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Resolucion n.° 2018.528.1321

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
CONSEJO UNIVERSITARIO

El Consejo Universitario de la Universidad Pedagodgica Experimental Libertador, en uso
de las atribuciones gue le confiere el articulo 20, numeral 34, del Reglamento General de la
Universidad.

CONSIDERANDO

Que la Universidad en su proceso de revision y transformacion continua, prevé el
establecimiento formal de los métodos que permitan fortalecer y documentar el funcionamiento
de las distintas areas y procesos de la Institucion.

CONSIDERANDO

Que se requiere contar de manera formal con el Manual de Normas y Procedimientos
para la Gestion del Consejo Universitario o Directivo, para fortalecer y estandarizar a la
Secretarfa/Unidad de Secretaria y Registro en cuanto la Planificacion y Ejecucion del Consejo
Universitario o Directivo a realizarse en la Universidad Pedagégica Experimental Libertador.

RESUELVE

Articulo1:  Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos para la Gestion del
Consejo Universitario o Directivo (Anexo).

Articulo 2:  Autorizar a la Direccion General de Planificacion y Desarrollo a realizar
seguimiento y control a la implementacion del Manual de MNormas vy
Procedimientos para la Gestion del Consejo Universitario o Directivo, a efectos
de garantizar su evaluacion y perfectibilidad.

Dado, firmado y sellado en el Sgjén de Sesiones del Consejo Universitario, en Caracas,
a los doce dias del mes _de diciembre de dos mil dieciocho.

".i\;_ilva Liuval M ée Tovar

Secretaria
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Proceso:

Gestion del Consejo Universitario o Directivo

Por la Secretaria:

Dra. Nilva Li
Secretaria

PARTICIPACION Y VALIDACION

uval Moreno de Tovar /
/

Por la Direccion General de Planificacion y Desarrollo:
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Directora G
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BASES LEGALES

Constitucién de la Republica Bolivariana de Venezuela.
Gaceta Oficial N° 5.908 Extraordinario, con la Enmienda N°1 del 15 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 Organica de Procedimientos Administrativos.
Gaceta Oficial N° 37.600 del 01 de julio de 1981.

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

Ley del Estatuto de la Funcion Publica.
Gaceta Oficial N° 37.522 del 06 septiembre de 2002.

Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley de Reforma de la Ley Contra la Corrupcion.
Gaceta Oficial N.° 6.155 Extraordinario del 19 de noviembre de 2014.

Reglamento General de la Ley Organica de Educacion.
Gaceta Oficial N° 5.662 Extraordinaria del 24 de septiembre de 2003.

Reglamento General de la Ley de Carrera Administrativa.
Gaceta Oficial N° 36.630 del 27 de enero de 1999.

Reglamento General de la Universidad Pedagdgica Experimental Libertador.
Resolucion N° 338 del 10 de noviembre de 2002.

Reglamento de Funcionamiento del Consejo Universitario de la Universidad
Pedagdgica Experimental Libertador.
Resolucion N° 89.78.477 del 28 de junio de 1989.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion del Consejo Universitario o Directivo

Descripcién del Proceso

Constituye el conjunto de actividades administrativas que debe efectuar la Secretaria/Unidad de
Secretaria y Registro para la Planificacion y Ejecucion del Consejo Universitario o Directivo a realizarse
en la Universidad Pedagdgica Experimental Libertador.

Procedimientos que dinamizan la gestion del Consejo Universitario o Directivo:

®,
0’0

Planificacion y Ejecucion del Consejo Universitario o Directivo.

Normas Generales:

1.

El Consejo Universitario celebrara sesiones ordinarias una vez por mes en los dias y horas que
establezca el propio Consejo/Rector(a) o cuando lo soliciten por escrito no menos de la tercera
parte de sus miembros.

El Consejo Directivo se reunira en forma ordinaria cada quince (15) dias y de manera extraordinaria
cuando lo decida el(la) Director(a) del Instituto Pedagdgico respectivo o lo solicite la tercera parte
de los miembros de dicho Cuerpo.

