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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERI4DOK

Resolucion n®. 2014.408.1235

l

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBE RTADOR
CONSEJO UNIVERSITARIO

El Consejo Universitario de Ia Universidad Pedagdgica Experimental Libertador, en uso de la
facultad que le confiere el articulo 20, numeral 34 de) Reglamento General de la Universidad.

CONSIDERANDO

Que la Universidad en sy proceso de revision y transformacién continua, prevé el
establecimiento formal de los Instrumentos que permitan forralecer y documentar el
funcionamiento de las distinras dreas y procesos de 1a Universidad.

CONSIDERANDO

La necesidad de sistematizar y documentar los procedimientos relarivos al funcionamienio de la
Coordinacién Nacional de) Programa de Invesdgacién, adscrita al Vicerreetorado de
Investigacién v Postgrado,

RESUELVE

ARTICULO 1°: Aprobar el contenido del Manual de Normas y Procedimientos para el
Financiamiento de otras Actividades de Investigacién. (Anexo).

ARTICULO 2°: Realizar seguimiento y control 2 la implementacion del Manual de Ngrmgs} v
Procedimientos para el Financiamiento de orras Actividades de Investigacién,
a efectos de garantizar su evaluacién y perfectibilidad.

Dado, firmado y sellado en el Salén de Sesiones del Consejo Universitario, en Caracas,
alos diecisiete dias del mes de noviembre de 2014.
e 'N-.\

Secretgria

UPEL - RIF: G-20004202+0, AVENIDA § UCRE, CATI4, PARQUE DEL OESTE 4PARTADC 2939, CARACAS [0J0. VENEZUELA. TELEFONO: (621 2) §05.00.04
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: FINANCIAMIENTO DE OTRAS ACTIVIDADES DE INVESTIGACION
PARTICIPACION Y APROBACION
POR EL VICERRECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO
- e FIRMA Y SELLO
e  Dra. Moraima Esteves
Vicerrectora de Investigacion y Postgrado
e Lcda. Dora Rada
Coordinadora Nacional del Programa de Investigacion.
POR LA DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACIC
e  Dra. Miriam Quintana de Robles
Directora General de Planificacién y Desarrollo v
o Leda. Gabis Martinez 0;\;\@2?%0-,,
Jefa (E) Unidad de Organizacién y Sistemas / Q’Qp@f\@e Pf_qm,;(ffkf@\
e  TSU Carlos Infante
Asistente Administrativo
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: FINANCIAMIENTO DE OTRAS ACTIVIDADES DE INVESTIGACION

TABLA DE CONTENIDO

e Base Legal

Descripcién del proceso Financiamiento de otras actividades de investigacion.

Procedimientos Asociados:

v" Gastos de vida a investigadores del exterior (visita de experto)
v Eventos para la presentacién de productos de investigacion e innovacion
v/ Organizacién de eventos cientificos y culturales.

Normas Generales

Glosario de Términos
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

FINANCIAMIENTO DE OTRAS ACTIVIDADES DE INVESTIGACION

BASE LEGAL

Reglamento General de la Universidad Pedagégica Experimental
Libertador. (Resolucién N° 338 de fecha 10 de noviembre del 2002).

Reglamento de Investigacion. (Resolucion N° 2008.316.2819 de fecha 23 de julio
2008).

Reglamento Especial que norma la Administraciéon y funcionamiento del
Fondo para el Fomento y Desarrollo de la Investigacion. (Resolucion N°
2005.272.1568 de fecha 05 de mayo de 2005).

Lineamientos generados por el Vicerrectorado de Investigacion y
Postgrado en relacion a la producciéon de proyectos de investigacion e
innovacion.

Resolucién del Consejo Universitario N° 2013.386.373 de fecha 15-05-2013
que contiene la normativa de viaticos, pasajes y asignaciones adicionales
de la Universidad Pedagoégica Experimental Libertador.

Manual de Normas y procedimientos para la Administracién de viaticos,
pasajes y demas gastos de sustentacion (Resolucion N° 2013.394.1250 de
fecha 11-12-2013).
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

FINANCIAMIENTO DE OTRAS ACTIVIDADES DE INVESTIGACION

Descripcion del Proceso:

Comprende el conjunto de acciones que permiten promover y divulgar los
avances consolidados en materia de investigacion e innovacién por los
Investigadores y lineas investigativas del Vicerrectorado de Investigacion vy
Postgrado.

