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REPUBLICH BOLIVARIANA DE VENEZUELA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

Resolucion n.” 2015.429.1470

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
CONSEJO UNIVERSITARIO ORDIANARIO

El Consejo Universitario de la Universidad Pedagogica Experimental
Libertador, en uso de las atribuciones que 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 fortaigcer y
documentar el funcionamiento de las distintas dreas y procesos de la Institucion.

CONSIDERANDO

Que se requiere actualizar las normas y procedimientos inherentes a la
proyeccién y contratacién de personal docente y la rendicién de cuenta para la
Oferta Académica de Pregrado de la UPEL.

RESUELVE

Articulo 1: Aprobar la actualizacién del Manual de Normas y Pracedimien-
~ tos para ¢l Desarrolio de la Oferta Académica (Fase: Gestién
Administrativa de la Oferta Académica de Pregrado).

Articulo 2: Derogar la Resolucién n.” 2014.409.1380 de fecha 9 de diciem-
bre de 2014, mediante la cual se aprobé la actualizacién del Ma-
nual de Normas y Procedimientos para el Desarrollo de la Ofer-
ta Académica (Fase: Gestion Administrativa de la Oferta Acadé-
mica de Pregrada).

Articulo 3: Realizar el seguimiento y control a la implementacién del Ma-
nual de Normas y Procedimientos para sl Desarrollo de la Ofer-
ta Académica (Fase: Gestidn Administrativa de la Oferta Acadé-
mica de Pregrado), a efectos de garantizar su evaluacién y per-
fectibilidad.

Dado, firmado y sellado en el Salon de Sesiones del Conssjo Universitario,
en Caracas, a los diecisiete diag dsl mes de noviembre de dos mil quince.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE DOCENCIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Desarrollo de la Oferta Académica
Fase: Gestion Administrativa de la Oferta Académica de Pregrado
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE DOCENCIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Desarrollo de la Oferta Académica

Fase:

Gestion Administrativa de la Oferta Académica de Pregrado

iNDICE

Base Legal

Descripcidn del Proceso, procedimientos que dinamizan el proceso del Desarrollo
de la Oferta Académica de Pregrado y Normas Generales

Descripcion de los Procedimientos:

1.

Objetivo, alcance, unidad(es) responsable(s), unidades involucradas en el
procedimiento de la Designacion del Personal Docente para atender la Oferta
Académica de Pregrado.

Descripcion del procedimiento (flujo narrativo, normas e instrucciones
adicionales) de la Designacion del Personal Docente para atender la Oferta
Académica de Pregrado.

Objetivo, alcance, unidad(es) responsable(s), unidades involucradas en el
procedimiento de la Proyeccion del Personal Docente y el Costo para atender
la Oferta Académica de Pregrado.

Descripcién del procedimiento (flujo narrativo, normas e instrucciones
adicionales) de la Proyeccién del Personal Docente y el Costo para atender la
Oferta Académica de Pregrado.

Objetivo, alcance, unidad(es) responsable(s), unidades involucradas en el
procedimiento de la Contratacion del Personal Docente para atender la Oferta
Académica.

Descripcién del procedimiento (flujo narrativo, normas e instrucciones
adicionales) de la Contratacion del Personal Docente para atender la Oferta
Académica.

Objetivo, alcance, unidad(es) responsable(s), unidades involucradas en el
procedimiento de la Rendicion de Cuenta para la Oferta Académica.

Descripcion del procedimiento (flujo narrativo, normas e instrucciones
adicionales) de la Rendicion de Cuenta para la Oferta Académica.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE DOCENCIA

Wil

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Desarrollo de la Oferta Académica
Fase: Gestién Administrativa de la Oferta Académica de Pregrado
BASE LEGAL

* Reglamento General de la Universidad Pedagégica Experimental Libertador.
¢ Reglamento del Personal Académico vigente.
e Disefio Curricular.

e Lineamiento Presupuestario del Ejercicio Fiscal Vigente.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE DOCENCIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Desarrollo de la Oferta Académica

Fase: Gestion Administrativa de la Oferta Académica de Pregrado

Descripcion del Proceso

Constituye el conjunto de actividades administrativas relacionadas con la

designacién, proyeccion y contratacién del personal docente vy la rendicién de cuenta

para la Oferta Académica de Pregrado en la Universidad Pedagégica Experimental
Libertador (UPEL).

Procedimientos que dinamizan el proceso de Desarrollo de la Oferta Académica
de Pregrado:

Designacion del Personal Docente para atender la Oferta Académica de Pregrado.
Proyeccion del Personal Docente y el Costo para atender la Oferta Académica de

Pregrado.

Contratacion del Personal Docente para atender la Oferta Académica.
Rendicion de Cuenta para la Oferta Académica.

Normas Generales

B

La Subdireccién de Docencia debera estimar la designacion del Personal Docente
para atender la Oferta Académica de Pregrado, en atencion a las politicas

presupuestarias emanadas de la Direccion General de Planificaciéon y Desarrollo.

La Subdireccién de Docencia debera determinar la cantidad necesaria de
profesores a contratar en conjunto con los Departamentos Académicos,
Coordinaciones de Programas o Especialidades, las Coordinaciones de
Especialidades (Pregrado) y Nucleos y/o Extensiones, para cada periodo

académico.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE DOCENCIA

Wi

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Desarrollo de la Oferta Académica

Fase: Gestion Administrativa de la Oferta Académica de Pregrado

. La Subdireccién de Docencia debera realizar la estimacion de designacion del
Personal Docente para atender la Oferta Académica de Pregrado con el apoyo
técnico de la Unidad de Planificacién y Desarrollo y de la Unidad de Personal del
Instituto Pedagdgico, la cual debe ser incorporada en el Anteproyecto de Recursos

y Egresos del Instituto por parte de la Unidad de Personal.

. La Proyecciéon del Personal Docente y el Costo para atender la Oferta Académica
de Pregrado debera estimarse a mas tardar durante el mes de Abril de cada afio.

. El Vicerrectorado de Docencia debera dar conformidad a la Proyeccion del Personal
Docente y el Costo para atender la Oferta Académica de Pregrado

. La Subdireccién de Docencia debera realizar la rendicion de cuentas, luego de la
Proyeccion del Personal Docente y el Costo para atender la Oferta Académica de
Pregrado y la Contratacién del Personal Docente para atender la Oferta Académica

de Pregrado.

. La Direccién General de Administracion y Finanzas debera realizar el consolidado
de la Rendicion de Cuenta y remitirla a la Oficina de Planificaciéon del Sector
Universitario (OPSU).
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE DOCENCIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Desarrollo de la Oferta Académica

Fase: Gestién Administrativa de la Oferta Académica de Pregrado

Procedimiento: Designacién del Personal Docente para atender la Oferta Académica de Pregrado

A.- Objetivo:

Establecer las actividades y los niveles de responsabilidad para realizar la

designacion del personal docente para atender la Oferta Académica de Pregrado

para el proximo ejercicio fiscal, en atencién al numero de estudiantes, el numero de

secciones y las asignaturas que han de ofrecerse en cada periodo académico.

