicacion del Personal Docente de la UPEL.

Procedimiento:

Solicitud de Cambio en el Tiempo de Dedicacion.

Resolucion N° 2004.258.190

INDICADORES PARA LA ELABORACION DEL INFORME QUE JUSTIFIQUE EL CAMBIO EN EL TIEMPO DE

DECICACION
(Versién del 19-03-04)
DOCENCIA Pto INVESTIGACION Pto EXTENSION Pto
Informe  final sobre planificacion, Informe  final sobre planificacion, Lnrfogmgag?éar: SOb;i p;?\;}lsf:gimon,
organizacion, supervision y evaluacion | 2 organizacion, supervisién y evaluaciéon | 1 evgaluacién ’ de P Extensiéx 1
de proyectos de asesoria académica. de actividades de investigacion. .
Acreditable.
Informe de gestion  sobre
Informe final sobre proyecto ensayado ) e actuacion como coordinador o
para detectar, orientar y superar Informe _ final  sobre  planificacién, miembro de subprograma o
. ’ o 1 organizacion, supervision y evaluacion | 1 . 1
necesidades académicas de los . L programa vinculado con la
. de proyectos de investigacion. bt L
estudiantes. actividad de extension
académica.
Informe final sobre proyecto ensayado Informe de gestion sobre participacion en Ln(ftcl);g::?én ?:Emog?)?tlca)zizajgfrz
para que los estudiantes vinculen su | 1 actividades de formacién para la | 1 asistencia  a acti\?idades de 1
aprendizaje con investigacion y gestion. investigacion. . ) o
extension universitaria.
Informe de gestion relativo a la
participacion _ en ~ programas Y Infforme de  gestién relativo  a Informe de gestion sobre
subprogramas institucionales vinculados | 1 o . Lo 1 . 1
. . organizacion de jornadas institucionales actuacion como entrenador de
con docencia: Coordinador, enlace o de i L clu lecoi d : clu
miembro del Programa de Asesoria e investigacion. selecciones deportivas.
Académica, Generacion de Relevo, etc.
Participacion certificada como jurado de Informe técnico a!cade.m"’? de rendicion Informe de gestién como director
; 1 de cuentas por financiamiento otorgado | 1 . ) 1
trabajo de ascenso o de proyectos de y - . LI y de agrupaciones musicales, y
becarios generacion de relevo. clu gcl)JrNDp?é??glslr:ng:mvﬁe_xtrtaumversﬂanos. clu artisticas o culturales clu
, , etc.
Participacién certificada como jurado de 1 Informe de gestion _relatlvo al ejercicio del 1
. clu cargo de coordinador nacional de
concurso de oposicion. ) R clu
programa de investigacion.
Participacion certificada como jurado de ! Informe_de _gestlon relativo_al gjercicio | 4
trabajo de grado clu como Coordlna.dorIQe Centro, Nucleo o clu
) Linea de Investigacion.
Informe de gestion relativo a la Informe de gestion relativo a la
participacion  en  actividades de | 2 supervision del personal de investigaciéon | 1
formacién docente. gue este bajo su responsabilidad.
Infforme de gestion relativo a la Inf d - lati | ia d
supervision del personal docente ntorme ce gestlop regtlvo a la tutoria de
contrato  bajo su  responsabilidad 1 trabajos de investigacion profesores de la | 1
administrativa. UPEL..
Informe de gestion relativo al ejercicio s s
del cargo de coordinador nacional de Informe. de g‘est|on sobre part|C|paC|on
programa de  docencia, jefe de | 1 como coordinador o miembro de
departamento coordinador’ de area o | clu programa o subprograma institucional | 1
. N . vinculado con la investigacion o el
catedra, coordinador de asignaturas, o ostarado
profesor enlace. posig )
Leyenda: c/u: cada uno
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO
COORDINACION NACIONAL DE PROCESOS TECNICOS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Cambio en el Tiempo de Dedicacion del Personal Docente de la UPEL.

