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Resolucion n.® 2020.598.286

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
CONSEJO UNIVERSITARIO

El Consejo Universitaric de la Universidad Pedagogica Experimental Libertador, en

uso de la facultad gue le confiere el articule 20, numeral 135, del Reglamento General de la
Universidad.

CONSIDERANDO

Que k3 Universidad en su proceso de rewision y transformacion confinua, preve e
establecimientc formal de los métodos que pemmitan fortalecer y documentar el
funcicnamiento de las distintas areas y procesos de la Institucion.

CONSIDERANDO

Cue se reguiere actualizar algunos elementos que conforman el procese que da como
resultado la emision del Informe de Gestion de cada una de las dependencias que conforman
la comunidad Upelista; asi como del formulario que se emplea para su elaboracion.

RESUELVE

Articulo 1:  Aprobar la actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos para
la Elaboracion del Informe de Gestion. (Anexo).

Articulo 2: Derogar la Resolucion N* 2018430184 donde se aprucba la

actualizacion del citado Manual de Normas y Procedimientos y el
formulario gue contenia.

Articulo 3: Derogar todas las disposiciones relacionadas con esta materia, que
coliden con el contenido del documento aprobado.

Articulo 4 Autorizar a ka Direccion General de Planificacion y Desarrolio a realizar el
seguimiento y control a la implementacion del citado Manual de Normas y
Procedimienios a efectos de garantzar su evaluacion y perfectibilidad.

Dado, firmado y sellado en Caracas, a los seis dias del mes de julio de dos mil veinte.

’iE Milva L 1.|r'al Moreno de Tovar
Secretaria

|. e -F-—
Raiil Lépez Sayago
Rector
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PARTICIPACION Y VALIDACION
Por la Direccion General de Planificacion y Desarrollo “z;-% W,

Dra. Marlys Vasquez de la Rosa
Directora General de Planificacion y Desarrollo

Lic. Evany Bricefio
Coordinadora Nacional de Planificacion, Seguimiento
y Evaluacion de la Gestion

Esp. Gabis Martinez
Coordinadora Nacional de Organizacion y Sistemas

Dr. Eulogio Cabezas
Especialista Organizacional
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BASE LEGAL

% Constitucién 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 Administracion Publica.
Gaceta Oficial N.° 6.147 Extraordinario del 17 de noviembre de 2014.

% Ley Orgéanica de Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control
Fiscal.
Gaceta Oficial 6.067 Extraordinario, de fecha 23 de diciembre de 2010.

% Ley Organica de Planificacion Publica y Popular.
Gaceta Oficial 6.011 Extraordinario de fecha 21 de diciembre de 2010.

+ Reglamento General de la Universidad Pedagodgica Experimental Libertador. Ministerio de
Educacion Cultura y Deporte.
Resolucion N° 338. Gaceta Oficial N° 5.499 Extraordinario del 10 de noviembre de 2000.
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Proceso:

Control y Evaluacion

Descripcion del Proceso

Comprende el conjunto de acciones que permiten la generacién del formato modelo para la
elaboracion del Informe de Gestion, su andlisis y consolidacion correspondiente. El Informe de
gestion debe estar vinculado con lo establecido en el Plan Operativo Anual.

Procedimientos que dinamizan el proceso de Control y Evaluacion:

e Elaboracioén del Informe de Gestion.

Normas Generales:

1.

Sera responsabilidad de la Direccion General de Planificacion y Desarrollo la elaboracion del
formato de Informe de Gestién de acuerdo a los lineamientos establecidos por la OPSU y
entes Gubernamentales en materia de rendicion, igualmente, remitirlo a las Unidades
Ejecutoras Locales del Rectorado y a sus Dependencias adscritas.

La Direccion General de Planificacion y Desarrollo sera la responsable de la revision, andlisis,
y consolidacion de los Informes de Gestidn de las Unidades adscritas bajo su supervision y de
su envio oportuno a la Direccion de los Servicios de Apoyo al Rector.

Sera responsabilidad de todas las areas involucradas en la elaboracién del Informe de
Gestion.

La Direccién General a través de la Coordinacién Nacional de Planificacion, Seguimiento y
Evaluacién de la Gestion debera asesorar a las Unidades Ejecutoras Locales en relacion a la
realizacion del Informe de Gestion.

El Informe de Gestion debera contener los datos e informacién confiable y oportuna. Debera
estar revisado y aprobado por el responsable que certifique su contenido.
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Proceso: Control y Evaluacion
Procedimiento: Elaboracion del Informe de Gestién
A.- Objetivo.

Establecer las actividades que se realizaran en la Direcciébn General de Planificacion y Desarrollo/
Unidad de Planificacion y Desarrollo y otras Dependencias involucradas al momento de iniciar y
concretar la Elaboracion del Informe de Gestion.