B.- Alcance:

Contempla desde la determinacién de los lineamientos para estimar designacion

del personal docente para atender la Oferta Académica de Pregrado, hasta la

incorporacién de la informacién en el Proyecto de Presupuesto de Recursos y

Egresos.

C.- Unidad Responsable:

o Vicerrectorado/Subdireccién de Docencia

D.- Unidades Involucradas:

e Vicerrectorado/Subdirecciéon de Docencia

e Departamentos Académicos/ Coordinaciones de Programas o Especialidades

e Nucleos Académicos
e Extensiones Académicas

e Unidad de Personal
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VICERRECTORADO DE DOCENCIA

Wil

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Desarrollo de la Oferta Académica

Fase:

Gestion Administrativa de la Oferta Académica de Pregrado

Procedimiento: Designacion del Personal Docente para atender la Oferta Académica de Pregrado

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

I

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

—
NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

|
Inicio

I Subdireccion de Docencia

1. Solicita informacién para ser incorporado al Anteproyecto de
Presupuesto de Recursos v Egresos a través del formato
“Designacion del personal docente para atender la oferta
académica de pregrado”, a los Departamentos Académicos,
Coordinaciones de Programas o Especialidades, Nucleos y
Extensiones para determinar la capacidad de atender a los

alumnos en los proximos lapsos/periodos académicos.

Estimacién de la Oferta Académica de
modalidad a distancia

Designacion del personal docente
para atender la oferta académica de

Memorandum

Departamentos Académicos,
Coordinaciones de Programas o
Especialidades, Nuicleos y

Extensiones S

5. Recibe y registra la informacion en los formatos respectivos
basandose en el costo de la oferta académica del ejercicio
anterior, disefio curricular, costo hora/clase de pregrado, matriz
de ubicacion y secuencia de los cursos y plan de estudio.

6. Elabora memorandum anexandole formatos, dirigido a la

Subdireccién de Docencia.

Estimacion de la Oferta Académica de
modalidad a distancia

ion del personal docente

Memorandum

Normas: ;

e La Subdireccién de Docencia debera remitir
el formato de “Personal Docente y |
Proyeccion de Costo para Atender la Oferta
Académica” dos semanas antes del inicio del
semestre a los Departamentos Académicos,

Coordinaciones de Programas 0
Especialidades, Nucleos y Extensiones. |
(paso 1).

o El formato de Personal Docente y Proyeccion
de Costo para Atender la Oferta Académica |
debera proyectarse considerando el nimero
de alumnos en atencién a la naturaleza de
las asignaturas (tedrica, tedrica-practica,
practica y fase) contemplados en el disefio
curricular vigente (paso 2).
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE DOCENCIA

NI,

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Desarrollo de la Oferta Académica
Fase: Gestion Administrativa de la Oferta Académica de Pregrado
Procedimiento: Designacion del Personal Docente para atender la Oferta Académica de Pregrado

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES |

' Normas:

Estimacion de la Oferta Académica de
modalidad a distancia

Designacion del personal _docente

Memorandum

Ebdireccién de DocencT_aI

7. Recibe, devuelve copia del memorandum, firmado y sellado ‘

8. Verifica la informacion registrada en los formatos
9. Archiva memorandum

¥

v

Esthu‘on dr;e la Ofert: Departa s/
Coordinaciones

de Programas

Designacién del personal docente
para atender la oferta académica de
pregrado

Nop 10. Devuelve documentacion indicando el
motivo de la devolucién (vuelve al paso 5)

Q
N

\

v

11. Ingresa al Sistema Automatizado, con su clave y contrasefia
e indica los datos correspondientes en la pestafia del Plan
Operativo Anual y emite los listados de Docentes a contratar
para la consolidacion de la Oferta Académica.

12. Envia memorandum con el “Consolidado de la designacion
del personal docente para atender la Oferta Académica” a la
Unidad de Personal para la elaboracion del Modelo Unico de
Contrato.

13. Archiva el formato “Designaciones del personal docente
para atender la oferta académica de pregrado” de ambas

modalidades.

“Consolidado de la

Estimacién  de la Oferta designacién  del  personal
Academica de modalidad docente para atender la Oferta
Estimacion del Costo de la Académica”

Oferta Académica Modalidad
Presencial

Memorandum
Unidad de
Personal

v

v

Ver procedimiento:
“Contratacion del
Personal Docente
para Atender la
Oferta Académica”

e La Subdireccion de Docencia debera incluir |

en el Plan Operativo Anual, la designacién
del personal docente para atender la oferta
académica de pregrado. ‘

La Subdireccion de Docencia debera
determinar en la quinta semana, una vez
culminado el lapso de modificaciones los
ajustes correspondientes, para obtener la
designacion del personal docente para
atender la oferta académica de pregrado.

La Subdireccion de Docencia debera
informar a la Unidad de Personal las
modificaciones que surjan en la
determinaciéon de la designacion del
personal docente para atender la oferta
académica de pregrado

La Subdireccién de Docencia debera remitir
a la brevedad posible el Consolidacion de la
designacién del personal docente para
atender la Oferta Académica de Pregrado.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE DOCENCIA

Wil

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Desarrollo de la Oferta Académica

Fase: Gestion Administrativa de la Oferta Académica de Pregrado

Procedimiento: Designacion del Personal Docente para atender la Oferta Académica de Pregrado

F.-FORMULARIOS Y DOCUMENTOS A UTILIZAR

» FOROAP-001-1: Designacién del personal docente para atender la oferta académica de
pregrado.
> FOROAP-002-1: Consolidacién de la designacién del personal docente para atender la

Oferta Académica de Pregrado.

Cédigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacion: Fecha de Actualizacion: Pagina:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE DOCENCIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Desarrollo de la Oferta Académica

Fase: Gestion Administrativa de la Oferta Académica de Pregrado

Procedimiento: Designacion del Personal Docente para atender la Oferta Académica de Pregrado

G.-INSTRUCTIVO:
Cédigo:

Denominacion:

Presentacion:
Impresion:
Papel:

Distribucion:

Periodo de Retencion:

Unidad de Origen:

Frecuencia:

Instrucciones:

FORVD-001-1

Designacién del personal docente para atender la oferta académica de
pregrado

Tamarno Carta
Tinta negra en anverso
Bond

Vicerrectorado/Subdireccién de Docencia

Departamentos Académicos/Coordinaciones de Programas o
Especialidades/Nucleos/Extensiones.
Cada vez que se requiera la informacién pertinente para el

proceso de Formulacion Presupuestaria

Este formulario debe ser llevado de acuerdo con las
siguientes instrucciones:

Cadigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacién: Fecha c%efmfvamcién: Pagina:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE DOCENCIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Desarrollo de la Oferta Académica

Fase:

Gestion Administrativa de la Oferta Académica de Pregrado

Procedimiento: Designacion del Personal Docente para atender la Oferta Académica de Pregrado

CAMPO INSTRUCCION

o o1 b

10
11

Subdireccion de Docencia
Anote la fecha de la elaboracién del formato.
Escriba la denominacion del Instituto Pedagégico que provee la informacion.

