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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

Resolucién n.° 2019.547.248
l‘l" REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
CONSEJO UNIVERSITARIO

El Consejo Universitario de la Universidad Pedagégica 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 fortalecer y documentar el
funcionamiento de las distintas areas y procesos de la Institucion.

CONSIDERANDO

Que se debe establecer e institucionalizar una metodologia a cumplir en la
Universidad Pedagdgica Experimental Libertador para la presentacion ante el Consejo
Nacional de Universidades de los expedientes contentivos de las solicitudes para la
creacion, adecuacion o transformacion de un Pograma de Postgrado.

RESUELVE
e

Articulo 1: Aprobar la actualizacién del ajuste al Manual de Normas vy
Procedimientos para la Gestion del Programa de Postgrado (Anexo).

Articulo 2:  Derogar la Resoluciéon n.° 2016.444.580, de fecha 28 del mes de junio de
2016, mediante la cual se aprob6 el Manual de Normas y Procedimientos
para la Gestion del Programa de Postgrado.

Articulo 3:  Autorizar a la Direccion General de Planificacion y Desarrollo a realizar el
seguimiento y control a la implementacién del manual aprobado a efectos
de garantizar su evaluacion y perfectibilidad.

Dado, firmado y sellade_en el [Salén de Sesiones del Consejo Universitario, en
yo de dos mil diecinueve.

Caracas, a los quipceé dias del mes\de
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion del Programa de Postgrado

PARTICIPACION Y VALIDACION

POR EL VICERRECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

Dra. Moraima Esteves
Vicerrectora de Investigacion y Postgrado

Dra. Nelmir Marrero
Coordinadora Nacional del Programa de Postgrado

POR LA DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESAF‘ROLLO
\

V4
9 Ly -
Dra. Marlys Vasquez de La Rosa # 70\

Directora General de Planificacién y Desarrollo (E)

KRH_,////”/4”J</
Esp. Gabis Martinez
Coordinadora Nacional de Organizacion y Sistemas

Dr. Eulogio Cabezas )
Especialista Organizacional ([ '
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion del Programa de Postgrado

7
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BASE LEGAL

Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela.
Gaceta Oficial N° 5.908 Extraordinario, con la Enmienda N°1 del 19 de febrero de
20009.

Reglamento General de la Universidad Pedagégica Experimental Libertador.
Ministerio de Educacién Cultura y Deporte.

Resolucion N° 338. Gaceta Oficial N° 5.499 Extraordinario del 10 de noviembre de
2000.

Reglamento de Estudios de Postgrado.
Resolucion N° 2018.488.056 del 21 de enero de 2018.

Normativas General de los Estudios de Postgrado para las Universidades e
Instituciones debidamente Autorizadas por el Consejo  Nacional de
Universidades

Gaceta Oficial N° 37.328 de fecha 20 de Noviembre de 2001.

Lineamientos que orientan la apertura y administracion de un Programa de
Postgrado.
Resolucion N° 2015.412.369 de fecha 11 de febrero de 2015.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion del Programa de Postgrado

Descripcion del Proceso:

Comprende el conjunto de acciones que permiten la conformacion del expediente
contentivo del documento que contempla el disefio de un Programa de Postgrado
(Creacion-Adecuacion-Transformacion), su  aprobaciéon en las instancias
correspondientes en la Universidad y su presentacion ante el Consejo Consultivo
Nacional de Programas de Postgrado, CCNPG - CNU para la autorizacién de su
funcionamiento. De igual manera se indican las acciones administrativas para la
publicacion de la Oferta Académica de los Estudios de Postgrado y la seleccion de los
participantes para los diferentes estudios de su competencia.

Procedimientos que dinamizan los Procesos de:

1. Creacion de un Programa de Postgrado (Creacion -Adecuacion- Transformacion).
% Flujo Narrativo del Procedimiento Disefio de un Programa de Postgrado (Creacién —
Adecuacion o Transformacion).

2. Acreditacion de un Programa de Postgrado.

¢ Flujo Narrativo del Procedimiento Evaluacion y Solicitud de Acreditacién de un Programa
de Postgrado.

3. Renovacion de la Acreditacion de un Programa de Postgrado.

¢ Flujo Narrativo del Procedimiento Evaluacion y Solicitud de Renovacién de la acreditacion
de un Programa de Postgrado.

4. Gestion del Programa de Postgrado.

¢ Flujo Narrativo del Procedimiento Solicitud y publicacién de la Oferta Académica de los
Estudios de Postgrado.

% Flujo Narrativo del Procedimiento Seleccién del participante para los Estudios de
Postgrado.

Normas Generales:

1. El Vicerrectorado de Investigacién y Postgrado sera el responsable de desarrollar
los lineamientos que orientan la apertura y administracion de los programas de
postgrado, los cuales son requeridos para la ejecucidn de este proceso.

2. Correspondera a la Coordinacién Nacional del Programa de Postgrado generar
toda la informacién necesaria e informara al Vicerrectorado de Investigacién vy
Postgrado de todas las gestiones realizadas en materia de su competencia.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion del Programa de Postgrado

3. La Coordinacién del Programa de Postgrado tendra la responsabilidad de
asesorar a la Subdireccién de Investigacion y Postgrado de los Institutos
Pedagdgicos, antes, durante y luego de haberse realizado las gestiones
necesarias para la elaboracion de un Programa de Postgrado.

4. Toda Creacion, Adecuacién y Transformacion de programas de Postgrado
debe documentarse de acuerdo con las normas, formularios y directrices
establecidas por el Consejo Consultivo Nacional de Programas de Postgrado,

CCNPG - CNU.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Creacién de un Programa de Postgrado

Procedimiento: Disefio de un Programa de Postgrado (Creacién-Adecuacién-Transformacién)

A.- Objetivo:

Establecer los lineamientos y los responsables de realizar los tramites para el disefio
de un Programa de Postgrado (Creacién-Adecuacion-Transformacion).

B.- Alcance:

Este procedimiento abarca desde la recepcion de la documentacion, elaboraciéon del
expediente, su revision, correccion, consolidacion y gestiones para el disefio de un
Programa de Postgrado y certificar que contemplen todos los requerimientos para ser
presentado a la aprobacion del Consejo Consultivo Nacional de Programas de
Postgrado, CCNPG — CNU.

C.- Unidades Responsables:

% Subdireccion de Investigacion y Postgrado

X/

« Coordinacion Nacional del Programa de Postgrado.

D.- Unidades Involucradas:

X/

« Unidad de Curriculo.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Creacién de un Programa de Postgrado

Procedimiento: Disefio de un Programa de Postgrado (Creacién-Adecuacién-Transformacion).