Procedimiento: Solicitud de Cambio en el Tiempo de Dedicacion.

Resolucion N° 2004.258.190

INDICADORES PARA LA ELABORACION DEL INFORME QUE JUSTIFIQUE EL CAMBIO EN EL TIEMPO DE
DECICACION
(Versién del 19-03-04)

ADMINISTRATIVAS Pto GREMIALES Pto

Informe avalado por el correspondiente
organismo en relaciéon con el ejercicio | 1
activo de <cargo en gremios o | p/a

Informe del plan estratégico de la
dependencia u organismo que se | 2

administra . ) f
asociaciones financieras de la UPEL.
. . Informe final de participaciéon gremial en
Informe de actividades realizadas . P P 9
SRR 1 comisiones departamentales, | 1
durante el ejercicio de cargos R TR
o 2 . p/a interinstitucionales, interinstitucionales e | p/a
académico-administrativos. . :
intergremiales.
Rendicion de cuentas mediante Infforme de gestion relativo a la
memoria de las actividades y logros | 1 actuacion como representante | 1
de la administracion en los diferentes | p/a profesoral ante organismos de | p/a
niveles y cargos. cogobierno de la Universidad.
Produccion escrita para divulgar los
procesos, productos y logros de la 1
gestion en las areas, programas o clu
subprogramas de docencia, extensiéon
e investigacién de la UPEL.
Informe final de participacion en
comisiones de trabajos
institucionales, interinstitucionales, | 1

ministeriales, presidenciales u otras, | c/u
reconocidas por las maximas
autoridades de la Universidad.

Leyenda: c/u: cada uno; p/a: por afo
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO
COORDINACION NACIONAL DE PROCESOS TECNICOS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Cambio en el Tiempo de Dedicacion del Personal Docente de la UPEL.

Procedimiento: Solicitud de Cambio en el Tiempo de Dedicacion.

G.- Instructivo

Cédigo:

Denominacion:

Utilizacion:

Presentacion:

Impresion:

Papel:
Distribucion:

Periodo de Retencion:
Unidad de Origen:

FOROYS/DGTH/CDPD:01

CAMBIO DE DEDICACION DEL PERSONAL
DOCENTE ORDINARIO.

Realizar el levantamiento de informacién del docente

que esta solicitando el cambio de dedicacién.

Tamano Carta.

Tinta negra en anverso.

Bond 20.

Original: Unidad de Talento Humano/Seccion de Apoyo
Técnico.

Permanente.

Unidad de Talento Humano/Seccion de Apoyo Técnico.

Frecuencia: Por cada solicitud de cambio de dedicacion.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO
COORDINACION NACIONAL DE PROCESOS TECNICOS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Cambio en el Tiempo de Dedicacion del Personal Docente de la UPEL.

Procedimiento: Solicitud de Cambio en el Tiempo de Dedicacion.

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO
COORDINACION NACIONAL DE PROCESOS TECNICOS

CAMBIO EN EL TIEMPO DE DEDICACION DEL PERSONAL DOCENTE ORDINARIO

l. INSTITUTO

1. Instituto: 2. Fecha:

Il DATOS DEL DOCENTE

3. Nombre(s) y Apellido(s): 4. Cedula de Identidad: | 5. N° Teléfono:
6. Categoria: 7. Departamento/Dependencia en que labora:
8. Fecha ingreso a la UPEL: 9. Especialidad o area de conocimiento en la que se desempena:

10. Tiempo de Dedicacion Actual:
|:| Tiempo Convencional |:| Medio Tiempo |:| Tiempo Completo

11. Actividades académicas y/o administrativas que realiza actualmente en la Universidad:

12. Tiempo de Dedicacion Solicitado:
|:| Medio Tiempo |:| Tiempo Completo |:| Dedicacién Exclusiva

13. Motivo que origina la Solicitud(especifique razones para incremento horas/clase (Pregrado/Postgrado) o
dedicacion a otras funciones universitarias:

14. Observaciones:

1l. FIRMAS
15. Docente: 16. Unidad de Talento Humano/Seccién 17. Direccion General de Talento
de Apoyo Técnico: Humano/Coordinacién Nacional de
Procesos Técnicos:
Nombre y Apellido: Nombre y Apellido: Nombre y Apellido:
Firma: Firma: Firma:

FOROYS/DGTH/CDPD:01 DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESAROOLLO ESTRATEGICO/CORDINACION NACIONAL DE ORGANIZACION Y SISTEMAS MAYO 2024
n
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO
COORDINACION NACIONAL DE PROCESOS TECNICOS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Cambio en el Tiempo de Dedicacion del Personal Docente de la UPEL.

Procedimiento: Solicitud de Cambio en el Tiempo de Dedicacion.

Este Formulario debe ser llenado de acuerdo a las siguientes Instrucciones

CAMPO
1. Pedagdgico
2. Fecha
3. Nombre(s) y Apellido(s)
4. Cedula de Identidad
5. N° Teléfono
6. Categoria
7. Departamento/Dependencia en que labora

8. Fecha ingreso a la UPEL

9. Especialidad o area de conocimiento en la que se
desempefia

10. Tiempo de Dedicacién Actual

11. Actividades académicas y/o administrativas que
realiza actualmente en la Universidad

12. Tiempo de Dedicacion Solicitado

13. Motivo que origina la Solicitud

14. Observaciones

15. Docente

16. Unidad de Talento Humano/Seccién de Apoyo
Técnico:

17. Direccion General de Talento Humano/Coordinacion
Nacional de Procesos Técnicos

INSTRUCCION

Escriba el nombre del Instituto Pedagdgico en el cual labora el
docente solicitante

Escriba la fecha en la cual esta solicitando el cambio de
dedicacion

Escriba su Nombre(s) Apellido(s) del docente solicitante

Escriba su numero de cedula de identidad del docente
solicitante

Escriba su nimero de Teléfono del docente solicitante

Escriba la categoria actual del docente solicitante

Escriba el nombre del Departamento/Dependencia en el cual
labora el docente solicitante

Escriba la fecha en la ingresé a la UPEL del docente solicitante

Escriba la especialidad o area de conocimiento en la que se
desempefia el docente solicitante

Marque (X) en la casilla indicando el tiempo de dedicacién
actual del docente solicitante

Escriba las actividades académicas y/o administrativas que
realiza actualmente en la Universidad el docente solicitante

Marque (X) en la casilla indicando el tiempo de dedicacion
solicitado por el docente

Escriba el motivo por el cual esta solicitando el cambio de
dedicacion

Escriba cualquier otra observacion sobre el cambio de
dedicacion

Escriba nombre, apellido y firma del docente que solicita el
cambio de dedicacion

Escriba nombre, apellido y firma del responsable de UTH/SAT

Escriba nombre, apellido y firma del responsable de
DGTH/CNPT
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO
COORDINACION NACIONAL DE PROCESOS TECNICOS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Cambio en el Tiempo de Dedicacion del Personal Docente de la UPEL.

GLOSARIO

Actividad Académica: son todas aquellas operaciones que se realizan dentro del marco
del proceso de ensefianza aprendizaje, encaminadas a reforzar los conocimientos
adquiridos en el aula, a desarrollar nuevas habilidades y vincular al alumno con su campo

de trabajo y con su entorno social.

Actividad Administrativa: Conjunto de actos, planes, decisiones, programas y normas
que adoptan y desarrollan las administraciones publicas en ejercicio de sus

competencias, en los que se concreta su funcion de servicio a los intereses generales.

Actividad de Docencia: controlar la clase, preparar la materia, la evaluacion y
acompafamiento al alumno en su proceso de aprendizaje. Se basa en el plan de estudios
para saber qué debe de transmitir, usando una determinada metodologia o didactica para
acercar el tema al otro. Forma basica de la organizacién del proceso de ensefianza,
arreglo didactico de la ciencia que transcurre de tarea en tarea, por ello su estructuracion

adecuada constituye una etapa fundamental del trabajo del educador.