Escriba el lapso académico al cual corresponde la Oferta Académica que se esta
estimando (fecha desde — hasta).

Escriba la denominacion de la dependencia que suministra la informacion.
Indique el semestre en semana.
Datos de la Estimacion:

Indique los datos de la estimacion correspondiente a:
- Unidad Curricular (Curso o Fase) a ofertar.
- Horas Semanales: (T) Tedrica; (P) Practica; (F) Fase.
- Numero de alumnos por atender.
- Numero de Secciones por atender.
- Numero de Secciones por atender con Docentes Ordinarios.
- Numero de Horas por atender con Docentes Ordinarios.
- Numero de Secciones por atender con Personal Contratado.
- Numero de Horas por atender con Personal Contratado.

Indique el Numero de Docentes a contratar.

Indique el total en cada uno de los renglones.

Indique las observaciones (si hubiese).

Estampe la firma del funcionario que elabora el formulario.
Estampe la firma del funcionario que revisa el formulario.

VD-DOA-GAOAP-DPDOAP:01 17 MOV 201% 5
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE DOCENCIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Desarrollo de la Oferta Académica

Fase:

Gestion Administrativa de la Oferta Académica de Pregrado

Procedimiento: Designacién del Personal Docente para atender la Oferta Académica de Pregrado

Cédigo:
Denominacion:

Presentacion:
Impresion:
Papel:
Distribucién:

Periodo de
Retencion:

Unidad de Origen:

Frecuencia:

Instrucciones:

FORVD-002-1

Consolidacién de la designacién del personal docente para
atender la Oferta Académica de Pregrado.

Tamafo Carta

Tinta negra en anverso

Bond

Vicerrectorado/Subdireccién de Docencia

Subdireccién de Docencia.

Cada vez que se requiera la informacion pertinente para el
proceso de Formulacion Presupuestaria

Este formulario debe ser llevado de acuerdo con las siguientes
instrucciones:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE DOCENCIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Desarrollo de la Oferta Académica

Fase: Gestidn Administrativa de la Oferta Académica de Pregrado

Procedimiento: Designacion del Personal Docente para atender la Oferta Académica de Pregrado

CAMPO INSTRUCCION
1 Anote la fecha dia, mes y afio de la elaboracién del formulario.
2 Escriba la denominacién de cada Instituto Pedagégico que provee la informacion.
3 Indique los datos para la consolidacion:
- Numero de secciones.
- Numero de alumnos a atender.
- Numero de secciones por atender con docentes ordinarios.
- Numero de horas por docentes ordinarios.
- Numero de horas atender docentes contratados.
Anote los totales correspondientes a: niumero de alumnos a atender, nimero de secciones,
4 numero de docentes ordinarios por secciones, numero de horas por docentes ordinarios,
numero de horas atender docentes contratados, costo de la contratacion.
5 Escriba las observaciones.
6 Estampe la firma del responsable por el Vicerrectorado de Docencia que registrar la
informacién.
7 Estampe la firma del funcionario responsable por el Vicerrectorado de Docencia que
revisar la informacién.
Caédigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacion: Fecha izacion: Pagina:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE DOCENCIA

Wil

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Desarrollo de la Oferta Académica
Fase: Gestion Administrativa de la Oferta Académica de Pregrado
Procedimiento: Proyecciéon del Personal Docente y el Costo para atender la Oferta Académica de
Pregrado.
A.- Objetivo:

Establecer las actividades y los niveles de responsabilidad para ejecutar la proyeccion del
Personal Docente y el costo para atender la oferta académica de pregrado, con los
recursos disponibles de acuerdo a la estimacion realizada en el Proceso de Formulacion

Presupuestaria.

B.- Alcance:

Contempla desde la recepcién de las politicas presupuestarias derivadas de la distribucion
del presupuesto aprobado hasta la activacion del procedimiento de Ordenacion de Pago.

C.- Unidad Responsable:

e Subdireccion de Docencia

D.- Unidades Involucradas:

e Subdireccion de Docencia

e Departamentos Académicos / Coordinaciones de Programas o Especialidades
¢ Nucleos Académicos

e Extensiones Académica

e Unidad de Personal

e Direccion General/Unidad de Planificaciéon y Desarrollo

Caédigo: F jgencia: N° Actualizacion: Fecha de Actualizacion: Pagina:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Desarrollo de la Oferta Académica

Fase:

Gestion Administrativa de la Oferta Académica de Pregrado

Procedimiento: Proyeccién del Personal Docente y el Costo para atender la Oferta Académica de

Pregrado.

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

Direccién General | Politicas Presupuestarias
de Planificacién y

Desarrolio )

Subdireccién de
Docencia

1. Recibe de la Direccion General de Planificacion y Desarrollo
las Politicas Presupuestarias.

2. Convoca reunion con los responsables de los Departamentos
Académicos, las Coordinaciones de Programas o
Especialidades, los Nucleos y las Extensiones del Instituto.

Subdireccién de Docencia
( Departamentos Académicos,
Coordi de Prog o

s

pecial , Nucleos y E . )

4

3. Analiza la cantidad de horas aprobadas y la plantilla de
Docentes Ordinarios para cubrir la Oferta Académica.

4. Establece planificacion del lapso | y Il
No®/con el personal Docente ordinario e inicia la
Oferta Académica al lapso correspondiente

Se debe
contratar?

Si

v

5. Llena el formato segun el lapso y tiempo de “Personal
Docente para atender la Oferta Académica” Ilo remite a la
Unidad de personal

6. Archiva las Politicas Presupuestarias.

Ver procedimiento:
“Contratacion del
Personal Docente
para Atender la
Oferta Académica”

Personal Docente para
atender la Oferta
Académica

Unidad de
Personal

Ver procedimiento:
“Ordenacion de
Pagos”

'NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES |

Normas:

La Subdireccibn de Docencia debera
llenar el formato de “Personal Docente
para atender la Oferta Académica” desde
los campos N° 1 hasta el N° 20 y enviar
conjuntamente con: sintesis curricular,
copia del fondo negro del titulo de
pregrado (debidamente registrado),
fotocopia ampliada de la cédula de
identidad y copia de la resoluciéon del
Consejo Directivo a la Unidad de
Personal (paso 5).