B.- Alcance.

Este Procedimiento contempla desde el envio del formato modelo a las dependencias involucradas
para la elaboracion del Informe de Gestion.

C.- Unidad Responsable.

+« Direccion General de Planificacion y Desarrollo/Coordinacion Nacional de Planificacion,
Seguimiento y Evaluacion de la Gestion.

% Unidad de Planificacion y Desarrollo/Seccion de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion
de la Gestion.

D.- Unidades Involucradas

+ Direccion General/Unidad de Planificacion y Desarrollo.
% Coordinacién Nacional/Seccién de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion de la Gestion

% Coordinaciones Nacionales de Adscripcion a la Direccion General de Planificacion y
Desarrollo.

% Unidades de Ejecutoras Locales del Rectorado.
% Unidades Ejecutoras Locales de los Institutos Pedagdgicos.
+»+ Direccion de los Servicios de Apoyo al Rector.
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Procedimiento:

Elaboracion del Informe de Gestidn

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / ESPECIFICACIONES ADICIONALES

Direccién General de
Planificacion y Desarrollo

Inicio

1. Genera y remite Memorandum conjuntamente con el formato de Informe de
Gestion e instructivo tanto en fisico como en digital a las areas adscritas a la
Direccién General/Unidad de Planificacion y Desarrollo y a cada Unidad Ejecutora
Local del Rectorado.

A 4
Memorandum
| ) “A 6 . \} Dependencias Adscritas a la Direccion
nforme de Gestion " .
@/ General de Planificacion y Desarrollo -
v 5 Unidad Ejecutora Local (Rectorado)

2. Reciben Memorandum, “Formato de Informe de Gestién” e Instructivo en
fisico y digital.

3. Registran la informacién de la gestién en el formato y elaboran el Informe de
Gestion del area.

4. En el caso de la dependencias adscritas a la Direccion General de
Planificaciéon y Desarrollo deben remiter la informaciéon para que realice el
informe consolidado.

5. En el caso de las Unidades Ejecutoras Locales del Rectorado proceden a
registrar igualmente la informacion y al tener en consolidado la data del
Rectorado més los Institutos Pedagdgicos, lo remiten a la Direcciéon de los

Informe de

Servicios de Apoyo al Rector.
Gestion
Direccion de los Servicios de Apoyo al

Memorandum
| Grmato de .
Informe de Gestién En.uau de Plamhcamblj "\'}.} Rector
v y Desarrollo g”" >

6. Recibe Memorandum, Formato de Informe de Gestion e Instructivo en fisico y
digital.

7.Remite el “Formato” e Instructivo a todas las Secciones adscritas a la Unidad de
Planificacion y Desarrollo y a las Unidades Ejecutoras Locales la informacion
necesaria para conformar la consolidacion.

Formato de b 9
Informe de Gestion ‘W

8. Recibe en fisico y via digital el "Formato de Informe de Gesti6n e Instructivo, y
envia a las Secciones internas de la Unidad el modelo y paralelamente a las
Unidades Ejecutoras Locales del Instituto, para que lo emplee en la elaboracion del
informe de gestion. Estas Ultimas remitiran a sus dependencias de adscripcion del
Rectorado la Informacién correspondientes y copia a la Unidad de Planificaciéon y

Desarrollo.
Informe de
Unidad de Planificacién Gestion
y Desarrollo
»
»

Dependencia de Adscripcion del
Rectorado-
Unidad de Planificacién y Desarrollo

v
9. Recibe de las Secciones internas la informacion solicitada y la vacia en el informe
de gestion para consolidar la informacion.

10.Revisa tanto en fisico y digital el Informe de Gestién para su aprobacion.

7 \r> Unidad de Planificacién y
Desarrollo

11. Recibe informacion y procede a validar el contenido, en caso de estar todo
correcto, remite fisica y digitalmente la Informacién ya recopilada a la Direccién
General de Planificacién y Desarrollo.

v

J

Normas:

Es responsabilidad de la Direccion General de Planificacién y
Desarrollo solicitar de acuerdo a las instrucciones emanadas
de su jerarquia, la informacién necesaria a las areas
adscritas a la mencionada dependencia y a las Unidades de
Planificacion y Desarrollo de los Institutos Pedagdgicos
(Paso N° 1).

Las Areas adscritas a la Direccion General de Planificacion y
Desarrollo deben elaborar y entregar oportunamente la
informacion solicitada para la consolidacion del Informe de
Gestion (Paso N° 4).

Es responsabilidad de las Unidades Ejecutoras Locales del
Rectorado emplear, para la elaboracion de su Informe de
Gestion, el modelo remitido por la Direccion General de
Planificacion y Desarrollo y enviarlo de manera consolidada,
a la Direccién de los Servicios de Apoyo al Rector (Paso N°
5).