Actividad de Extension: son acciones de difusion, culturales, de capacitacion o de
intervencidn comunitaria que surgen a partir de una demanda espontanea del medio, o

como inquietud de un equipo o un profesional extensionista de la Facultad.

Actividad de Investigacion: comprende trabajos creativos realizados de forma
sistematica para incrementar el acervo de conocimiento, en el ambito cientifico,
humanistico, cultural, artistico, social, o tecnoldgico, y su uso a fin de crear nuevos usos vy

aplicaciones.

Actividad Gremial: se refiere a las acciones y servicios en beneficio del gremio, que
realizan los sindicatos, cajas de ahorro, colegios profesionales, organizaciones mutuales y

demas asociaciones de base gremial.

Baremo: sirven para establecer rangos a la hora de evaluar diferentes campos. Es una

forma de asegurar que todas las circunstancias evaluadas sobre el mismo baremo van a
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO
COORDINACION NACIONAL DE PROCESOS TECNICOS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Cambio en el Tiempo de Dedicacion del Personal Docente de la UPEL.

GLOSARIO

estar estandarizadas y se van a evaluar de forma justa y no en funcién de la persona que

haga la evaluacion.

Indicadores: un indicador es una comparacion entre dos o mas tipos de datos que sirve
para elaborar una medida cuantitativa o una observacién cualitativa. Es una herramienta
que muestra indicios o sefales de una situacién, actividad o resultado; brinda una senal
relacionada con una unica informacion, lo que no implica que ésta no pueda ser

reinterpretada en otro contexto.

Informe: es un texto en el que se reporta informaciéon sobre un tema y se formulan
conclusiones al respecto. Es una declaracion, escrita u oral que describe las cualidades,
las caracteristicas y el contexto de algun hecho. Se trata de una elaboracion ordenada
basada en la observacion y el analisis con el fin de comunicar algo sucedido o los

resultados de una investigacion.

Miembros Especiales del Personal Académico: son Profesores Contratados,
Investigadores y Docentes Invitados y Auxiliares Académicos que ejerzan temporalmente
funciones de docencia, investigacion y extensién que no puedan ser desempefadas por

miembros Ordinarios del Personal Académico.

Personal Académico Contratado: son los que posean titulo de profesor, licenciado o su
equivalente asi como los requerimientos exigidos segun el nivel, catedra o tarea a
desempefiar y que, por necesidades de la institucion, ejerzan por tiempo determinado

funciones de docencia, investigacion y extension sujetos a una evaluacion de desempefio.

Personal Académico Ordinario: son los que ingresan por concurso de oposicion o por
traslado de otra universidad nacional y se desempefian en cargos de naturaleza
permanente, conforme a las previsiones de las leyes y reglamentaciones vigentes en la

materia.

Proyecto: hace referencia a la planificacion o concrecion de un conjunto de acciones que

se van a llevar a cabo y un conjunto de recursos que se van a usar para conseguir un fin

Cédigo: Fecha de Vigencia: | N° Actualizacién: | Fecha de Actualizacion: Pagina:

DGTH-CNPT-CTDPD-G 27-11-2024 27-11-2024 30/31

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




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Cambio en el Tiempo de Dedicacion del Personal Docente de la UPEL.

GLOSARIO

determinado, unos objetivos concretos.

e Tiempo de Dedicacion: es un término que se utiliza para hacer referencia al lapso de
tiempo (horas) que un docente, ha empleado para dar clases, completar una tarea,
proyecto o actividad especifica.

a) Dedicacion Exclusiva: carga académica semanal de 36 horas.
b) Tiempo Completo: carga académica semanal de 30 horas.
c) Medio Tiempo: carga académica semanal de 15 horas.

d) Tiempo convencional: carga académica semanal de un maximo de 7 horas.
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