Procedimientos que dinamizan el Proceso:

v' Gastos de vida a investigadores (visita de experto)

v Eventos para la presentacion de productos de investigacion e
innovacion

v" Organizacion de eventos cientificos y culturales.

Normas Generales:

Las actividades vinculadas a este proceso seran determinadas y obedeceran a
aquellos proyectos formalmente inscritos ante la Coordinacién General de
Investigacién.

Las Unidades de Investigacion velardan que toda actividad a realizarse, sea
programada con suficiente anticipacion, con el fin de atender los procedimientos
administrativos establecidos.

El Vicerrectorado de Investigacion y Postgrado solicitara a todas sus Dependencias
adscritas el cumplimiento de las normativas, procedimientos y lineamientos
emanados por la Universidad en materia de Administracion de viaticos, pasajes y
demas gastos de sustentacion vigente a la fecha de realizacién de la actividad.

Toda actividad de investigacion a ser desarrollada durante la ejecuciéon de los
procedimientos aqui establecidos, deben ser estimadas y programadas en funcion a
las metas establecidas en el Plan Operativo Anual.

La Subdireccion de Investigacion y Postgrado otorgara la Solvencia Administrativa a
la Unidad de Investigacion/ Investigador responsable del proyecto, luego de que se
hayan realizado la entrega de los Informes de visita y presentacién de recaudos
fiscales necesarios para la tramitacién de la rendicion de cuentas.

Cadigo:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

FINANCIAMIENTO DE OTRAS ACTIVIDADES DE INVESTIGACION

El Consejo Técnico Asesor de Investigacion es el responsable de aprobar en
primera instancia las solicitudes relacionadas con la invitacién de Investigadores,
asistencia de investigadores a eventos en el Territorio Nacional. En los casos de
organizacion de eventos de investigacion, realizara la aprobacion correspondiente.

La Comisién Coordinadora de Investigacién y Postgrado sera la responsable de
aprobar definitivamente las solicitudes relacionadas con la invitaciéon de
Investigadores y la asistencia de investigadores a eventos dentro y fuera del

Territorio Nacional.

Cédigo: Fecha de Vi?encia N° Actualizacion: Fecha de Actualizacién: Pagina:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

FINANCIAMIENTO DE OTRAS ACTIVIDADES DE INVESTIGACION

Procedimiento: Gastos de vida a investigadores (visita experto)

A.- Objetivo:

Establecer los pasos a seguir y los responsables de efectuar y tramitar las

solicitudes de recurso econémico que permitan cubrir los gastos de sustentacion

del Investigador invitado.

B.- Alcance:

Este procedimiento contempla todos los tramites administrativos desde la

elaboracién de la solicitud de traslado, su

econémico y presentacion de Informe de la visita realizada.

C.- Unidad Responsable:

o Vicerrectorado de Investigacion y Postgrado.
o Coordinaciéon General de Investigacion.
o Subdireccién de Investigacién y Postgrado (Institutos).

D.- Unidades Involucradas:

e Comision Coordinadora de Investigaciéon y Postgrado.

e Consejo Técnico Asesor de Investigacion (CTAI).

e |nvestigador

aprobacién, entrega de recurso

Cédigo:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: FINANCIAMIENTO DE OTRAS ACTIVIDADES DE INVESTIGACION

Procedimiento: Gastos de vida a investigadores (visit

a experto)

Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales)

E.- Descripcion del Procedimiento (Flujo

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

( \

Investigador
responsable del
proyecto

A

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Normas:
e El Responsable de la Linea de Investigacion

- se asegurara que toda solicitud de visita de

|1.Solicita mediante memorando al responsable de la Linea de
}lnvestigacién la necesidad de contar con un Investigador en
|particular y argumenta los aportes y justificacion de la
| solicitud.

|2.Remite el memorando junto a las credenciales del Invitado
|para la evaluacion correspondiente.