El Consejo Académico se reunira en forma ordinaria una vez al mes y de manera extraordinaria
cuando lo decida el(la) Director(a) del Instituto Pedagdgico respectivo o lo solicite la tercera parte
de los miembros.

Sera responsabilidad de la Secretaria/Unidad de Secretaria y Registro emitir las convocatorias y la
agenda de las sesiones ordinarias con veinticuatro (24) horas de anticipacion.

El quérum del Consejo Universitario o Directivo se formara con la mitad mas uno de los miembros y
las decisiones se tomaran por mayoria absoluta de votos. En caso de empate decidira el voto
del(la) Rector(a) en el Consejo Universitario o Director(a) del Instituto Pedagdgico en el Consejo
Directivo.

El(la) Rector(a)/Director(a) del Instituto Pedagdgico sera el responsable de iniciar y dirigir el debate
de las sesiones o designar el(la) Director(a) o comisionado del debate en cada sesion.

El(la) Vicerrector(a) que supla al(la) Rector(a) tendra derecho al voto siempre y cuando, previo al
inicio de la sesioén, haya sido presentada al Consejo Universitario la Resolucion respectiva y se
encuentre conformada por el(la) Rector(a).
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SECRETARIA/UNIDAD DE SECRETARIA Y REGISTRO i
AREA DE PUBLICACIONES ESPECIALES DE LA SECRETARIA/SECCION DE ELABORACION DE PUBLICACIONES ESPECIALES
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Proceso: Gestion del Consejo Universitario o Directivo

10.

11.

12.

13.

14.

15.

El(la) Subdirector(a) que supla al(la) Director(a) del Instituto Pedagogico tendra derecho al voto
siempre y cuando, previo al inicio de la sesidn, haya sido presentada al Consejo Universitario la
Resolucion respectiva y sea encontrada conforme por dicho organismo.

El(la) Subdirector(a) que supla al(la) Director(a) del Instituto Pedagogico tendra derecho al voto
siempre y cuando, previo al inicio de la sesion, haya sido presentada al Consejo Directivo la
Resolucion respectiva y se encuentre conformada por el(la) Director(a).

Sera responsabilidad del(la) Secretario(a) solicitar a los miembros del Consejo
Universitario/Directivo el registro de la asistencia a las sesiones ordinarias y extraordinarias en el
formulario “Control de Asistencia” disefado para tal fin.

Sera responsabilidad del(la) Secretario(a) solicitar a los miembros del Consejo
Universitario/Directivo el registro del voto salvado en el formulario disefiado para tal fin.

La agenda propuesta por el Consejo Rectoral o Directivo debe contener, ademas de los puntos
especificos a tratar, el informe del Rector(a)/Director(a) del Instituto Pedagdgico, informes de las
Comisiones de Mesa, las medidas académico-administrativas, informes de las comisiones
especiales designadas por el Consejo Universitario o Directivo, las solicitudes de derecho de
palabra especiales y puntos varios.

Cuando la consideracién de los puntos de la agenda quedaren inconclusos, la sesion podra
continuar el otro dia antes de la proxima sesion ordinaria, previa aprobacion del Consejo
Universitario o Directivo y en cuyo caso no podra modificarse la agenda acordada anteriormente.

Queda establecido que en las sesiones extraordinarias solamente podran tratarse los asuntos para
los cuales fueron convocados sus miembros.

Queda establecido que los puntos varios, cuando se presenten, seran calificados para ser tratados
en proximas reuniones del respectivo Consejo.
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AREA DE PUBLICACIONES ESPECIALES DE LA SECRETARIA/SECCION DE ELABORACION DE PUBLICACIONES ESPECIALES

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
SECRETARIA/UNIDAD DE SECRETARIA Y REGISTRO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion del Consejo Universitario o Directivo

Procedimiento: Planificacion y Ejecucion del Consejo Universitario o Directivo

A.- Objetivo.

Establecer los niveles de responsabilidad y acciones a seguir por la Secretaria/Unidad de
Secretaria y Registro/Area de Publicaciones Especiales de la Secretaria/ Seccion de Elaboracién
de Publicaciones Especiales para la preparacion, conduccion y ejecucion del Consejo Universitario

o Directivo.