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Subdireccion de
Investigacién y
Postgrado

1. Recibe Expediente de solicitud para el Disefio de un Programa de
Postgrado tanto de entes Internos como Externos junto con los requisitos de
Creacion-Adecuacion o Transformacion.

2. Revisa conjuntamente con los Coordinadores de los Programas de
Postgrado y de Investigacion el contenido de la solicitud.

3. Define si se trata de Creacién, Adecuacion o Trasformacion.

4. Envia la informacién de la solicitud a los Consejos Técnicos Asesores
(CTAP y CTAI) para conformar los equipos Interdisciplinarios requeridos
para la evaluacion correspondiente.

Ensejo(s) Técnico§|
Asesore(s)

5. Reciben y evaltan la solicitud .

6. Emiten el pronunciamiento del Estudio Técnico de la solicitud y la envian
a la Subdireccion de Investigacion y Postgrado para que decidan acerca de

la misma.
oy : Subdireccion de
Estudio Técnico Investigacion y
=l Postgrado

{u;,

7. Recibe Informacion del Estudio Técnico de la solicitud y toma la decision
si va a Crear, Adecuar o Transformar el Disefio de un Programa de
Postgrado.

8. Nombra Comisién Asesora del Programa de Postgrado para Consolidar
el Disefio de un Programa de Postgrado y para que elabore el Estudio de
Factibilidad correspondiente, de acuerdo con lineamientos establecidos por
el Vicerrectorado de Investigacion y Postgrado para tal fin.

Estudio de Factibilidad

Estudio Técnico del Disefio de

un Programa de Postgrado
Consolidado

4 J Comisién Asesora
del Programa de

Postgrado

9. Recibe, evaltia, sugiere y emlte juicio sobre el Estudio de Factibilidad y
Estudio Técnico del Disefio de un Programa de Postgrado consolidado y
remite a la Subdireccion de Investigacion y Postgrado en los formatos
establecidos por Consejo Consultivo Nacional de Programas de
Postgrado, CCNPG - CNU para la autorizacion de Programas de

Normas:

Sera responsabilidad de la Subdireccion de

Investigacion y Postgrado activar el proceso de
evaluacion de expedientes, so6lo cuando considere que

contiene los requisitos correspondientes (Paso 2).

Toda Solicitud de Creacion debe realizarse de acuerdo
a los lineamientos generados para tal fin y contener :

a. Comunicacion dirigida a la Subdireccion de
Investigacion y Postgrado.

b. Estudio de necesidad de creacién (Estudio de
factibilidad).

c. Detalle de Infraestructura de apoyo al Programa
académico, segun lineamientos creados a tal
fin.

Lineas de Investigacion que sustente.

. Proyecto del Programa a crear.

.  Censo de posibles Aspirantes.

Toda Solicitud de Adecuacion debe contener los
mismos requisitos de Creaciéon: Ademas de incluir los
Programas Académicos de las Unidades Curriculares
Contextuales (o de libre eleccion) que emergen de las
lineas de investigacién existentes en la Red Académico
-Investigativa a la cual pertenece la sede de los
Institutos solicitantes.

Es responsabilidad del Vicerrectorado de Investigacion
y Postgrado la generacion y activacion oportuna de los

Postgrado. lineamientos para el disefio de un programa de
@ Postgrado y los Estudios de Factibilidad (Paso 8).
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Creacién de un Programa de Postgrado

Procedimiento: Disefio de un Programa de Postgrado (Creacién-Adecuacién-Transformacion).

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Estudio de Factibilidad

Estudio Técnico del Disefio de
un Programa de Postgrado

Consolidado Subdireccion de
Investigacion y
Postgrado

10. Recibe Estudio de Factibilidad y Estudio Técnico del Disefio de un
Programa de Postgrado consolidado y remite con Comunicacién a la Unidad
de Curriculo para que realice el estudio técnico curricular.

Comunicacion

Estudio de Factibilidad I
Estudio Técnico del
Disefio de un Programa
de Postgrado Consolidado

m Unidad de
Curriculo

11. Recibe Comunicacion, Estudio de Factibilidad y Estudio Técnico del
Disefio de un Programa de Postgrado consolidado y realiza la evaluacion
pertinente.

12. Se retne con la Comisién
Asesora del Programa de Postgrado

Programa de

Postgrado Ok ¢
para informarle los resultados y .
/ REMITE .
== , asesorarle  sobre los  posibles .

i EVALUACION. |campios. Instituto

13. Envia con Comunicacion el Estudio de Factibilidad y Estudio Técnico

del Disefio de un Programa de Postgrado consolidado donde informa sobre

la evaluacion realizada a la Subdireccién de Investigacion y Postgrado. L4

:

Comunicacion
Estudio de Factibilidad
studio Técnico del Disefio
de un Programa de
Postgrado consolidado

E

‘v‘.g Bk Subdireccién de
- Investigacién y
{ Postgrado

14. Recibe Comunicacion el Estudio de Factibilidad y Estudio Técnico del
Diserio de un Programa de Postgrado consolidado.

15. Decide el Coordinador(a) responsable de dicho programa para que haga
el seguimiento correspondiente.

16. Conforma un expediente y lo remite a la Coordinacion Nacional del
Programa de Postgrado con todos los documentos necesario para la
Creacién- Adecuacion- Transformacién a fin de la asesoria y seguimiento

Normas:

El estudio técnico curricular lo realizara la Unidad de
Curriculo a solicitud de la Subdireccion de Investigacion
y Postgrado (Paso 11).

Sera responsabilidad de la Subdireccion de
Investigacion y Postgrado designar el Coordinador del
Programa que estard a cargo en el proceso de

Creacion- Adecuacion o Transformacion (Paso 15).

Informacion Adicional:

Para el proceso de adecuacién de un Programa el
Unidades
contextuales, acopladas a las necesidades territoriales.

establecera las Curriculares

Para documentar la gestién del programa de postgrado
se conformara el expediente requerido a fin de llevar los
formularios establecidos por el CNU.

correspondiente.
¥
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Creacién de un Programa de Postgrado

Procedimiento: Disefio de un Programa de Postgrado (Creacién-Adecuacién-Transformacion).

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Coordinacién Nacional del
Programa de Postgrado

~ogd =i
e Tl

17. Recibe el Estudio Técnico curricular y de Factibilidad y procede a revisar
la propuesta y a coordinar, planificar y asesorar al grupo que participa en la
elaboracion del producto.

18. Se informa a los Subdirectores de Investigacion y Postgrado en la
Comision Coordinadora sobre el (los) proyecto(s) de Creacion y deciden si lo
presentara en red.