Investigadores que provengan tanto del
- Territorio nacional como del Exterior
contengan todos los recaudos necesarios

para su procesamiento. (Paso 3).

memorando !

w Responsable linea de
investigacion
v

\ . r
e La elaboracion del formulario “Solicitud de
visita de experto” sera junto con las

credenciales del investigador invitado y el

‘B.Recibe los documentos y procede a realizar la evaluacion
j correspondiente.
|

memorando  explicativo, los recaudos

exigidos para la tramitacion de dicha solicitud

|
v ~ (Paso 5).
Procedente ? NO>4.Ir1f9rma al Investigador su ‘
opinion a fin de llegar acuerdos.
| R
Si i
‘ v
}5.Elabora el formulario “Solicitud de visita de experto” a fin de ;
|presentar la solicitud al Coordinador de la Unidad de Investigacion
| para su evaluacion y tramite.
Formulario f )
Solicitud visita | // |
experto /*‘ |
I |
v ‘
!
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

‘I' /‘ VICERECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: FINANCIAMIENTO DE OTRAS ACTIVIDADES DE INVESTIGACION

Procedimiento: Gastos de vida a investigadores (visita experto)

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

ACTIVIDADES | RESPONSABLES | NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

@ 'Normas
e La Coordinacién General de Investigacion

Credenciales

evaluara y colocara visto de conformidad a

Memorando

1 todas las solicitudes que considere deben ser

Formulario |
Solicitud visita
Coordinador Unidad 5 i
experto | E!e Investlgaué:I elevadas a la aprobacién del CTAI (Paso 7).
|6. Recibe los documentos, los analiza y de considera la e EI Consejo Técnico Asesor de Investigacién
| solicitud proc;_gdente, los presentajl a la Coordinacién General .
’demvesﬂgacm” ez SR EI e, tendra la responsabilidad de aprobar en
‘ \

]

i Credenciales ’

primera instancia las solicitudes referidas a las

visitas de expertos (Paso 8).

Memorando

Formulario ’
Solicitud visita \l

| experto }
\_/_\ Coordinaciéon General |
v de Investigacion

‘7,Recibe los documentos, los analiza y de estar conforme
icoloca V°B° y lo somete a la aprobaciéon del Consejo Técnico
‘Asesor de Investigacion (CTAI).

‘ Credenciales

Memorando

‘ Formulario
Solicitud visita |

experto |

[

| 8.Recibe los documentos y procede a realizar la revision de la
pertinencia de la visita del Investigador invitado.

9.Coloca el resultado de |la
evaluacién en el formulario evaluado
y estampa firma y sello de la
No,,. decision.

10.Devuelve los documentos a la
Subdireccion de Investigaciéon y

Visita
pertinente ?

éi Posgrado.
[ 3 Credenciales ‘
{ | Memorando
mu Subdireccién de
experto / '“Vgiﬁgffif,n y
Cédigo: Fecha de Vigencia N° Actualizacién: Fecha de Actualizacion: Pagina:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

‘I,/‘ VICERECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: FINANCIAMIENTO DE OTRAS ACTIVIDADES DE INVESTIGACION

Procedimiento: Gastos de vida a investigadores (visita experto)

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

CTAl a Ila Comisién Coordinadora de
Formulario ™ ) B
e l:s.:ﬁ’:;;?;:;?;n";j Investigacion y Postgrado para su decision
final (Paso 13).

ACTIVIDADES / RESPONSABLES ‘ NORMAS I INSTRUCCIONES ADICIONALES
|2 'Normas
\/ e El Vicerrectorado de Investigacién y Postgrado
. ‘
| Credenciales - presentara las solicitudes aprobadas por el
Memorando ‘

experto

Posgrado

|
‘ v |
[11. Recibe los documentos decididos y procede a informar a . . . L
sus colaboradores la decision. e La decision final sobre las solicitudes de visita
12. Remite aquellas solicitudes aprobadas al Vicerrectorado

de Investigacién y Posgrado para que los presente a la de experto sera tarea de la Comisidon
|aprobacion de la Comision Coordinadora. |

v Coordinadora de Investigacion y Postgrado

| Credenciales | (Paso 15)
Memorando ‘ :

| Formulario ’\5 ‘
Solicitud visita |
‘ experto ‘ J
Vicerrectorado de
Investigacién y Posgrado
|13. Recibe los documentos, los revisa y procede a

|presentarlos a la aprobacion de la Comisién Coordinadora de
|Investigacion y Posgrado.

v

I 2
| Credenciales &My

Memorando

I

Formularlo ;

Solicitud visita J Comisién Coordinadora |

experto /ﬁ de Investigacion y :l |
Posgrado

| |14. Recibe los documentos, los revisa y decide.

|15.Coloca firma y sello en el formulario “Solicitud de visita de
|experto” en sefial decision.