B.- Alcance.

Contempla desde el momento en que el Consejo Rectoral/Consejo Directivo realiza la solicitud a la
Secretaria/Unidad de Secretaria y Registro, para que se avoque a la preparacion, conduccion y
ejecucion del Consejo Universitario o Directivo, hasta la aprobacion de la Resolucion respectiva.

C.- Unidad Responsable.

« Secretaria/Unidad de Secretaria y Registro.
+» Area de Publicaciones Especiales de la Secretaria.
%+ Seccién de Elaboracion de Publicaciones Especiales.

Unidades Involucradas

% Consejo Rectoral.

% Consejo Directivo.

% Secretaria/Unidad de Secretaria y Registro.

% Area de Publicaciones Especiales de la Secretaria.

% Area de Correspondencia y Archivo General de la Universidad.

+» Seccion de Elaboracion de Publicaciones Especiales.
%+ Seccion de Archivo y Correspondencia.

¢ Direccion General de Administracién y Finanzas.

¢ Unidad de Administracion.
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SECRETARIA/UNIDAD DE SECRETARIA Y REGISTRO

AREA DE PUBLICACIONES ESPECIALES DE LA SECRETARIA/SECCION DE ELABORACION DE PUBLICACIONES ESPECIALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Gestion del Consejo Universitario o Directivo

Procedimiento: Planificacion y Ejecucion del Consejo Universitario o Directivo

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Consejo Rectoral/ Comunicacién Secretarial
Censejo Directivo Unidad de Secretaria y Registro
> Area de Publicaciones Especiales
de la Secretaria/Seccién
Elaboracién de Publicaciones
Especiales

1. Recibe instrucciones del Consejo Rectoral o Directivo.

2. Elabora y remite a los consejeros e invitados especiales la
convocatoria conjuntamente con la agenda.

A
‘Agenda Consejeros e
invitad.
Convocatoria especiales
Cc_ms'ejerose Comunicacién
'"""a.‘"l’s Secretaria/
especiales Unidad de Secretaria y Registro
Area de Publi i Especi
de la Secretaria/Seccién

Elaboracién de Publicaciones
Especiales

3. Recibe y revisa comunicacion.

4. Remite a la dependencia respectiva
los soportes de aquellas que requieran
Sip alguln estudio y/o consideracién.
5. Archiva temporalmente la
comunicacién con caso especial.

Existe caso
especial?

v v
Comunicacion Soporte

~_

Dependencia
respectiva

6. Elabora las Medidas Académico-Administrativas. ‘

Medidas Académico-
Administrativas

7. Organiza los puestos por precedencia, coloca carpeta con
material de oficina por cada uno de los miembros y realiza
proceso logistico.

Normas:

La  Secretaria/Unidad de Secretaria y Registro debe remitir a los
consejeros e invitados especiales la convocatoria y agenda conjuntamente
para la recepcién de Medidas Académico-Administrativas del Consejo
Universitario o Directivo en un lapso de veinticuatro (24) horas de
anticipacion como minimo de efectuarse la sesion (Paso N° 2).

La Secretaria/Unidad de Secretaria y Registro a fin de documentar alguna
solicitud recibida, podra remitir a la Dependencia de quien se requiera la
opinién técnica, la documentacion recibida por los invitados especiales
(Paso N° 4).

Una vez recibida de la Dependencia responsable la opinion técnica o
recomendacion de aquellos casos especiales elabora las Medidas
Académico-Administrativas para su discusién en el respectivo Consejo
(Paso N° 6).

Sera responsabilidad de la Secretaria/Unidad de Secretaria y Registro en
cuanto a la logistica tramitar el almuerzo y refrigerios con las areas
correspondientes, ademas de verificar las condiciones de: salén o recinto,
sonido, micréfono, equipo de computacién, aire acondicionado, entre
otros. Asimismo, colocar en cada puesto una carpeta con las Medidas
Académicas, Soportes y material de oficina en los puestos del
Rector(a)/Director(a) del Instituto Pedagdgico, Secretario(a) y
Coordinador(a) Nacional o Jefe(a) de Publicaciones Especiales (Paso N°
7).