19.  Se hace la revisién y consolidacion
No—p»del documento con el Instituto y continua
con lo pautado desde el paso 21.

Presentar el disefio en
Red

Si
v

20. Coordina con los Instituto(s) su interés en la participacion para el disefio
de un Programa de Postgrado a crear/adecuar/transformar en la Red
correspondiente y se nombran Comisiones Interinstitucionales.

21. Se acuerda cronograma de reuniones con el fin de concretar la
Consolidacion del disefio de un Programa de Postgrado, se ejecuta el
cronograma y genera el contenido definitivo del mismo y su Estudio de
Factibilidad y lo envia a cada Subdireccion de Investigacion y Postgrado
responsable(s), mediante comunicacion y medio digital del Disefio con su

Comunicacién
Estudio de Factibilidad
Estudio Técnico del Disefio
de un Programa de
Postgrado consolidado

Estudio de Factibilidad.
bdireccion de
Investigacion y Postgrado!

22. El Subdirector de Investigacion y Postgrado recibe el documento,
imprime primera versién y lo presenta como Medida Académica
Administrativa ante el Consejo Directivo, quien emite Resolucién.

23. El Subdirector de Investigacién y Postgrado remite con Comunicacion al
Vicerrectorado de Investigacion y Postgrado con atencién a la Coordinacion
Nacional del Programa de Postgrado una version del Disefio junto con la
Resolucién emitida por el Consejo Directivo del Instituto.

\

Normas:
El Vicerrectorado de Investigacion y Postgrado
divulgara entre los miembros de Ila Comision
Coordinadora de Investigacion y Postgrado, los

proyectos de Creacién-Adecuacién-Transformacion que
se estén desarrollando (Paso 18).

Informacion Adicional:

Se establecera en la Comisiéon Coordinadora Ia
factibilidad dependiendo del area y del interés de otros
Institutos Pedagdgicos, a fin de conformar equipos de
trabajo con caracter regional o nacional para la
consolidacion de los Programas que se disefien para
administrarse en una o mas Redes Académico
Investigativas Regionales o Nacional con apoyo de

plataforma virtuales.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Creacién de un Programa de Postgrado

Procedimiento: Disefio de un Programa de Postgrado (Creacién-Adecuacién-Transformacion).

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

@ Normas:

A4

Comunicacién
Resolucion e EL Vicerrectorado de Investigacion y Postgrado no
Estudio de Factibilidad Lo . s
Estudio Teanico dol Disefio procesara ninguna Creacion de Programa de Postgrado
de un Programa de .. ., .,
Postgrado consolidado [nve;’ég‘;:;ﬁ‘;'“;’:s‘gm] (Creacion-Adecuacioén-Trasformacion) que no contenga

24. Recibe Comunicacion con una version en fisico y digital del Disefio junto con los recaudos necesarios y la Resolucion aprobatoria en
la Resolucion emitida por el Consejo Directivo del Instituto y procede a revision

final.
*N» 25. Se devuelve al Instituto para su respectiva
correccion.
Si

26. Elabora Medida Académica Administrativa y la presenta al Consejo administrativa 'y presentarla ante el Consejo
Universitario para su aprobacion.

primera Instancia del Consejo Directivo (Paso 24).

e Sera responsabilidad del Vicerrectorado de
Investigacion y Postgrado elaborar medida académica

Universitario (Paso 26).

Se N\ \owl27- Se devuelve para su respectiva correccion a la
3prueba Coordinacion Nacional del Programa de Postgrado.

28. Recibe en su oportunidad la Resolucion de aprobacion y envia a la
Subdireccion de Investigacion y Postgrado para que lo incorporen al disefio y
solicita que prepare las versiones en fisico y digital para ser remitidas al
Consejo Consultivo Nacional de Programas de Postgrado, CCNPG - CNU .

Resolucién
Subdireccién de
Investigacién y Postgrado

29. Recibe la Resolucion y prepara el expediente para ser enviado al Consejo
Consultivo Nacional de Programas de Postgrado, CCNPG - CNU de
acuerdo a los lineamientos para la creacién y administracion de los programas
de Postgrado.

30. Remite al Vicerrectorado de Investigacion y Postgrado las versiones en

fisico y digital requeridas.
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COORDINACION NACIONAL DEL PROGRAMA DE POSTGRADO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Creacién de un Programa de Postgrado

Procedimiento: Disefio de un Programa de Postgrado (Creacién-Adecuacién-Transformacion).

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

? Expediente
>
[nvestigacibn y Postgrado]

Vicerrectorado de

31. Recibe expediente en fisico y versién digital (CD), prepara comunicacion y la
remite con los anexos al Consejo Consultivo Nacional de Programas de
Postgrado, CCNPG - CNU

Consejo Consultivo Nacional de
5\@ Programas de Postgrado-CNU
\_——

32. Recibe expediente y realiza tramites internos de asignacion de codigo y
nombra comité evaluador y remite el resultado.

33. Envia Comunicacién al Vicerrectorado de
Investigacion y Postgrado con atencion a la
Coordinaciéon Nacional de Postgrado detallando
las observaciones, e indicando tiempo para que
No sean atendidas.

v

34. Envia al presidente del Consejo Nacional de Universidades CNU, el informe
favorable para ser considerado en la préxima reunion..

Consejo Nacional de
Universidades (CNU)

35. Recibe el informe y lo remite al Rector de la Universidad con el resultado
donde indica “ Autorizacién para la Creacién y funcionamiento del Programa de

Postgrado.
Direccién Servici
i apoyo al Rectort]

36. Recibe informe y Comunicacion y lo remite mediante oficio al
Vicerrectorado de Investigacion y Postgrado con atencién a la Coordinacion
Nacional del Programa de postgrado.

—

Vicerrectorado de
Investigacién y Postgrado/
Coordinacion Nacional del
Programa de Postgrado

37. Recibe oficio con el resultado efectuado por el Consejo Consultivo
Nacional de Programas de Postgrado, CCNPG = CNU 'y lo discute con el(la)
Coordinador(a) Nacional del Programa de Postgrado.

Coordinacién Nacional del
Programa de Postgrado
A

38. Recibe el oficio e informa al Instituto Pedagégico el resultado emitido por el
Consejo Consultivo Nacional de Programas de Postgrado, CCNPG - CNU
y le solicita la instauracién del Programa correspondiente.

Instituto
Pedagégico

Oficio
FIN

Normas:

Es responsabilidad del Vicerrectorado de Investigacion

y Postgrado remitir expediente ante el Consejo
Consultivo Nacional de Programas de Postgrado,

CCNPG - CNU para su aprobacion (Paso 31).