Las Unidades de Planificacién y Desarrollo deben elaborar y
entregar oportunamente la informacion solicitada para la
consolidacion del Informe de Gestion por parte de la la
Direccion General de Planificacion y Desarrollo (Pasos N° 9-
10).

Es responsabilidad de las Unidades Ejecutoras Locales de
los Institutos Pedagdgicos, utilizar el modelo establecido
para la elaboracion del Informe de Gestion.
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ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / ESPECIFICACIONES ADICIONALES

]

Informe de
Gestion

Desarrollo

5@
Direccion General de Planificaci

on y

12. Recibe la informacién remitida por los Institutos Pedagégicos y de la
Dependencias Adscritas a la Direccién General.
13.Revisa el contenido de la informacién recibida.

e

Si

14. Se comunica con el responsable del area adscrita

de elaborar el Informe de Gestion e informa la

bservacion para su correccion.

15. En caso de los Institutos Pedagd6gicos, se comunica
con la Unidad de Planificacion y Desarrollo e informa las

observaciones.

de la UPEL.
17 Firmay autoriza el de

spacho correspondiente.

16. Consolida los Informes de Gestion de la funcién de Planificacién y Desarrollo

v

18. Firmay autoriza el despacho correspondiente.

Area ads

Planificaciony

de Apoyo

AUDITORIA |

/Direccién General de

Direccién de los Servicios

critas

Memorandum Tnterno
Informe de Gestion

Consolidado

lemorandum
Informe de Gestion

Consolidado

Desarrollo

al Rector

NTERNA Memorandum

A 4

Informe de Gestion
Consolidado

Normas:

La solicitud del Informe de Gestion a las Unidades de
Planificacion y Desarrollo de los Institutos Pedagégicos se
realizara en la lera semana del mes de diciembre del afio
fiscal en curso, para ser consignado la 3ra semana del mes

de enero del préximo afio fiscal.

La Direccion General de Planificacion y
Desarrollo/Unidades de Planificacion y Desarrollo de los
Institutos Pedagogicos son responsables de consolidar el

informe de gestién de sus Areas adscritas (Paso N° 16).

La Direccion General de Planificacion y Desarrollo es la
responsable de firmar y aprobar los informes de gestion de
la Areas adscritas y de las Unidades de Planificacion y
Desarrollo y autorizar el
(Paso N° 17).

despacho correspondiente

La Direcciébn General de de Planificacion y Desarrollo
entregard en los lapsos correspondientes el Informe de
Gestion a las Dependencias tanto interna como externa.

Informacion Adicional:

Todas las Dependencias deberan promover la oportuna rendicién
de cuentas por los funcionarios encargados de la administracion,

custodia 0 manejo o bienes publicos, de acuerdo con las normas
que dicte la Contraloria General de la Republica, garantizando el
cumplimiento de los principios de transparencia que rige la
Administraciéon Publica.
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Procedimiento:

Elaboracion del Informe de Gestidn

F.- Formularios y Documentos Utilizados:

< Formulario Informe de Gestion.

G.- Instructi

VO:
Cadigo:
Denominacioén:

Objetivo:

Presentacion:
Impresion:
Papel:
Distribucion:

Periodo de
Retencion:

Unidad de Origen:

Frecuencia:

FORPE-EIG-06
Informe de Gestion.

Servir como documento de informacion sobre la gestién de una
Dependencia.

Tamarfio Carta.
Tinta negra.
Bond 20.

De acuerdo a lo establecido en el procedimiento.

Cinco (5) afios en los Institutos Pedagogicos, diez (10) afios en la
Direccién General de Planificacién y Desarrollo y diez (10) afios en
la Direccidn de los Servicios de Apoyo al Rector.

= Unidades Ejecutoras Locales del Rectorado.

= Direccién General de Planificacion y Desarrollo.

= Areas Adscritas a la Direccion General de Planificacion y
Desarrollo.

= Unidades de Planificacion y Desarrollo.

= Unidades Ejecutoras Locales de los Institutos Pedagdgicos.

Anual.
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

COORDINACION NACIONAL DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA GESTION

INFORME DE GESTION 1 FECHA
ANO

I. IDENTIFICACION DEL AREA ORGANIZACIONAL

2. Denominacion:

QB Lt
O FTroposSttor

Il. EJE ESTRATEGICO- OBJETIVO OPERATIVO

4. Estratégico-objetivo operativo (Segun el eje del Plan de Desarrollo Vigente):

Describa:

lIl. EVALUACION DE LOS PRODUCTOS DEL PLAN OPERATIVO ANUAL (POA)

5. Denominacion de Proyecto y/o Accion Centralizada (Si aplica).

Describa:

. S

Describa:
7. Productos Planificados en el POA{Cuantitativa-Cualitativa).
—Describa:

IV. EVALUACION DE LA GESTION.

8. Actividades Desarrolladas.

Describa:



9. Impacto.

Describa:

10. Obstaculos.

Describa

11.Conclusiones.