La Secretaria/Unidad de Secretaria y Registro velara y asegurara el
suministro de una carpeta con materiales de oficina (hojas blancas y
boligrafo o lapiz) al resto de los asistentes al evento (Paso N° 7).

Instrucciones Adicionales:

Queda establecido que la convocatoria para la recepcion de Medidas
Académico-Administrativas del Consejo Universitario o Directivo debera
incluir lo siguiente: fecha de recepcion de las Medidas Académico-
Administrativos con sus respectivos soportes (si lo hubiese), nimero del
Consejo, fecha y lugar que sera efectuado el mismo. En aquellos casos
que se ingrese después de la fecha de recepcién quedarad considerada
para el préximo Consejo Universitario o Directivo (Paso N° 2).
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Gestion del Consejo Universitario o Directivo

Procedimiento: Planificacion y Ejecucion del Consejo Universitario o Directivo

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Secretaria/

Unidad de Secretaria y Registro
Area de Publicaciones Especiales
de la Secretaria/Seccion
Elaboracion de Publicaciones

Especiales

Y

8. Realiza ajuste a las Medidés Académico-Administrativas sobre
la base de las decisiones tomadas en el Consejo.

9. Remite a cada consejero las Medidas Académico-

Administrativas ajustada con la decision final.

A
Medidas

Académico-

Administrativas
(Ajustada)

Consejeros

e

Y
10. Elabora Resoluciones y refrenda las firmas del Secretario(a) y
del(la) Rector(a)/ Director(a) del Instituto Pedagdgico.

11. Incorpora sello de la Universidad o del Instituto Pedagdgico.

A

12. Realiza distribucion de las Resoluciones a las dependencias
respectivas y archiva el original.

Resoluciones A
Resoluciones

Dependencias

Y
13. Elabora Gaceta y refrenda las firmas del Secretario(a) y del(la)
Rector(a)/Director del Instituto Pedagégico e incorpora sello
respectivo.

14. Remite Gaceta y Resoluciones al Area de Correspondencia y
Archivo General de la Universidad/ Seccion de Archivo vy
Correspondencia para su custodia.

- 4 Area de Correspondencia y
Resoluciones Archi I de la

Universidad/Seccién de
Archivo y Correspondencia

Gaceta

v

Normas:

e La Secretaria/Unidad de Secretaria y Registro debe realizar los
ajustes de las Medidas Académico-Administrativas en base de
las decisiones tomadas en el respectivo Consejo (Paso N° 8).

e  Sera responsabilidad de la Secretaria/Unidad de Secretaria y
Registro elaborar todas las Resoluciones que resulten de las
decisiones tomadas en las sesiones realizadas, tomando en
consideracion las leyes, reglamentos, soportes y cualquier otro
documento que considere pertinente la instancia técnica de
Publicaciones Especiales (Paso N° 10).

e  Sera responsabilidad de la Secretaria/Unidad de Secretaria y
Registro revisar cuidadosamente aquellas Resoluciones que por
su grado de especificidad deban ser propuestas por la
Dependencia responsable de su contenido y efectuar los ajustes
a que haya lugar (Paso N° 10).

Instrucciones Adicionales:

resultados de las Medidas
Aprobado, Negado,

. Queda establecido que los
Académico-Administrativas podran ser:
Diferido o Anulado (Paso N° 8).
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
SECRETARIA/UNIDAD DE SECRETARIA Y REGISTRO .
AREA DE PUBLICACIONES ESPECIALES DE LA SECRETARIA/SECCION DE ELABORACION DE PUBLICACIONES ESPECIALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Gestion del Consejo Universitario o Directivo

Procedimiento: Planificacion y Ejecucion del Consejo Universitario o Directivo

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

— " Jjo Universitari i jo Directi Unidad de Secretariay
) Secretarial Registro
Area de Publicaciones Especiales R Instituto ISeccién Elaboracion de
b ectorado Pedags
de la Secretaria gogico Publicaciones Especiales