El Vicerrectorado de Investigacion y Postgrado/
de

Instituto Pedagdgico sobre el

Coordinacion  Nacional Postgrado  notificara

oportunamente al

resultado emitido por el CNU (Paso 38).
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO
COORDINACION NACIONAL DEL PROGRAMA DE POSTGRADO

Wi

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Acreditacion de un Programa de Postgrado

Procedimiento: Evaluacién y Solicitud de Acreditacion de un Programa de Postgrado

A.- Objetivo:

Establecer los pasos a seguir para solicitar al Consejo Consultivo Nacional de
Programas de Postgrado, CCNPG - CNU la solicitud de Acreditacion de un
Programa de Postgrado en la Universidad.

B.- Alcance:

Este procedimiento abarca desde la recepcion de la documentacion, elaboraciéon del
expediente, revision, correccion y gestiones para la acreditacién de un Programa de
Postgrado, asegurandose que cumple con todos los requerimientos para ser
presentado ante el Consejo Consultivo Nacional de Programas de Postgrado,
CCNPG - CNU y obtener la acreditacion.

C.- Unidades Responsables:

% Subdireccion de Investigacion y Postgrado

X/

« Coordinacion Nacional del Programa de Postgrado.
D.- Unidades Involucradas:

«+ Unidad de Curriculo.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO
COORDINACION NACIONAL DEL PROGRAMA DE POSTGRADO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Acreditacion de un Programa de Postgrado

Procedimiento: Evaluacién y Solicitud de Acreditacion de un Programa de Postgrado

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

i .-x
‘.‘m Subdireccion de
S Investigacion y Postgrado

1. Informa al Consejo Directivo sobre los tramites que se realizaréan para la
Acreditacion de un Programa de Postgrado, nombra una Comision
Institucional la cual estara presidida por el Coordinador del Programa de
Postgrado que se encargara de realizar el tramite de la misma.

2. Solicita mediante memorando al Vicerrectorado de Investigacion y
Postgrado / Coordinacién Nacional del Programa de Postgrado la intencion
de acreditar un programa y le anexa la Resolucién emitida por el Consejo
Directivo donde se especifica los miembros de la Comision Institucional.

te Vicerrectorado de Investigacion y Postgrado/
@- Coordinacién Nacional del Prog de
5 Postgrado

3. Recibe la comunicacion, con Resolucion del nombramiento de la
Comisién Institucional y la informacion sobre la tramitacion de Acreditacion
de un Programa de Postgrado.

4. Revisa y ofrece recomendaciones técnicas para completar el tramite de
Acreditacion y remite formularios C: Descripcion Detallada del Programa y
D: Ficha de Datos Académicos del Personal Docente y de Investigacion
del Consejo Consultivo Nacional de Programas de Postgrado,
CCNPG- CNU a la Subdireccién de Investigacion y postgrado con atencién
al Coordinador de la Comision Institucional.

V’ )
) Subdireccion de
Investigacion y Postgrado
v 5 =

5. Recibe documentacién y procede a complementar informacién si es
necesario.

6. Realiza autoevaluacion de acuerdo a los lineamientos establecidos por
el Vicerrectorado de Investigacién y Postgrado.

7. Prepara Expediente que remite al Vicerrectorado de Investigacion y
Postgrado.

REMTTE Vicerrectorado de
Investigacion y Postgrado
b S

8. Recibe expediente y remite a la Coordinacién Nacional del Programa de

Postgrado

2/

Normas:

Sera responsabilidad del Subdirector de Investigacion y
Postgrado informar en Consejo Directivo sobre todo
tramite de Acreditacién de un Programa de Postgrado
que considere adelantar (Paso1).

Es responsabilidad del Subdirector de Investigacion y
Postgrado evaluar y proponer al Consejo Directivo y al
Vicerrectorado de Investigacion y Postgrado el
requerimiento de Acreditacion de un Programa de

Postgrado (Paso1 y 2).

El Vicerrectorado de Investigacién y Postgrado puede
recomendar la Acreditacion de un Programa de
Postgrado en un Instituto Pedagégico o varios a la vez

en red regional o nacional.

Es responsabilidad de la Coordinacién Nacional del
Programa de Postgrado velar por el cumplimiento de lo
establecido en los lineamientos para la Acreditacién de
un Programa de Postgrado.

El expediente de la Acreditacion de un Programa de
Postgrado deben incluir los siguientes Documentos:

Autoevaluacion.

Informe.

Formatos: A, B, C, D.

Copia de la Resolucion de creacién (CNU) vy
Gaceta donde fue aprobado el Programa.

g oo
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO
COORDINACION NACIONAL DEL PROGRAMA DE POSTGRADO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Acreditacion de un Programa de Postgrado

Procedimiento: Evaluacién y Solicitud de Acreditacion de un Programa de Postgrado

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

‘¥£ Coordinacién Nacional del
5 . Programa de Postgrado

9. Recibe y revisa el contenido del expediente con el Coordinador

correspondiente.
¢ "~ 10. Devuelve con Oficio a la
K —NowSubdireccion de  Investigacion 'y
N Postgrado para su complemento.

11. Llena formulario A: Datos Generales del (o los) Programa (s) y B: Contexto
Institucional v lo Incorpora al expediente prepara Oficio v se remite a la firma
all Vicerrectorado de Investigacion y Postgrado.

DOVTTED

A.-.- e
Oficio Vicerrectorado de
S.‘m‘um Investigacién y Postgrado

12. Recibe oficio con el expediente, firma oficio y lo remite al Consejo
Consultivo Nacional de Programas de Postgrado, CCNPG-CNU.

Consejo Consultivo Nacional de
Programas de Postgrado-CNU

i
5\/v

13. Recibe expediente y realiza tramites intemos de asignacion de codigo y
nombra comité evaluador y remite el resultado.

14. Envia Comunicacion al Vicerrectorado de
Investigacion y Postgrado con atencion a la
Coordinacion Nacional de Postgrado detallando las
observaciones, e indicando tiempo para que sean
No atendidas.

15. Envia al presidente del Consejo Nacional de Universidades CNU, el informe
favorable para ser considerado en la préxima reunién del CNU.

3

Normas:

Es responsabilidad de la Coordinacién Nacional del
Programa de Postgrado llenar los formularios, A: Datos
Generales del (o los) Programa(s) y B: Contexto
Institucional emitido por Consejo Consultivo
Nacional de Programas de Postgrado, CCNPG -
CNU (Paso 11).
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO
COORDINACION NACIONAL DEL PROGRAMA DE POSTGRADO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Acreditacion de un Programa de Postgrado

Procedimiento: Evaluacién y Solicitud de Acreditacion de un Programa de Postgrado

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

E:onsejo Nacional de Universidades (CNE]

de Postgrado y su funcionamiento.