En caso que alguna persona contratada
no pueda cumplir con la planificacion del
lapso correspondiente, debera notificar a
la Subdireccién de Docencia, para
realizar ajustes a la contratacion.

Instrucciones Adicionales:

Una vez que la Unidad de Personal
elabore el formato de “Personal Docente
para atender la Oferta Académica”’, lo
debe remitir a la Subdireccion de
Docencia.

Cadigo:

VD-DOA-GAOAP-PPDCOAP:02
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE DOCENCIA

Wi,

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Desarrollo de la Oferta Académica

Fase: Gestion Administrativa de la Oferta Académica de Pregrado

Procedimiento: Proyeccion del Personal Docente y el Costo para atender la Oferta Académica de
Pregrado.

Cédigo: FORM PDPCAOAO01

Denominacion: Personal Docente y Proyeccion de Costo para Atender la Oferta

Académicaion (MEDIO TIEMPO LAPSO 1)

Presentacion: Tamafo Carta

Impresion: Tinta negra en anverso

Papel: Bond

Distribucion: Vicerrectorado/Subdireccion de Docencia

Periodo de Retencion:

Unidad de Origen: Departamentos Académicos/Coordinaciones de Programas o
Especialidades/Nucleos/Extensiones.
Frecuencia: Cada vez que se requiera la informacién pertinente para el

proceso de Formulaciéon Presupuestaria

Instrucciones: Este formulario debe ser llevado de acuerdo con las

siguientes instrucciones:

Cadigo: Fec igencia: N° Actualizacién: Fecha de Actualizacion: Pagina:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE DOCENCIA

Wil

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Desarrollo de la Oferta Académica

Fase: Gestion Administrativa de la Oferta Académica de Pregrado

Procedimiento: Proyeccién del Personal Docente y el Costo para atender la Oferta Académica de
Pregrado.

INSTRUCTIVO

Personal Docente y Proyeccién de Costo para Atender la Oferta Académica
Personal Contratado Medio Tiempo

Lapso |
Para uso exclusivo de la Subdireccion de Docencia desde el N° 1 hasta el N° 20
Indique el periodo académico correspondiente 13 Apellido(s) y Nombre(s) Coloque el(los) Apellido(s) y Nombre(s) del docente.
01 Periodo Académico Ejemplo: 14 Fecha de Nac Cologue el dia/mes/afio de la fecha de nacimiento del docente
Octubre - Diciembre 15 Sexo Marque el Sexo correspondiente del docente: Masculino (M) o Femenino (F
02 Ejercicio Fiscal Coloque el dia/mes/afio del ejercicio fiscal correspondiente 16 Fecha del contrato
Cologue el cédigo del Instituto Pedagégico que le corresponde: 01 IPC; 02IPB; 03 1er Contrato Coloque el dia/mes/afio de inicio del Contrato Inicial en la UPEL
& o IPMAR; 04 IPM; 05 IPMJMSM; 06 IMPM; 08 IPRG Y 09 IPREM. Lapso Inicio Coloque el dia/mes/afio de inicio del Contrato (Periodo Académico)
Ejemplo: Lapso Terminacion Cologue el dia/mes/afio de Culminacion del Contrato (Periodo Académico)
01 A7 [Dasidaiicl Coloque la (D [ 6n de Programa, Ni
Escriba el nombre del Instituto Pedagégico que elabora la Oferta Académica ependencia Extension o Centro de Atencién) donde se administraré la asignatura.
04 Instituto Pedagégico Ejemplo:
Instituto Pedagégico Caracas 18 Unidad Curricular Cologue el nombre del Curso o Fase que dictara el docente.
Cologue el ntimero del proyecto
05 Proy Ejemplo. Cologue en nimero el total de Semanas Contratadas en el periodo académ
01 19  Total Semanas Contratadas Ejemplo:
Coloque el nimero de la Accion Centralizada a la cual corresponde
06 AC sjzemplo 20 Total de Horas Asignadas Cologue el total horas académicas asignadas
Coloque el nimero del producto
07 Prod Ejemplo:
2531 Para uso exclusivo de la Unidad de Personal
Cologue la inicial de la Categoria - 21 Sueldo
08 CA Asistente (A); Agregado (AG); Asociado (AS) y Tllulﬁr m Tab Coloque el sueldo de acuerdo al tabulador.
Ejemplo: Tab Coloque el sueldo de acuerdo al tabulador.
! Monto Total en Bs a Cancelar
Coloque la inicial del Tiempo Dedicacién que corresponde: Medio Tiempo(MT); 22 por Periodo Académico
% 15 Tiempo Convencional (TCV) Tab Cologue el monto total a cancelar de acuerdo a la Formula E=(C*12/52)"A
Ejemplo' Tab Cologue el monto total a cancelar de acuerdo a la Formula F=(D*12/52)*A
Diferencia Cologue la diferencia del monto total a cancelar de acuerdo a la Formula G
10 Cond Marque }a condicién correspondiente: Contratado (C) 0 Jubilado (J) 23 Bono Vacacional
11 Nac Marque (V) o Extranjero (E) Tab Cologue el monto del Bono Vacacional a cancelar de acuerdo a la Formula
12 Cedula de Identidad Coloque 21 nimero de céduia de dentidad del docerte al H=EM2"FACTOR
Tab Cologue el monto del Bono Vacacional a cancelar de acuerdo a la Formula
I=F12*FACTOR
s S:Iﬁaue Ia Diferencia del Bono Vacacional a cancelar de acuerdo a la Form
Cologue el monto del Beneficio de Alimentacion de acuerdo al calculo s
24 Bono de Alimentacién Formula del personal contratado a Medio Tiempo (Suministrado por la D
General de Personal).
25 Total Cologue la totalidad en cada una de las casillas correrspondientes

Cédigo: Fecﬁ, %Wi?mcia: N° Actualizacién: Fecha1d¢79 ﬁ\ﬁ:vtu%iﬁacién: Pagina:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE DOCENCIA

Wi,

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Desarrollo de la Oferta Académica

Fase: Gestion Administrativa de la Oferta Académica de Pregrado

Procedimiento: Proyecciéon del Personal Docente y el Costo para atender la Oferta Académica de
Pregrado.

Cédigo: FORM PDPCAOAO02

Denominacion: Personal Docente y Proyeccién de Costo para Atender la Oferta

Académica (MEDIO TIEMPO LAPSO II)

Presentacion: Tamafio Carta

Impresion: Tinta negra en anverso

Papel: Bond

Distribucion: Vicerrectorado/Subdireccion de Docencia

Periodo de Retencion:

Unidad de Origen: Departamentos Académicos/Coordinaciones de Programas o
Especialidades/Nucleos/Extensiones.
Frecuencia: Cada vez que se requiera la informacién pertinente para el

proceso de Formulacion Presupuestaria

Instrucciones: Este formulario debe ser llevado de acuerdo con las

siguientes instrucciones:

Caodigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacidn: Fecha de Actualizacion: Pagina:
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VICERRECTORADO DE DOCENCIA
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Desarrollo de la Oferta Académica

Fase:

Gestion Administrativa de la Oferta Académica de Pregrado

Procedimiento:
Pregrado.