15. Envia memorando a la Direccion General de 21.Rgaliza la transcripcién‘del‘docpmemo, de acuerdo
Administracion y Finanzas para realizar proceso de al audio grabado del Consejo Directivo.

adquisicion de Bienes, Obras y Servicios para la 22. Archiva el audio de las grabaciones.

ion de la empresa 23, Elabora el “Acta del Consejo Directivo”

l

Ver procedmientc
Adauisicién do

Bienes, Senvicios y

A
s Diectivo

Direccion General | emarando

de Administracién —_

__ YFinanzas ) ~ Secretarial

Area de Publicaciones
Especiales
de la Secretaria

16. Recibe memorando, en el cual se le informa el
nombre de la empresa que realizaré fa transcripcion
del documento del respectivo Consejo.

17 Entrega comunicacion y  dispostivo  de

‘ alaempresa
Comunicacién A
Documento
Empresa
»y A
m/ ~ Secretarial
Area de Publicaciones
Especiales
de la Secretaria

18. Recibe de la Empresa el documento transcrito en
formato digital y fisico (Word).

19. Realiza las correcciones o ajustes (si lo hubiese),
de acuerdo al audio grabado del Consejo Universitario
y archiva el fisico .

20.Elabora el “Acta del Consejo Uni

Documento

v

Aca  dd Conseo

Universitario

ila  dd Conso

Normas:

La Secretaria es responsable de solicitar oportunamente a la
Direccién General de Administracién y Finanzas la contratacion
del servicio de la empresa transcriptora para el documento del
Consejo Universitario (Paso N° 15).

La Secretaria generar y entregar el dispositivo de
almacenamiento a la empresa contratada quien procedera a
transcribir la informacion. Asi como un respaldo del mismo (Paso
N°17),

Sera responsabilidad de la Secretaria realizar la correccién de
estilo al documento transcripto por la empresa (Paso N° 19).

La Seccion de Elaboracién de Publicaciones Especiales debe
realizar la transcripcion de la informacion del respectivo Consejo
Directivo (Paso N° 21).

Serd responsabilidad de la Secretaria/Unidad de Secretaria y
Registro  realizar la elaboracién de la Acta del Consejo
respectivo (Pasos N° 20y 23).
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Gestion del Consejo Universitario o Directivo

Procedimiento: Planificacion y Ejecucion del Consejo Universitario o Directivo

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Secretaria/

Unidad de Secretaria y Registro
Area de Publicaciones Especiales
de la Secretaria/Seccion
Elaboracion de Publicaciones

Especiales

I

24. Refrenda las firmas en la respectiva Acta.

25. Incorpora sello de la Universidad o Instituto Pedagdgico en
el Acta y lo remite al Area de Correspondencia y Archivo
General de la Universidad/Seccion de Archivo vy

Correspondencia para su custodia.

A 4

Norma:

e  Sera responsabilidad de la Secretaria/lUnidad de Secretaria y
Registro solicitar las firmas correspondientes en el Acta del
Consejo respectivo (Paso N° 24):

e  Consejo Universitario son: Secretario(a) y Rector(a).
e  Consejo Directivo son: Secretario(a) y Director(a).
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Wi

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

§ECRETARiAIUNIDAD DE SECRETARIA Y REGISTRO .
AREA DE PUBLICACIONES ESPECIALES DE LA SECRETARIA/SECCION DE ELABORACION DE PUBLICACIONES ESPECIALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion del Consejo Universitario o Directivo

Procedimiento: Planificacion y ejecucion del Consejo Universitario o Directivo

F.- Formularios y Documentos Utilizados:

/7
0.0

Control de

7
0.0

/7
0.0

Propuesta.

R/
0.0

Asistencia.

Voto Salvado.