16. Recibe informe y lo remite al Rector de la Universidad con el resultado
donde indica “ Autorizacion de la Renovacion de la Acreditacion de un Programa

4

Direccion de los ServicioE]
de Apoyo al Rector

17. Recibe informe y lo remite mediante oficio al Vicerrectorado de Investigacion
y Postgrado con atencion a la Coordinaciéon Nacional del Programa de

Postgrado.

Coordinacién Nacional del

Vicerrectorado de |
Investigaciéon y Postgrado/
Programa de Postgrado _|

Nacional de Postgrado.

18. Recibe oficio con el resultado Y lo discute con el (la) Coordinador(a)

Y

Coordinacién Nacional del
Programa de Postgrado

19. Recibe el oficio e informa al Instituto Pedagdgico el resultado emitido por el
Consejo Consultivo Nacional de Programas de Postgrado, CCNPG — CNU
indicandole que el Programa ha sido Acreditado por el tiempo indicado.

Oficio Pedagégico
—>

Instituto

Normas:

e Es responsabilidad de la Coordinacion Nacional del
Programa de Postgrado informar el resultado emitido
por el Consejo Consultivo Nacional de Programas
de Postgrado, CCNPG — CNU sobre la Acreditacion de
un Programa de Postgrado (Paso19).
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO
COORDINACION NACIONAL DEL PROGRAMA DE POSTGRADO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Renovacion de la Acreditacion de un Programa de Postgrado

Procedimiento: Evaluacién y Solicitud de Renovacion de la Acreditacion de un Programa de Postgrado

A.- Objetivo:

Establecer los pasos a seguir para solicitar al Consejo Consultivo Nacional de
Programas de Postgrado, CCNPG - CNU la Renovacion de la Acreditacién de un

Programa de Postgrado, luego de haber culminado su acreditacion anterior

Universidad.

B.- Alcance:

Este procedimiento abarca desde la recepcion de la documentacion, elaboracion del
expediente, revision, correccion y gestiones para la Renovacion de la Acreditacion
de un Programa de Postgrado cumpliendo con todos los requerimientos para ser
presentado ante el Consejo Consultivo Nacional de Programas de Postgrado,
CCNPG - CNU vy obtener la Renovacion de la Acreditacion y la reafirmacion de su

funcionamiento.

C.- Unidades Responsables:

% Subdireccion de Investigacion y Postgrado

X/

D.- Unidades Involucradas:

« Unidad de Curriculo.

% Coordinacion Nacional del Programa de Postgrado.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO
COORDINACION NACIONAL DEL PROGRAMA DE POSTGRADO

Wi

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Renovacién de la Acreditacién de un Programa de Postgrado

Procedimiento: Evaluacién y Solicitud de Renovacion de la Acreditacion de un Programa de Postgrado

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Subdireccién de
Investigacion y Postgrado

[

1. Informa al Consejo Directivo sobre los tramites que se realizaran para la
Renovacion de la Acreditacion de un Programa de Postgrado, nombra una
Comisién Institucional la cual estard presidida por el Coordinador del
Programa de Postgrado que se encargara de realizar el tramite de la
misma.

2. Solicita mediante memorando al Vicerrectorado de Investigacion y
Postgrado / Coordinacion Nacional del Programa de Postgrado la intencién
de renovar la Acreditacion de un Programa de Postgrado y le anexa la
Resolucion emitida por el Consejo Directivo donde se especifica, los

do de Investigacion y F
Coordinacién Nacional del Prog
Y Postgrado

miembros de la Comision Institucional.
“de :|

&=

6. Realiza autoevaluacion de acuerdo a los lineamientos establecidos por el
Vicerrectorado de Investigacion y Postgrado.

7. Prepara Expediente que remite al Vicerrectorado de Investigacion y
Postgrado.

inTiu
s Vicerrectorado de
‘ Investigacion y Postgrado
S > A

8. Recibe expediente y remite a la Coordinacion Nacional del Programa de

Postgrado

)

Normas:

Es responsabilidad de la Subdireccion de Investigacion
de
vencimientos de las Acreditaciones de Programas

y Postgrado llevar un estricto control los

operativos y activar su Renovacién con 6 meses de

antelacion su vencimiento (Paso 1).

Informacion Adicional:

3. Recibe la comunicacién, con Resolucion del nombramiento de la e Es responsabilidad de la Subdireccion de Investigacion
Comision Institucional y Ia informacion sobre la tramitacion de la Renovacion ) ) ]
de la Acreditacion de un Programa de Postgrado. y Postgrado consignar el expediente de Renovacion de
4. Revisa y ofrece recomendaciones técnicas para completar el tramite de la
Renovacion de la Acreditacion y remite formularios : Re acreditacion del Acreditacion al Vicerrectorado de |nvestigacién y
Consejo Consultivo Nacional de Programa de Postgrado, CCNPG- CNU
a la Subdireccion de Investigacion y Postgrado con atencién al Coordinador Postgrado con un minimo de 45 dias de antelacidn
de la Comision Institucional.

(5% continuos previo al vencimiento de la acreditacion

|: Subdireccion de :| teri
Investigacion y Postgrado anterior.
e

ﬁéclzgg}?s documentacion y procede a complementar informacion si es e La Coordinacion Nacional del Programa de Postgrado

velara que se realicen las solicitudes de Renovacién de
la Acreditacion y mantenerlo operativo.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO
COORDINACION NACIONAL DEL PROGRAMA DE POSTGRADO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Renovacién de la Acreditacién de un Programa de Postgrado

Procedimiento: Evaluacién y Solicitud de Renov

acion de la Acreditacion de un Programa de Postgrado

ACTIVIDADES /| RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES
@1 Normas:
! Expediente - . e . .y .
w Coordinacién Nacional del e Es responsabilidad de la Coordinacion Nacional del
. Programa de Postgrado . .
5 Programa de Postgrado incorporar los formularios, de
9. Recibe y revisa el contenido del expediente con el Coordinador Re acreditacion emitido por Consejo Consultivo
correspondiente. .
Nacional de Programas de Postgrado, CCNPG -
m odd 10. Devuelve con Oficio a |la CNU (Paso11).
- K —Nom Subdireccion  de  Investigacion y
0 Postgrado para su complemento.
:
s g
Y
11. Incorpora los formularios de Re acreditacion al expediente, prepara Oficio y
se remite a la firma de la Coordinacion Nacional del Programa de Postgrado y
el Vicerrectorado de Investigacion y Postgrado.
i"a Expediente
[ Vicerrectorado de }
SREMHE Investigacién y Postgrado
12. Recibe oficio con el expediente, lo firma y remite al Consejo Consultivo
Nacional de Programas de Postgrado, CCNPG-CNU.
Consejo Consultivo Nacional de
s\'/i/ [ Programas de Postgrado-CNU]
A
13. Recibe expediente y realiza tramites internos de asignacion de codigo y
nombra comité evaluador y remite el resultado.
14. Envia Comunicacién al Vicerrectorado de
Investigacion y Postgrado con atencion a la
Coordinacién Nacional de Postgrado detallando las
observaciones, e indicando tiempo para que sean
atendidas.
15. Envia al presidente del Consejo Nacional de Universidades CNU, el informe
favorable para ser considerado en la préxima reunion del CNU.
Cédigo: Fecha de Actualizacién: | N° Actualizacién: Fecha de Vigencia: Pagina:
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COORDINACION NACIONAL DEL PROGRAMA