Proyeccién del Personal Docente y el Costo para atender la Oferta Académica de

INSTRUCTIVO

Personal Docente y Proyeccién de Costo para Atender la Oferta Académica
Personal Contratado Medio Tiempo

Para uso exclusivo de la Subdireccién de Docencia desde el N° 1 hasta el N° 20

Indique el periodo académico correspondiente

01 Periodo Académico Ejemplo:

Octubre - Diciembre
02  Ejercicio Fiscal Coloque el dia/mes/afio del ejercicio fiscal correspondiente

Coloque el cédigo del Instituto Pedagégico que le corresponde: 01 IPC; 02IPB; 03
03 Cod IPMAR; 04 IPM; 05 IPMJMSM; 06 IMPM; 08 IPRG Y 09 IPREM.

Ejemplo
01

Escriba el nombre del Instituto Pedagégico que elabora la Oferta Académica
Ejemplo:

Instituto Pedagégico Caracas

Cologue el nimero del proyecto

Ejemplo:

o1

04 Instituto Pedagégico

05 Proy

Coloque el numero de la Accién Centralizada a la cual corresponde
06 AC Ejemplo:
02
Coloque el nimero del producto
Ejemplo:
2531
Coloque la inicial de la Categoria émica que
Asistente (A); Agregado (AG); Asociado (AS) y Titular (T)
Ejemplo:
I

07 Prod

08 CA

Coloque la inicial del Tiempo Dedicacién que corresponde: Medio Tiempo(MT);
Tiempo Convencional (TCV)

Ejemplo:

TCv

Marque la condicién correspondiente: Contratado (C) o Jubilado (J)
Marque la Nacionali jente: o Extranjs
Coloque el nimero de cédula de identidad del docente.

0 TD

10 Cond

Nac (E)
12 Cedula de Identidad

Lapsoll

Apellido(s) y Nombre(s)

Fecha de Nac

Sexo

Fecha del contrato
Ingreso
Lapso Actual
Lapso Final

Dependencia

Unidad Curricular

Total Semanas Contratadas

Total de Horas Asignadas

Coloque el(los) Apellido(s) y Nombre(s) del docente
Coloque el dia/mes/afio de la fecha de nacimiento del docente
Marque el Sexo correspondiente del docente: Masculino (M) o Femenino (F

Coloque el dia/mes/afio de inicio del Contrato Inicial en la UPEL.
Coloque el dia/mesfafio de inicio del Contrato (Periodo Académico)
Cologue el dia/mes/afio de Culminacién del Contrato (Periodo Académico)
Coloque la dependencia (Departamento, Coordinacién de Programa, Nu
Extensién o Centro de Atencion) donde se administraré la asignatura.

Cologue el nombre del Curso o Fase que dictara el docente.

Coloque en nimero el total de Semanas Contratadas en el periodo acadér
Ejemplo:
8

Cologue el total horas académicas asignadas

Para uso exclusivo de la Unidad de Personal

21

22

23

24
25

Sueldo
Tab
Tab
Monto Total en Bs a Cancelar
por Periodo Académico
Tab
Tab
Diferencia
Bono Fin de Afio

Tab
Tab

Diferencia

Beneficio de Alimentacién

Total

Cologue el sueldo de acuerdo al tabulador,
Cologue el sueldo de acuerdo al tabulador

Coloque el monto total a cancelar de acuerdo a la Formula E=(C*12/52)*A
Coloque el monto total a cancelar de acuerdo a la Formula F=(D*12/52)*A
Coloque la diferencia del monto total a cancelar de acuerdo a la Formula G

Cologue el monto del Bono Vacacional a cancelar de acuerdo a la Formula
H=E[12*FACTOR

Cologue el monto del Bono Vacacional a cancelar de acuerdo a la Formula
1=FI12"FACTOR

Cologue la Diferencia del Bono Vacacional a cancelar de acuerdo a fa Form
J=LH

Coloque el monto del Beneficio de Alimentacién de acuerdo al calculo s
Formula del personal contratado a Medio Tiempo (Suministrado por la D
General de Personal)

Cologue Ia totalidad en cada una de las casillas correrspondientes

Cédigo:

VD-DOA-GAOAP-PPDCOAP:02
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE DOCENCIA

Wi,

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Desarrollo de la Oferta Académica

Fase: Gestion Administrativa de la Oferta Académica de Pregrado

Procedimiento: Proyecciéon del Personal Docente y el Costo para atender la Oferta Académica de
Pregrado.

Codigo: FORM PDPCAOAO03

Denominacion: Personal Docente y Proyeccién de Costo para Atender la Oferta

Académica (TIEMPO CONVENCIONAL LAPSO I)

Presentacion: Tamafio Carta

Impresion: Tinta negra en anverso

Papel: Bond

Distribucion: Vicerrectorado/Subdireccién de Docencia

Periodo de Retencion:

Unidad de Origen: Departamentos Académicos/Coordinaciones de Programas o
Especialidades/Nucleos/Extensiones.
Frecuencia: Cada vez que se requiera la informacion pertinente para el

proceso de Formulacién Presupuestaria

Instrucciones: Este formulario debe ser llevado de acuerdo con las
siguientes instrucciones:

Cadigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacion: Fech lizacion: Pagina:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Desarrollo de la Oferta Académica

Fase:

Gestion Administrativa de la Oferta Académica de Pregrado

Procedimiento:
Pregrado.

Proyeccién del Personal Docente y el Costo para atender la Oferta Académica

de

INSTRUCTIVO

Personal Docente y Proyeccion de Costo para Atender la Oferta Académica
Personal Contratado Tiempo Convencional

Para uso exclusivo de la Subdireccion de Docencia desde el N° 1 hasta el N° 20

Indique el periodo académico correspondiente

Ejemplo:

Octubre - Diciembre

Coloque el dia/mes/afio del ejercicio fiscal correspondiente

Coloque el codigo del Instituto Pedagdgico que le corresponde: 01 IPC; 02IPB; 03
IPMAR; 04 IPM; 05 IPMJMSM; 06 IMPM; 08 IPRG Y 09 IPREM.