Describa:

15 I 2
Tz OpServacton:

Describa:

V. FIRMA'Y SELLO

13. Elaborado por:

Apellido(s) y Nombre(s)

Fecha:

14. Revisado y aprobado por:

Apellido(s) y Nombre(s)

Firmay sello:

FOROYSIG:00 DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO/ COORDINACION NACIONAL DE ORGANIZACION Y SISTEMAS

FEB 2020
Pag. 1/1



Este Formulario debe ser llenado de acuerdo a las siguientes Instrucciones:
G.- Instructivo:

I. IDENTIFICACION DEL AREA ORGANIZACIONAL

CAMPO Instruccion
1. Fecha: | Escriba el dia, mes y afio de elaboracién.
2. Denominacion: | Escriba el area organizacional.

3. Propésito: Escriba el prop6sito del area con base a lo sefialado en el documento de
Estructura Organizativa.

II.EJES ESTRATEGICO Y OBJETIVO OPERATIVO

4. Estratégico y Objetivo Operativo segin el Eje | Describa el eje estratégico y objetivo operativo que el area planific6 segun
Estratégico del Plan de Desarrollo Vigente: el Plan de Desarrollo correspondiente.

. EVALUACION CUANTITATIVA-CUALITATIVA DE LOS PRODUCTOS DEL POA

5. Denominacion de Proyecto y /o Accién Centralizada: Escriba la denominacion del Proyecto y / o la Accién Centralizada al que
pertenece el producto a evaluar con base a la Estructura emanado por el

Ministerio del Poder Popular de Universidad del afio evaluado.

6. Objetivo General del Proyecto: Describa el objetivo general del proyecto de acuerdo a la Estructura

emanado por el Ministerio del Poder Popular de Universidad.

7. Productos Planificados en el POA (Cuantitativa-
Cualitativa):

Describa los productos que el area ejecut6 en el afio evaluado. Para el item
Cualitativo utilizar como referencia la escala suministrada por la Coordinacién
Nacional de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion de la Gestion.

IV. EVALUACION DE LA GESTION.

8. Actividades Desarrolladas: Describa las actividades desarrolladas por el area durante el afio a evaluar,

tomando como referencia los productos ejecutados en el POA.

9. Impacto. Describa brevemente el impacto, que el area logré durante la gestion.

Describa brevemente los inconvenientes que tuvo el area para alcanzar el
logro del 100% de las metas, desde la limitacion técnica, presupuestaria,
financiera y politica durante la gestion.

10. Obstaculos:

Describa desde la perspectiva del proceso, todas las propuestas y acciones
de mejora para la consecucién de los objetivos y actividades propuestas.

11.Conclusiones:

12. Observaciones: Documente las observaciones que considere oportuno desarrollar.

V.FIRMA'Y SELLO

Coloque el Apellido(s) Nombre(s) y de la persona que elabora el Informe de

13. Ejaboracion por
P Gestién y la fecha de emision.

Cologue el Apellido(s) Nombre(s) del responsable que aprueba y certifica el

14. Revisado y Aprobado por:
yAap P contenido del Informe de Gestidn y sello de la dependenciacorrespondiente.
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Proceso: Control y Evaluacion

GLOSARIO

Actividad:

Es el conjunto de acciones que se llevan a cabo para cumplir las metas del programa o plan. Consiste
en la ejecucion de ciertos procesos o tareas (mediante la utilizacién de los recursos humanos,
materiales, técnicos, y/o financieros asignados a la actividad). Conjunto de operaciones o tareas que
son ejecutadas por una unidad ejecutora local como parte de una funcion asignada.

Gestion:
Administracion de recursos para alcanzar los objetivos propuestos.

Informe de Gestion:
Es un documento donde se recoge las actividades de coordinacién, control, direccién, etc., ejecutadas
durante un periodo de tiempo y los logros y dificultades que se presentaron durante tales actividades.

Plan de Accion:

Es un plan que prioriza las iniciativas mas importantes para cumplir con ciertos objetivos y metas. de
esta manera, un plan de accion se constituye como una especie de guia que brinda un marco o
estructura a la hora de llevar a cabo un proyecto.

Rendicion de Cuenta:

Son los actos administrativos mediante el que los responsables de la gestion de los fondos publicos o
cuentadantes informan, justifican y se responsabilizan de la aplicacién de los recursos puestos a su
disposicién en un ejercicio econémico.
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