Wi

MANUAL DE NO

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

DE POSTGRADO

RMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Renovacién de la Acreditacién de un Programa de Postgrado

Procedimiento: Evaluacién y Solicitud de Renov

acion de la Acreditacion de un Programa de Postgrado

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

E:onsejo Nacional de Universidades (CNE]

Normas:

16. Recibe informe y lo remite al Rector de la Universidad con el resultado
donde indica “ Autorizacion de la Renovacion de la Acreditacion de un Programa
de Postgrado y su funcionamiento.

e Es responsabilidad de la Coordinacién Nacional del
Programa de Postgrado informar el resultado emitido

Direccion de los ServicioE]
de Apoyo al Rector

Y
17. Recibe informe y lo remite mediante oficio al Vicerrectorado de Investigacion
y Postgrado con atencién a la Coordinacion Nacional del Programa de
Postgrado.

Coordinacién Nacional del
Programa de Postgrado _|

—— -
Vicerrectorado de
= Investigacién y Postgrado/

:

por el Consejo Consultivo Nacional de Programas
de Postgrado, CCNPG — CNU sobre la Renovacion de
la Acreditacion de un Programa de Postgrado (Paso
19).

18. Recibe oficio con el resultado Y lo discute con el (la) Coordinador(a)
Nacional de Postgrado.

Coordinacién Nacional del
Programa de Postgrado

A

19. Recibe El oficio e informa al Instituto Pedagégico el resultado emitido por el
Consejo Consultivo Nacional de Programas de Postgrado, CCNPG — CNU
indicandole que el Programa ha sido Acreditado por el tiempo indicado.

Instituto
Pedagégico
—>

ofci
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO
COORDINACION NACIONAL DEL PROGRAMA DE POSTGRADO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Gestion del Programa de Postgrado

Procedimiento: Solicitud y publicacion de la Oferta Académica de los Estudios de Postgrado

A.- Objetivo.

Establecer los tramites y niveles de responsabilidad del Vicerrectorado/Subdireccion de
Investigacion y Postgrado para la solicitud y publicacién de la oferta académica de los
estudios de postgrado.

B.- Alcance.

Contempla desde la solicitud a la Subdireccion de Investigacién y Postgrado hasta la carga en
el sistema automatizado por la Coordinacion Nacional de Programa.

C.- Unidad Responsable.

/
0‘0

Vicerrectorado/ Subdireccion de Investigacion y Postgrado

D.- Unidades Involucradas

7

0.0
7

0.0

K/
0‘0

7
0.0

Rectorado/Direccion del Instituto Pedagdgico.
Vicerrectorado/ Subdireccién de Investigacion y Postgrado.
Coordinacién Nacional del Programa de Postgrado/Coordinacion del Programa de

Postgrado.

Estructuras Académicas Desconcentradas.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO
COORDINACION NACIONAL DEL PROGRAMA DE POSTGRADO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Gestion del Programa de Postgrado

Procedimiento: Solicitud y publicacion de la Oferta Académica de los Estudios de Postgrado

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Vicer de
igaciony |C
Mb Coordinacién Nacional/
Coordinacién del Programa
de Postgrado

estudios de postgrado.

1. Recibe y revisa comunicacion en referencia a la oferta de los

Rectorado

Pedagégico

2. Genera comunicacion
solicitando el cronograma y la
oferta académica. a las
Coordinaciones Generales de
Programas de Postgrados, a la
Coordinacién  Nacional de
Investigacion e Innovacion.

2. Genera comunicacion
solicitando el cronograma y la
oferta académica. a las
Coordinaciones de Programas
de Postgrados, Investigacion e
Innovacion, Estructura
Académica Desconcentrada.

)

)

3. Propicia reunion con el
equipo  técnico, Comisién
Curricular Asesora de
Postgrado, con la finalidad de
elaborar la oferta de los
estudios de postgrado.

3. Propicia reunion con CTAP,
CTAI, Unidad de Curriculo,
con la finalidad de elaborar la
oferta de los estudios de
postgrado.

l

4. Incorpora oferta de los
estudios de postgrado en el
formato establecido.

5. Remite el formulario y el
cronograma académico a la
Coordinaciéon  Nacional del
Programa de Postgrado.

Coordinacién de Programas.
Estructura Académica
Desconcentrada

4. Procede a revisar: matriz de
secuencia del plan de estudio,
prosecuciéon de participantes
de cohorte anterior,
disponibilidad de profesores y
ambientes, niumero de cupos
que requieren los estudios de

postgrado.

5. Incorpora oferta de los
estudios de postgrado en el
formato establecido por la
Unidad de Curriculo y anexa
el cronograma académico del
Instituto Pedagogico.

6. Remite el formulario y el
cronograma académico a la
Coordinacién General de

Postgrado.

Normas:

La Subdireccion de Investigacion y Postgrado/
Coordinacion del Programa de Postgrado debera
solicitar a los responsables de los Programas de
Postgrado y a la Estructuras Académicas
Desconcentradas la oferta 'y cronograma
académico (Paso N° 2).

La Coordinacion de Programa de Postgrado/
Estructura Académica Desconcentrada debera
remitir la oferta académica en el formato
establecido por la Unidad de Curriculo a la
Subdireccién de Investigacion y Postgrado (Paso
N° 5).
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Gestion del Programa de Postgrado

Procedimiento: Solicitud y publicacion de la Oferta Académica de los Estudios de Postgrado

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES
Normas:
Coontcin Nacionn 80 [Crrmrare oot e El Vicerrectorado de Investigacion y Postgrado
et def ) N . , .
Coordinacion Generaldel | Frmuaro recibe la Oferta Académica y cronograma, lo
rograma de Postgrado )
Vicerrectorado/Subdirecaror] remite a Promocion y Difusién para su publicacion
de Investigacion y Postgrado (Paso N° 9)
‘7. Recibe y revisa técnicamente la documentacion
8. Indica las observaciones
Nop/Correspondientes 'y devuelve a la
Coordinaciéon  Nacional/  Coordinacion
General del Programa de Postgrado.
g
v
9. Remite Formulario y cronograma al area respectiva para su
promocién y difusion.
Cronograma Académico
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Gestion del Programa de Postgrado

Procedimiento: Seleccién del participante para los Estudios de Postgrado

A.