Medida Académica.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
SECRETARIA/UNIDAD DE SECRETARIA Y REGISTRO .
AREA DE PUBLICACIONES ESPECIALES DE LA SECRETARIA/SECCION DE ELABORACION DE PUBLICACIONES ESPECIALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion del Consejo Universitario o Directivo

Procedimiento: Planificacion y ejecucion del Consejo Universitario o Directivo

G.- Instructivo:

Caédigo: FOROYS/S/CA:00.

Denominacién: Control de Asistencia.

Objetivo: Dejar constancia mediante la firma de los miembros al Consejo.

Presentacion: Tamaro Carta.

Impresion: Tinta negra en anverso.

Papel: Bond 20.

Distribucién: Original: Secretaria.

Periodo de

Retencion: Seis (6) meses.

Unidad de

Origen: Secretaria.

Frecuencia: Cada vez que se genere un Consejo.
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Wi

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
SECRETARIA/UNIDAD DE SECRETARIA Y REGISTRO .
AREA DE PUBLICACIONES ESPECIALES DE LA SECRETARIA/SECCION DE ELABORACION DE PUBLICACIONES ESPECIALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Gestion del Consejo Universitario o Directivo

Procedimiento: Planificacion y ejecucion del Consejo Universitario o Directivo

Este formulario debe ser llenado de acuerdo a las siguientes instrucciones:

1 Consejo N°: Indique el nimero del Consejo Universitario o Directivo.

2 Fecha: Indique el dia, mes y afio del Consejo Universitario o Directivo.
Coloque el(los) Apellido(s) y Nombre(s) de los miembros del

3 Apellido(s) y Nombre(s) de los miembros del Consejo: )
Consejo.

4 Firma: Estampe la firma de cada uno de los miembros del Consejo.
Coloque el(los) Apellido(s) y Nombre(s) del funcionario responsable

5 Elaborado por: ) ) ) .
de Secretaria/Unidad de Secretaria y Registro.
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1) CONSEJO N°
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

SECRETARIA/UNIDAD DE SECRETARIA Y REGISTRO

2) FECHA

|

CONTROL DE ASISTENCIA

3) Apellido(s) y Nombre(s) de los miembros del Consejo: 4) Firma:

5) Elaborado por:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
SECRETARIA/UNIDAD DE SECRETARIA Y REGISTRO .
AREA DE PUBLICACIONES ESPECIALES DE LA SECRETARIA/SECCION DE ELABORACION DE PUBLICACIONES ESPECIALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion del Consejo Universitario o Directivo

Procedimiento: Planificacion y ejecucion del Consejo Universitario o Directivo

G.- Instructivo:

Caédigo: FOROYS/S/VS:00.

Denominacién: Voto Salvado.

Objetivo: Dejar constancia de los votos salvados por los miembros al Consejo.

Presentacion: = Tamafio Carta.

Impresién: Tinta negra en anverso.

Papel: Bond 20.

Distribucién: Original: Secretaria.

Periodo de

Retencion: Seis (6) meses.

Unidad de

Origen: Secretaria.

Frecuencia: Cada vez que se genere un Consejo.
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Wi

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
SECRETARIA/UNIDAD DE SECRETARIA Y REGISTRO .
AREA DE PUBLICACIONES ESPECIALES DE LA SECRETARIA/SECCION DE ELABORACION DE PUBLICACIONES ESPECIALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Gestion del Consejo Universitario o Directivo

Procedimiento: Planificacion y ejecucion del Consejo Universitario o Directivo

Este formulario debe ser llenado de acuerdo a las siguientes instrucciones:

1

Consejo N°:

Medida N°:

Fecha:

Descripcion:

Elaborado por:

Indique el niumero del Consejo Universitario o Directivo.

Indique el niumero de la medida Académica.

Indique el dia, mes y afio del Consejo Universitario o Directivo.

Coloque la descripcion del Voto Salvado.