Ejemplo:

01

01  Periodo Académico

02 Ejercicio Fiscal
03 Céd

Escriba el nombre del Instituto Pedagégico que elabora la Oferta Académica
Ejemplo:

Instituto Pedagégico Caracas

Coloque el nimero del proyecto

04 Instituto Pedagégico

05 Proy Ejemplo:
01
Coloque el nimero de la Accion Centralizada a la cual corresponde
06 AC Ejemplo:
02
Coloque el nimero del producto
07 Prod Ejemplo:
2531
Coloque la inicial de la Categoria émica que
08 CA Asistente (A); Agregado (AG); Asociado (AS) y Titular (T)
Ejemplo:
1
Coloque la inicial del Tiempo Dedicacion que corresponde: Medio Tiempo(MT);
Tiempo Convencional (TCv)
0 1P Ejemplo:
TCv
10 Cond Marque la condicion correspondiente: Contratado (C) o Jubilado (J)
1 Nac Marque la Nacionalidad correspondiente: Venezolano (V) o Extranjero (E)

12 Cedula de Identidad Coloque el nimero de cédula de identidad del docente

Lapso

21

22

25

Apellido(s) y Nombre(s)
Fecha de Nac
Sexo
Fecha del contrato
Ingreso
Lapso Actual
Lapso Final

Dependencia

Unidad Curricular

Total Semanas Contratadas

N° de Horas Contratadas

Semanal

Semestral

ra uso exclusivo de la Unidad de Personal:

Costo dela Hora
Tab
Tab
Monto Total en Bs de las
Horas
Semestrales Contratadas
Tab
Tab
Diferencia

Bono Vacacional
Tab

Tab

Diferencia

Beneficio de Alimentacién

Total

Coloque el(los) Apellido(s) y Nombre(s) del docente.
Coloque el dia/mes/afio de la fecha de nacimiento del docente
Marque el Sexo correspondiente del docente: Masculino (M) o Femer

Coloque el dia/mes/afio de inicio del Contrato Inicial en la UPEL.
Coloque el dia/mes/afio de inicio del Contrato (Periodo Académico)
Coloque el dia/mes/afio de Culminacion del Contrato (Periodo Acadé
Coloque la ia (Dep: , C inacion de Programa,
de Extension o Centro de Atencién) donde se administrara la asignatt

Coloque el nombre del Curso o Fase que dictara el docente.

Coloque en numero el total de Semanas Contratadas en el
académico.

Ejemplo:

8

Coloque el nimero de Horas Contratadas semanal
Ejemplo:
6

Coloque el nimero de Horas Contratadas Semestral, utilizando la si
férmula: C=B*A

Ejemplo:

C=8%6=48

Coloque el monto en Bs. de acuerdo al tabulador
Coloque el monto en Bs. de acuerdo al tabulador

Cologue el monto total a cancelar de acuerdo a la Formula F=D*C
Cologue el monto total a cancelar de acuerdo a la Formula G=E*C
Coloque la diferencia del monto total a cancelar de acuerdo a la f
H=G-F

Coloque el monto del Bono Vacacional a cancelar de acuerdo a la Fo
I=F12*FACTOR

Coloque el monto del Bono Vacacional a cancelar de acuerdo a la Fo
J=G/12*FACTOR

Coloque la Diferencia del Bono Vacacional a cancelar de acuer
Formula

K=J4

Coloque el monto del Beneficio de Alimentacion de acuerdo al calculc
la Formula del personal contratado a Medio Tiempo (Suministradc
Direccién General de Personal).

Coloque la totalidad en cada una de las casillas correrspondientes

Cédigo:

VD-DOA-GAOAP-PPDCOAP:02

Fecha de Vigencia:
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N° Actualizacion:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE DOCENCIA

Wil

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Desarrollo de la Oferta Académica

Fase: Gestion Administrativa de la Oferta Académica de Pregrado

Procedimiento: Proyeccién del Personal Docente y el Costo para atender la Oferta Académica de
Pregrado.

Caédigo: FORM PDPCAOA04

Denominacion: Personal Docente y Proyeccion de Costo para Atender la Oferta

Académica (TIEMPO CONVENCIONAL LAPSO II)

Presentacion: Tamafo Carta

Impresion: Tinta negra en anverso

Papel: Bond

Distribucion: Vicerrectorado/Subdireccién de Docencia

Periodo de Retencion:

Unidad de Origen: Departamentos Académicos/Coordinaciones de Programas o
Especialidades/Nucleos/Extensiones.
Frecuencia: Cada vez que se requiera la informacién pertinente para el

proceso de Formulacién Presupuestaria

Instrucciones: Este formulario debe ser llevado de acuerdo con las

siguientes instrucciones:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE DOCENCIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Desarrollo de la Oferta Académica

Fase: Gestion Administrativa de la Oferta Académica de Pregrado

Procedimiento: Proyecciéon del Personal Docente y el Costo para atender la Oferta Académica de
Pregrado.

INSTRUCTIVO

Personal Docente y Proyeccién de Costo para Atender la Oferta Acadé
Personal Contratado Tiempo Convencional