B.

- Objetivo.

Establecer los tramites y niveles de responsabilidad del Vicerrectorado/Subdireccion de
Investigacion y Postgrado para la seleccién del participante para los estudios de

Postgrado.

- Alcance.

Contempla desde la solicitud a la Secretaria/Unidad de Secretaria y Registro hasta la
entrega de la carpeta para el control y seguimiento de lo planificado para los estudios de

Postgrado.

C.- Unidad Responsable.

7
0.0

Vicerrectorado/ Subdireccién de Investigacion y Postgrado

D.- Unidades Involucradas

*,

*,

*

/
‘0
7
*
7

*

*

/
0‘0

Rectorado/Direccién del Instituto Pedagdgico.
Vicerrectorado/ Subdireccién de Investigacion y Postgrado.
Coordinacién Nacional del Programa de Postgrado/Coordinacion del Programa de

Postgrado.

Secretaria/Unidad de Secretaria y Registro.
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Wi

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion del Programa de Postgrado

Procedimiento: Seleccién del participante para los Estudios de Postgrado

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Vicerrectorado de | Normas:

Investigacion y Postgrado/
Coordinacién Nacional de . . ..
Postgrado . El Vicerrectorado de Investigacion y

1. Emite a la Secretaria solicitud para la apertura del Proceso Postgrado/Coordinacion Nacional del Programa de
de Admision: Convocatoria, registro de dato on-line y Pre- Postgrado debera solicitar a la Secretaria la
inscripcién de los estudios de Postgrado. . N

apertura de convocatoria al proceso de ingreso
para que sea publicado en la pagina Web de la
Universidad (Paso N° 1).

Solicitud

Secretaria

I: Secretaria:l
Y

2.Recibe solicitud y procesa requerimiento para la publicacion i ici .
en la pagina web de la Universidad referida a la apertura del Instrucciones Adicionales:
Proceso de Admision de los estudios de Postgrado.

« En la seccién de Estudiantes se registrara la
siguiente informacion sobre el proceso de

[ secretaria_] preinscripcion interna: Oferta académica de cada
y — Instituto Pedagdgico, lugar y horario de atencién,
3. Genera comunicaciéon informando que estd publicado el ’ . . ..
proceso de admision en la pagina web al Vicerrectorado de titulo que otorga la Universidad, requisitos y
Investigacion y Postgrado aranceles

Y

Comunicacién
Vicerrectorado de
Investigacion y Postgrado
»

»

Comunicacién Vicerrectorado de
Secretaria Investigacion y Postgrado/
—> Coordinacién Nacional de
i Postgrado

4. Recibe y archiva la comunicaciéon

% Comunicacién
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Gestion del Programa de Postgrado

Procedimiento: Seleccién del participante para los Estudios de Postgrado

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

@ [ aspiramie ]

5. Revisa en la pagina web la apertura del Proceso de Admision
y realiza el Registro de Datos on-line

6. Imprime Planilla del Registro de los datos on-line y se dirige al
Instituto Pedagoégico/ Unidad de Secretaria y Registro con los
recaudos solicitados.

7. Entrega la documentaciéon

Recaudos
Planilla
Unidad de Secretaria|
y Registro
‘8. Recibe y revisa la documentaciéon ‘

No»| 9. Indica las observaciones
correspondientes y devuelve al aspirante

Si
v

Aspirante

10. Firma y sella la planilla e informa al aspirante que pasa a la
fase II: Seleccion.

11. Notifica y remite a la Subdirecciéon de Investigacion y
Postgrado la documentacién de los aspirante de los estudios de
postgrado

Recaudos
Planilla

Subdireccion de
Investigacién y Postgrado
——————————»

Subdireccién de
Investigacion y Postgrado/
Coordinacién del Programa
" de Postgrado

12.Recibe documentacion e implementa los criterios establecidos
por cada programa de postgrado para el ingreso, de acuerdo al
perfil curricular.

13. Rechaza la solicitud del aspirante e
No®informa a la Unidad de Secretaria y
Registro.

Si
v

14. Realiza la escogencia de los aspirantes que satisfagan las
politicas de postgrado de la UPEL. y remitira a la Unidad de
Secretaria y Registro del Instituto la lista de los aspirantes
seleccionados.

Listado de i Unidad de
seleccionados Registro

_—

Normas:

12).

» Fase
participantes, el registro de datos On-line y la
formalizacion de la Pre-Inscripcion.

 La Subdireccién de Investigacién y
Postgrado/Coordinacion General de Postgrado
debera revisar la documentacion del aspirante y
elaborar la lista de los Pre-seleccionados (Paso N°

Instrucciones Adicionales:

e Para la administracion de los estudios de Postgrado se
realizara a través de dos fases, que son:

comprende la convocatoria de los

» Fase Il: comprende la Seleccién (Postgrado) y estara
conformada por dos Etapas, que son:

Etapa I: comprende la entrevista, la revision
curricular, curso y jornada de induccion.

Etapa II: es la Jornada de Induccién donde
se informara sobre: el eje curricular,
administrativo, normativo, investigativo,
presentacion de las lineas de investigacion
y el curso de iniciacion.

e La Unidad de Secretaria y Registro debe notificar las fechas
de preinscripcion e inscripcion de los estudios de Postgrado
no conducente a grado académico.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Gestion del Programa de Postgrado

Procedimiento: Seleccién del participante para los Estudios de Postgrado

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

de Postgrado

Subdireccion de |
Investigacion y Postgrado/
Coordinacion del Programa

15. Realiza entrevista al aspirante y procede a ejecutar las
Etapas |y Il.

16. Genera dos ejemplares del listado de los aspirantes
seleccionados.

17. Distribuye los ejemplares uno al Vicerrectorado de

Investigacion y Postgrado y el otro a Secretaria.

Listado de Seleccionados | ¥ cerrectorado de

y

Listado de Seleccionados M»

Secretaria

Unidad de Secretaria
l y Registro

18. Recibe listado de los seleccionados e informa a los
aspirantes seleccionados que deben formalizar la inscripcion y
presentar los recaudos necesarios.

19. Indica a los aspirantes inscritos la fecha, hora, ambiente
(salén) de inicio de las actividades.

Listado de Seleccionados

Subdireccion de
Investigacion y Postgrado/
Coordinacion del Programa

de Postgrado

20. Elabora la programacion académica y solicita reunién con los
docentes que administrara las Unidades Curriculares, con la
finalidad de dar instrucciones y entregar las carpetas del material
y fichas de control.