Coloque el(los) Apellido(s) y Nombre(s) del funcionario responsable

de Secretaria/Unidad de Secretaria y Registro.
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1) CONSEJO N° 2) MEDIDA N°
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
SECRETARIA/UNIDAD DE SECRETARIA Y REGISTRO
3) FECHA
VOTO SALVADO

4) DESCRIPCION:

5) Elaborado por:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
SECRETARIA/UNIDAD DE SECRETARIA Y REGISTRO .
AREA DE PUBLICACIONES ESPECIALES DE LA SECRETARIA/SECCION DE ELABORACION DE PUBLICACIONES ESPECIALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion del Consejo Universitario o Directivo

Procedimiento: Planificacion y ejecucion del Consejo Universitario o Directivo

G.- Instructivo:

Caédigo: FOROYS/S/P:00.

Denominacion: Propuesta.

Objetivo: Dejar constancia de la propuesta por los miembros del Consejo.

Presentacion: Tamaro Carta.

Impresién: Tinta negra en anverso.

Papel: Bond 20.

Distribucién: Original: Secretaria.

Periodo de

Retencion: Seis (6) meses.

Unidad de

Origen: Secretaria.

Frecuencia: Cada vez que se genere un Consejo.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
SECRETARIA/UNIDAD DE SECRETARIA Y REGISTRO .
AREA DE PUBLICACIONES ESPECIALES DE LA SECRETARIA/SECCION DE ELABORACION DE PUBLICACIONES ESPECIALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Gestion del Consejo Universitario o Directivo

Procedimiento: Planificacion y ejecucion del Consejo Universitario o Directivo

Este formulario debe ser llenado de acuerdo a las siguientes instrucciones:

1

Consejo N°:

Agenda N°:

Fecha:

Descripcion:

Elaborado por:

Indique el nimero del Consejo Universitario o Directivo.

Indique el niumero de la Agenda.

Indique el dia, mes y afio del Consejo Universitario o Directivo.

Coloque la descripcion de la propuesta por cada Consejero.

Coloque el(los) Apellido(s) y Nombre(s) del funcionario responsable

de Secretaria/Unidad de Secretaria y Registro.
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1) CONSEJO N° 2) AGENDA N°
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

SECRETARIA/UNIDAD DE SECRETARIA Y REGISTRO

3) FECHA

I

PROPUESTA

4) DESCRIPCION:

5) Elaborado por:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
SECRETARIA/UNIDAD DE SECRETARIA Y REGISTRO .
AREA DE PUBLICACIONES ESPECIALES DE LA SECRETARIA/SECCION DE ELABORACION DE PUBLICACIONES ESPECIALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion del Consejo Universitario o Directivo
Procedimiento: Planificacion y ejecucion del Consejo Universitario o Directivo
GLOSARIO

AGENDA: Relacion de los puntos o casos a tratar en las sesiones del Consejo Universitario o
Directivo.

CONTROL DE ASISTENCIA: Listado donde firman las autoridades e invitados especiales en
cada sesion del Consejo Universitario o Directivo, el cual permite la comprobacién de que
asistieron a esa reunion.

GACETA UNIVERSITARIA ORDINARIA: Boletin oficial de la UPEL en el cual se encuentran o
informan semestralmente todas las decisiones de tomadas en los Consejos Universitarios.

GACETA UNIVERSITARIA EXTRAORDINARIA: Boletin oficial de la UPEL donde se
encuentran los Reglamentos o informacion relativas a areas o casos especificos, y puede
emitirse en cualquier momento del afo.

MEDIDAS ACADEMICO ADMINISTRATIVAS: Conjunto de solicitudes académicas o
administrativas que deben ser tratadas por el Consejo Universitario o Directivo para su
aprobacién o no, basadas en el Reglamento General de la Universidad.

RESOLUCIONES: Documentos oficiales donde se especifican las decisiones tomadas por el
Consejo Universitario o Directivo sobre cada una de las medidas estudiadas o casos
presentados.

VOTO SALVADO: Derecho que tienen los Consejeros de inhibirse en una decision
relacionada con medidas académicas o administrativas, o casos que se presenten para una
solucion durante la celebracion del Consejo Universitario o Directivo.

PROPUESTA: Planteamiento o idea que un miembro del Consejo Universitario o Directivo
puede presentar por escrito, durante la celebracion del Consejo Universitario, sobre una
medida o caso presentado en algun informe.
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