Lapsoll
Para uso exclusivo de la Subdireccién de Docencia desde el N° 1 hasta el N° 20
Indique el periodo académico correspondiente 13 Apellido(s) y Nombre(s) Cologue el(los) Apellido(s) y Nombre(s) del docente.
01 Periodo Académico Ejemplo: 14 Fecha de Nac Coloque el dia/mes/afio de la fecha de nacimiento del docente
Octubre - Diciembre 16 Sexo Marque el Sexo correspondiente del docente: Masculino (M) o Femenino (F
02 Ejercicio Fiscal Coloque el dia/mes/afio del ejercicio fiscal correspondiente 16 Fecha del contrato
Cologue el cédigo del Instituto Pedagégico que le corresponde: 01 IPC; 02IPB; 03 Ingreso Coloque el dia/mes/afio de inicio del Contrato Inicial en la UPEL
03 Céd IPMAR; 04 IPM; 06 IPMJMSM; 06 IMPM; 08 IPRG Y 09 IPREM. Lapso Actual Coloque el dia/mes/afio de inicio del Contrato (Periodo Académico)
Ejemplo: Lapso Final Coloque el dia/mes/afio de Culminacién del Contrato (Periodo Académico)
01 1 d Coloque la dependencia (Departamento, Coordinacién de Programa, NG
Escriba el nombre del Instituto Pedagégico que elabora la Oferta Académica 7 Dependencia Extension o Centro de Atencion) donde se administrara la asignatura
04 Instituto Pedagégico Ejemplo:
Instituto Pedagégico Caracas 18  Unidad Curricular Coloque el nombre del Curso o Fase que dictara el docente.
Cologue el nimero del proyecto
05 Proy Ejemplo: Coloque en nimero el total de Semanas Contratadas en el periodo acadén
01 19  Total Semanas Contratadas Ejemplo:
Coloque el nimero de la Accion Centralizada a la cual corresponde 8
06 AC Ejemplo: 20  N° de Horas Contratadas
02 Coloque el nimero de Horas Contratadas semanal
Coloque el nimero del producto Semanal Ejemplo:
07 Prod Ejemplo: 6
2631 Coloque el numero de Horas Contratadas Semestral, utilizando la si
Coloque la inicial de la Categoria émica que P 4 formula: C=B*A
B Asistente (A); Agregado (AG); Asociado (AS) y Titular (T) Semestral Ejemplo:
Ejemplo C=8%6=48
I
Coloque la inicial del Tiempo Dedicacion que corresponde: Medio Tiempo(MT); Para uso exclusivo de la Unidad de Personal:
o T Tiempo Convencional (TCv)
Ejemplo: 21 Costo dela Hora
TCv Tab Cologue el monto en Bs. de acuerdo al tabulador.
10 Cond Marque la condicién correspondiente: Contratado (C) o Jubilado (J) Tab Coloque el monto en Bs. de acuerdo al tabulador
11 Nac Marque la i i (V) o Extranjero (E) 22 Monto Total en Bs de las Horas
12 Cedula de Identidad Coloque el numero de cédula de identidad del docente. Semestrales Contratadas
Tab Coloque el monto total a cancelar de acuerdo a la Formula F=D*C
Tab Coloque el monto total a cancelar de acuerdo a la Formula G=E*C
Diferencia Coloque Ia diferencia del monto total a cancelar de acuerdo a la Formula H:
23 Bono de Fin de Afio
Tab Coloque el monto del Bono Vacacional a cancelar de acuerdo a la Formula
I1=F/12*FACTOR
Tab Coloque el monto del Bono Vacacional a cancelar de acuerdo a la Formula
J=G/12*FACTOR
Diferencia ﬁ:ljtlue la Diferencia del Bono Vacacional a cancelar de acuerdo a la Form
Coloque el monto del Beneficio de Alimentacion de acuerdo al calculo s
24 Beneficio de Alimentacién Formula del personal contratado a Medio Tiempo (Suministrado por la D
General de Personal)
26 Total Coloque la totalidad en cada una de las casillas correrspondientes
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE DOCENCIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Desarrollo de la Oferta Académica

Fase: Gestion Administrativa de la Oferta Académica de Pregrado

Procedimiento: Contratacion del Personal Docente para Atender la Oferta Académica

A.- Objetivo.

Realizar los tramites relativos a la contratacion por tiempo determinado del personal Docente;
para atender durante el periodo académico las asignaturas contenidas en la Oferta Académica
de los Institutos Pedagdgicos y del Instituto de Mejoramiento Profesional del Magisterio.

B.- Alcance.

Comprende desde la planificacién del personal docente que requieren los departamentos para
atender la Oferta Académica hasta la aprobacién de los recursos para la contratacion por parte
de las autoridades de la Universidad.

C.- Unidad Responsable.

e Unidad de Personal.

D.- Unidades Involucradas

¢ Direccién General de Personal/Coordinacién Nacional de Relaciones Laborales

e Unidad de Personal/Seccion de Apoyo Técnico/Seccion de Registro y Control/Seccién
de Relaciones Laboral-Social

e Subdireccion de Docencia

e Unidad de Administracion

e Seccion de Ejecucidon Presupuestaria
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE DOCENCIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Desarrollo de la Oferta Académica

Fase:

Gestion Administrativa de la Oferta Académica de Pregrado

Procedimiento: Contratacién del Personal Docente para Atender la Oferta Académica

E.- Descripcion del Procedimiento (FIu10 Narrativo, Normas e Instrucciones AdlClonaIes)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

| Documentos ‘ Normas:
unsrsooin s e P La Subdireccion de Docencia debera remitir a la
mo'.

Unidad de Personal
Seccioén de Apoyo Técnico

1. Recibe de la Subdirecciéon de Docencia: "Listado del Personal
Docente a Contratar” y Resolucion aprobada por el Director del
Instituto Pedagdgico conjuntamente con los documentos
requeridos.

2. Elabora cinco (5) ejemplares del mismo tenor del Modelo
Unico del Contrato de los docentes que atenderan la Oferta
Académica.

3. Archiva el ’Listado del Personal Docente a Contratar” y

Resolucion

Resolucién

Listado del Personal

Docente a Contratar

A
4. Solicita la firma en cada Modelo del Contrato por ambas
partes Contratante y Contratado (Personal Docente)

5. Remite los ejemplares a la Unidad de Administracion/Seccion
de Ejecucién Presupuestaria.

v

Personal
(Tiempo
Convencional o Medio
Tiempo)

Contrato
Docente

Unidad de Administracién/
Seccion Ejecucion
Presupuestaria

6. Realiza imputacion presupuestaria y sella todos los
ejemplares en sefial de haber registrado el compromiso del
gasto.

7. Devuelve el Contrato Personal Docente (Comprometido) a la
Seccién de Apoyo Técnico y archiva un ejemplar.

Contrato Personal
Docente (Tiempo
Convencional o Medio
Tiempo)

Personal
(Tiempo

Contrato
Docente

Tiempo)

Convencional o Medio Seccién de Apoyo Técnico »

Unidad de Personal, junto con el Listado del Personal
Docente a Contratar y la Resolucién, los s:gwentesw
documentos (Paso 1): ‘

o Sintesis curricular del(los) Docente(s),
o Copia ampliada de la Cédula de Identidad del(los)

Docente(s) y

o Copia del fondo negro del titulo profesional

del(los) Docente(s).

La Direccion General de Personal conjuntamente con
la Consultoria Juridica seran las dependencias |
responsables de elaborar un Modelo Unico de
Contrato, que sera utilizado en la Universidad, para la
contratacion del personal docente para atender la
oferta académica. ‘
La Unidad de Personal (Seccion de Apoyo Técnico)
debera elaborar cinco (5) ejemplares del mismo tenor
del Modelo Unico de Contrato(paso 2): ‘
|
o Contratado Personal Docente (Tiempo
Convencional y/o Medio Tiempo)
Seccion de Apoyo Técnico
Seccion de Registro y Control
Seccién de Relaciones Laboral-Social
Seccion de Ejecucion Presupuestaria

O 00O
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VICERRECTORADO DE DOCENCIA

Wi

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Desarrollo de la Oferta Académica

Fase:

Gestion Administrativa de la Oferta Académica de Pregrado

Procedimiento: Contratacién del Personal Docente para Atender la Oferta Académica

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES |

Contrato Personal
Docente (Tiempo
Convencional o Medio

Tiempo)

Unidad de
Administracién/
Seccién Ejecucion
Presupuestaria,

e
Unidad de Personal
Seccién de Apoyo Técnico

8. Distribuye los cuatros (4) ejemplarés del Contrato de la forma
siguiente: Contratado, Seccion de Registro y Control, Secciéon
de Relaciones Laboral-Social y archiva uno para su control.