A

21. Recibe carpeta o digitalmente los docentes, una vez
culminado el curso con la finalidad de realizar el control y
seguimiento del cumplimiento de la planificacion.

Fin

Instrucciones Adicionales:

Todo Estudiante debera inscribirse en una linea de Investigacion a partir del
primer periodo académico.

La Subdireccién de Investigacion y Postgrado/Coordinacion del Programa de
Postgrado debera entregar una certificacion de aprobacion del curso de
iniciacién a cada estudiante aprobado.

En todo caso se elaborara la lista de aspirante una vez realizada la seleccion,
el participante debera Ingresar al Médulo de Procesos para la inscripcion e
impresion y modificacion de laplanilla

Una vez aceptado, el aspirante debera dirigirse a la Unidad de Secretaria y
Registro con los siguientes documentos o requisitos para formalizar la
inscripcion de Postgrado: Planilla de Reporte on-line (Comprobante de
preinscripcion y aceptacion ), Curriculum Vitae con anexos probatorios,
Comprobante de cancelacion de aranceles, Original de la Partida de
Nacimiento (si es extranjero legalizada con el sello del Consulado de
Venezuela, en su pais de origen o apostillada por el Ministerio de Relaciones
Exteriores) o Datos Filiatorios, Original de la Certificacién de Calificaciones
correspondiente al Titulo de Pregrado presentado, Copia del Fondo Negro
del Titulo de Pregrado, Autenticacién del Titulo de Pregrado, Copia del
registro del Titulo de Pregrado, Fotocopia Cédula de Identidad ampliada
vigente y legible (si es nacionalizado (a), debe anexar constancia de ser
venezolano, Gaceta Oficial o por oficio) o Copia del pasaporte y visa de
estudiante vigente, Fotografia de frente reciente Tipo Carnet, Fotocopia de la
Constancia 6 Carnet Militar.

Las Notas de pregrado certificadas legalizada por su pais de origen (por el
Ministerio del Poder Popular para la Educacion y Ministerio del Poder Popular
para Relaciones Exteriores) y certificado por la UPEL y Titulo apostilladas
seguin Convenio de la Haya o legalizado.

Si los documentos son en otro idioma, deben ser traducidos al espariol por
un traductor publico registrado en el Ministerio de Relaciones Exteriores.

La Subdireccién de Investigacion y Postgrado/Coordinacién del Programa de
Postgrado debera socializar el conocimiento de las actividades acreditables.

El Consejo Directivo mediante resolucion debera designar a los tutores,
jurados y docentes de Postgrado.

Las Unidades Curriculares deberan ser cumplidas en cada periodo académico
de 12 semanas como minimo o 16 semanas como maximo.

Las actividades acreditables seran ofertadas por el Coordinador de programa,
Unidad de Investigacion (linea de investigacion), acta y baremo de
actividades acreditables.

Durante el seminario de investigacion | se debera ofrecer al estudiante la
posibilidad de participar en actividades programadas por la universidad.

El Estudiante debera entregar una carpeta con los respectivos soportes de
acuerdo al baremo, donde el Coordinador del Programa aplicara el baremo y
obtendra los resultados que seran avalados por el tutor
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion del Programa de Postgrado

GLOSARIO

1. Acreditacion de un Programa de Postgrado: La Acreditacion de un
programa de postgrado es un proceso evaluativo de caracter voluntario
mediante el cual un Programa de Postgrado es valorado por un ente Externo
Consejo Consultivo Nacional de Programas de Postgrado, CCNPG — CNU
a fin de certificar.

. Adecuacion: Es el proceso de adaptacion de un disefio anteriormente creado,
autorizado por Consejo Consultivo Nacional de Programas de Postgrado,
CCNPG - CNU para su funcionamiento en algun Instituto de la Universidad y
que cumpla cabalmente con los Lineamientos de la Universidad sobre la
Transformacion Curricular, para que se estudie la posibilidad de su apertura en

otro espacio (Instituto, Nucleo, Extensién) de la universidad.

. Creacion de un Programa de Postgrado: Es el proceso mediante el cual se
concibe, disefia y desarrolla una propuesta Curricular no existente previamente
en la Universidad.

. Entes Externo: Cualquier persona natural o juridica debidamente identificada y
legalizada en el Ambito nacional o internacional, como: Gremios Colegiados,
Colectivos de Investigacion o Agrupaciones Civiles Organizadas, Fundaciones,
Egresados de la UPEL u otras Universidades reconocidas por el Estado
Venezolano, Ministerios, Alcaldias, Gobernaciones, Empresas y cualquier otro
que manifieste por escrito su necesidad de formacion ante la instancia
correspondiente y cumpla con los requisitos exigidos por la Universidad para la
presentacion formal de la solicitud.

. Entes Interno: Cualquier miembro de la comunidad Universitaria: Profesores,
Administrativos, Personal de Servicio (Activo o Jubilado) o Estudiantes (de Pre
o Postgrado).
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion del Programa de Postgrado

GLOSARIO

6. Expediente: Contiene todos los documentos que estan relacionados con la
elaboracién del Disefio de un Programa de Postgrado (creacion- adecuacion-
transformacién).

. Factibilidad: Se denomina factibilidad a la descripcion de la infraestructura y
recursos materiales, informaticos, documentaciéon e informacion, humanos vy
cualesquier otro que sean exigidos como minimos por el Consejo Consultivo
Nacional de Programas de Postgrado, CCNPG — CNU para la aprobacién
del diseno presentado, en tanto que garantizan la ejecucion del mismo.

. Formularios para Solicitud de la Acreditacion y Renovacion de la
Acreditacion de un Programa de Postgrado: Son escritos formales que
otorga el Consejo Consultivo Nacional de Programas de Postgrado,
CCNPG - CNU a la Universidad: a través del cual se pretende orientar a los
interesados sobre los requerimientos establecidos para formalizar la solicitud de
Acreditacion ante el Consejo Nacional de Universidades (CNU), su
requerimiento permitira agilizar el proceso de evaluacion de los programas.

. Renovacion de la Acreditaciéon de un Programa de Postgrado: Renovacion
de la acreditacion, son actos mediante el cual el Consejo Consultivo Nacional
de Postgrado (CCNPG), como organismo técnico-asesor en materia de
Postgrado del CNU, designa y asigna profesionales expertos, externos a la
Institucién, para que realicen la evaluacion como proceso para certificar los
niveles de calidad y excelencia del programa de postgrado.

10.Transformacioén: Es el proceso de cambio requerido en el disefio de un
programa de postgrado existente para adaptarlo a los requerimientos
establecidos en la Universidad en el marco de la Transformacién Curricular. En
todo caso, debe efectuarse estudio de necesidades y factibilidad requeridas
para la apertura.
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