16.Remite los documentos decididos al Vicerrectorado para
que lo envie a la Subdireccion de Investigacion y Posgrado.

| Credenciales |
| Memorando ‘

Formulario J
Solicitud visita Vicerrectorado de
experto e Investigacién y 4
! P - Posgrado

Cédigo: Fecha de Vigencia N° Actualizacién: Fecha de Actualizacion: Pagina:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

‘ I' /‘ VICERECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: FINANCIAMIENTO DE OTRAS ACTIVIDADES DE INVESTIGACION

Procedimiento: Gastos de vida a investigadores (visita experto)

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES - NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

| 3 | 'Normas:

\/ e La Subdireccion de Investigacion y Postgrado
—; z = 4

%_" - documentara y tramitara los recaudos

| solctudvista ||/ Y . necesarios para la asignacion del recurso
expero e Investigaciéon y Posgrado B ’ i

econdmico a ser asignado al Investigador

[17. Recibe los documentos decididos del Vicerrectorado de
Investigacién y Posgrado y procede de acuerdo al resultado.

visitante. (Paso 19).

e La Subdireccion de Investigacion y Postgrado

i 18. Informa el resultado al
isita Coordinador General de Investigacion | 5 i Qi
N
eppnrl Wy Posgrado 3 le siewelve ok sera garante de que al final de la visita del
R S R,  Investigador, éste haga entrega de un informe

donde plasme el cronograma de visita

Credenciales |

| cumplida y anexe los soportes fiscales que
Si ormulario — General de

|

|

Memorando Coordinador
investigacién y , e e,
\_ Sl epero [ P sustentaran la rendicion de cuentas (Paso 20).
i *‘J/ . La Subdireccién de Investigacién y Postgrado
19.Procede a elaborar los documentos necesarios a fin de - « : e PR
gestionar los recursos econémicos para el Investigador, de ‘ expendera la “Solvencia Administrativa” a la
|acuerdo a lo establecido en el manual de normas y . % 8
|procedimientos para la administracién de viaticos, pasajes y Unidad de InVGStlgaC|0n/ReSp0nsab|e del

jdemés gastos de sustentacion.

proyecto una vez se hayan realizado todas las

| I » |
| L labores de rendicion de cuentas a que hubiere
| Ver procredimientoz I
| "Administracion de viaticos, Iugar.
1 pasajes y demas gastos de I
v sustentacion”
( Fin ) ¢ ‘
N A
Luego de haberse efectuado la visita
| 20. Al concluir con la rendicién de cuentas, ‘
habiendo recibido el informe y los soportes
fiscales; genera la “Solvencia Administrativa” a
la Unidad de Investigacion/Responsable del
proyecto respectivamente. |
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

FINANCIAMIENTO DE OTRAS ACTIVIDADES DE INVESTIGACION

Procedimiento: Gastos de vida a investigadores (visita experto)

F.- Formularios y Documentos Utilizados:

Credenciales del Investigador.

Memorando solicitud de visita de experto.
Formulario “Solicitud de visita de experto”

Informe sobre visita.
Solvencia Administrativa

Caédigo:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

Wil

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: FINANCIAMIENTO DE OTRAS ACTIVIDADES DE INVESTIGACION

Procedimiento: Asistencia a eventos para la presentacion de productos de investigacién e innovacion

A.- Objetivo:

Establecer los pasos a seguir y los responsables de aprobar las solicitudes de asistencia

a eventos de investigacion e innovacion del Vicerrectorado de Investigacion y Postgrado

qgue se efectuen dentro y fuera del Territorio Nacional.

B.- Alcance:

Este procedimiento abarca desde la elaboracion del formulario solicitud, su evaluacion y

aprobacién de los niveles jerarquicos correspondientes.

C.- Unidad Responsable:

o Vicerrectorado de Investigacién y Postgrado

e Subdireccién de Investigacién y Postgrado (Institutos)
D.- Unidades Involucradas:

e Comisién Coordinadora de Investigacion y Postgrado
e Coordinacion General de Investigacién y Postgrado
e Consejo Técnico Asesor de investigacion.

e |nvestigador

Caédigo: Fecha de Vi?encia N° Actualizacién: Fecha de Actualizacion:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

FINANCIAMIENTO DE OTRAS ACTIVIDADES DE INVESTIGACION

Procedimiento: Asistencia a eventos para la presentacién de productos de investigacion e innovacién

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

1\' Inicio

N

Investigador
responsable del
proyecto

4
|1.Elabora el formulario “Solicitud de asistencia a eventos’, le
|anexa informacion del evento y lo entrega al Coordinador de
|la Unidad de Investigacion para su evaluacion.