Docente) ; ;
>

Secci6n de Apoyo Técnico v
Seccién de Registro y Control
-

Seccién de Relaciones Laboral
ocial >

Unidad de Personal
Seccién de Registro y Control

9. Elabora la Némina del Personal Docente Contratado y la
remite a la Unidad de Administracion.

) | ¢

Contrato Personal
Docente (Tiempo
Convencional o Medio
Tiempo)

Némina del Personal
Docente Contratado  (0) Unidad de

|- _AdmInIstracion: o

Unidad de Personal
Seccién de Relaciones Laboral
Social

10. Elabora el Calculo del Beneficio de Alimentacién y lo remite
a la Direccion General de Personal/ Coordinacién Nacional de
Relaciones Laborales.

Beneficio de Alimentacién
| Unidad de
Administracién

\p

Némina del Personal
Unidad de | Docente Contratado  (0)

Personal >

| s TN

| Unidad de Administracién I

11. Recibe Némina del Personal Docente Contratado y activa el
proceso de Emisién de Pago.

|

Ver Proceso:
“Emisién de
Pago”

Calculo del Beneficio de

Unidad de | Alimentacién

Direccién General de Personal/
Coordinacién Nacional de
Relaciones Laborales

11. Recibe el calculo del Beneficio de Alimentacién y activa el

|

|
| proceso de Administracién de Beneficio Socioecémico
|
|

Ver Proceso:
“Administracién
de Beneficios
Socioeconémicos

Normas:

La Secciéon de Relaciones Laboral-Social sera la |
dependencia responsable de realizar los calculos del |
Beneficio de Alimentacion del Personal Docente
Contratado para atender la Oferta Académica.

La Seccion de Relaciones Laboral-Social sera la
dependencia responsable de enviar a la Direccién
General de Personal, la base de dato o los calculos i
del Beneficio de Alimentacion del Personal Docente
Contratado para atender la Oferta Académica.

La Direccion General de Personal sera Ia
dependencia responsable de tramitar el Beneficio de
Alimentacién del Personal Docente Contratado para
atender la Oferta Académica. ‘
La Seccion de Registro y Control sera la dependencia |
responsable de realizar la Némina del Personal |
Docente Contratado para atender la Oferta
Académica, siempre y cuando los docentes tengan el
Contrato firmado.

La Unidad de Administracion debera realizar el pago
correspondiente a cada Personal Docente Contratado |
una vez que reciba la Némina del Personal Docente |
Contratado (Sueldo, Bono vacacional y/o Bono Fin de
ARO). ‘

Instrucciones Adicionales

En los Nucleos Académicos, la Unidad de
Personal debera entregar el “Contrato Personal
Docente” (Tiempo Convencional o Medio Tiempo)
a el(la) Jefe(a) del Nacleo Académico, con Iai
finalidad de que éste busque la firma del docente

que atendera la Oferta Académica. f

e Una vez recogida la firma del docente, el(la)
Jefe(a) del Nucleo Académico debera remitir la
documentacioén a la Unidad de Personal.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE DOCENCIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Desarrollo de la Oferta Académica

Fase: Gestion Administrativa de la Oferta Académica de Pregrado

Procedimiento: Contratacién del Personal Docente para Atender la Oferta Académica

F.- Formularios y Documentos Utilizados:

-. Memorandum
-. Comunicado Oficial

. Resolucién Rectoral

. Listado del Personal Docente Contratado

. Contrato Personal Docente (Tiempo Convencional o Medio Tiempo)
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE DOCENCIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Desarrollo de la Oferta Académica

Fase: Gestion Administrativa de la Oferta Académica de Pregrado

Procedimiento: Rendicion de Cuenta para la Oferta Académica

A.- Objetivo:

Establecer las actividades y los niveles de responsabilidad para realizar la rendicion de cuenta para la
Oferta Académica ante la Oficina de Planificacion del Sector Universitario (OPSU).

B.- Alcance:

Contempla desde el pago al personal Docente contratado para atender la Oferta Académica a nivel de
pregrado, hasta el envio del expediente de la rendicion de cuenta ante la Oficina de Planificacién del
Sector Universitario (OPSU).

C.- Unidad Responsable:

Direccién General de Administraciéon y Finanzas

D.- Unidades Involucradas:

¢ Direccion General de Administracion y Finanzas
e Unidad de Administracién
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE DOCENCIA

I’ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Desarrollo de la Oferta Académica

Fase: Gestion Administrativa de la Oferta Académica de Pregrado

Procedimiento: Rendicion de Cuenta para la Oferta Académica

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

‘ ACTIVIDADES / RESPONSABLES - NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES
Normas:
Docente paraAgenderla | i L. ., ; . |
ol bl Unidad de Administracién \ e La Unidad de Administracion debera enviar a la
e R Direccién General de Administracién y Finanzas, el
1.Elabora comunicacion anexando el Expediente y lo remite a la expediente de Rendicion de Cuenta con los
| |Direccién General de Administracién y Finanzas. siguientes documentos (Paso 1):

‘ - ¢ ) \ o Listado detallado por Centro de Atenciéon y
== e Extensién del personal contratado para atender la
| ‘

de Administracién y - F : =~
Finanzas | Oferta Académica, (némina de personal) 1

o Registro que emite el banco de la transferencia,
vouchers (movimientos bancarios),

o Relacion de cheques emitidos y

Direccién General de 1
|Administraci6n y Finanzasl 5 Grden dsiPago. \
|
|
2. Recibe y revisa el Expediente de Rendicion de Cuenta de
| |cada Instituto Pedagdgico. e La Direccion General de Administracién y finanzas

sera la dependencia responsable de elaborar el
consolidado de la Rendicion de Cuenta de la Oferta |

- ~ Académica de la Universidad ‘
Completo? No % 3. Realiza la observacion y lo devuelve i
para su correccion
3 Si e La Direccién General de Administracién y finanzas es
: v ‘ la dependencia responsable de remitir el Expediente
4. Ingresa al Sistema Automatizado y procede a registrar en el| de Rendicion de Cuenta de la Universidad ante el

Formato OPSU la “Rendicién de Cuenta” de la Universidad. OPSU.
5. Imprime dos ejemplares del Formato OPSU de “Rendicién de 1
Cuenta procesado y elabora dos expedientes. ‘ }

6. Distribuye los expediente de la siguiente forma: uno para
OPSU y el otro para la Universidad.

l

OPSU UPEL
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE DOCENCIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Desarrollo de la Oferta Académica

Fase: Gestion Administrativa de la Oferta Académica de Pregrado

Procedimiento: Rendicion de Cuenta para la Oferta Académica

F.- Formularios y Documentos Utilizados:

. Rendicién de Cuenta

. Listado del Personal Docente Contratado

. Memorandum

. Comunicado Oficial

. Rendicion de Cuenta OPSU
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