(
‘ Formulario “Solicitud de
| asistencia a eventos”

by Coordinador de la
ﬁ Unidad de
Investigacion

h 4

‘2.Recibe los documentos y procede a realizar la evaluacién
;correspondiente.

\ 4
Procedente ? No»‘ 3.|r1f9rma al Investigador su
opinién a fin de llegar acuerdos.
|
Si
v

4 Presenta la solicitud al Coordinador General para su evaluacion
y tramite.

|
|

{

Formulario “Solicitud de
asistencia a eventos”

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Normas:

e Es responsabilidad del Investigador
solicitante, elaborar los formularios para la
asistencia de eventos y anexar Ila
informacion relacionada al mismo para

sustentar la solicitud (Paso 1).

Es responsabilidad del Coordinador de la
Unidad de Investigacion asegurarse que la
solicitud de asistencia al evento por parte del
Investigador permita un aporte a la
Universidad y que la informacién que soporta
tal solicitud, esté lo suficientemente clara

(Paso 2).

Cédigo:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
’/‘I’ VICERECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

FINANCIAMIENTO DE OTRAS ACTIVIDADES DE INVESTIGACION

Procedimiento: Asistencia a eventos para la presentacion de productos de investigacion e innovacién

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Formulario “Solicitud de
asistencia a eventos”

7 Coordinacién General
q de Investigacién y
¥ Posgrado

‘S.Recibe los documentos, los analiza y de estar conforme
coloca V°B° y lo somete a la aprobacién del Consejo Técnico
‘Asesor de Investigacion (CTAI).

[
} Formulario “Solicitud de
| asistencia a eventos”

|6.Recibe los documentos y procede a realizar la revisién de la
|solicitud de asistencia al evento.

7.Coloca el resultado de |la
evaluacioén en el formulario evaluado
y estampa firma y sello de la
Noy| decision.

8.Devuelve los documentos a la
‘ Subdireccion de Investigacion vy
Si Posgrado.

Solicitud
Aprobada ?

Subdireccién de
Formulario “Solicitud de > Investigacion.y
» Posgrado
asistencia a eventos

Normas:

La Coordinacién General de Investigacion y
Postgrado colocara V°B° de conformidad a la
solicitud de asistencia a evento y la
presentara al Comité Técnico Asesor de
Investigacion (CTAI) para la aprobacion, en
caso de que el evento se realice dentro del

Territorio Nacional. (Paso 6).
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: FINANCIAMIENTO DE OTRAS ACTIVIDADES DE INVESTIGACION

Procedimiento: Asistencia a eventos para la presentacion de productos de investigacion e innovacion

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES - NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

| 2 | | Normas:

N |

e La Subdireccion de Investigacion vy
1
q‘ E““"“”"""il - Postgrado documentara y tramitara los
A 4

Formulario “Solicitud de
asistencia a eventos”

|
1 Investigacién y

Posgrado

recaudos necesarios para la asignacion del

|9. Recibe los documentos decididos y procede a informar al
Investigador solicitante del resultado. } e B .

|10. Separa las solicitudes que estan completamente ‘ recurso economico a ser aS|gnadO al
|aprobadas por ser un evento dentro del Territorio Nacional, |

{de aquellas que van hacer sometidas a la aprobacién de la |

| Comisién Coordinadora de Investigacion y Posgrado. s |nVeStIgadOr que asistira al evento (PaSO 1 1)
|
v
11.Procede a elaborar los :
dgr?{;bsngZ$;a?o i documentos necesarios a fin de |
Nacionai? gestngnaf los recursos
econoémicos para el
L Investigador, de acuerdo a lo
T \ £/ |establecido en el manual de |
’ { normas y procedimientos para |
( S==2"" |la administracion de Vviaticos, |
¥ pasajes y demas gastos de |
o sustentacion.
- |

12.Remite los documentos al Vicerrectorado de Investigacion
y Posgrado para que los evaliue y presente a la Comision
Coordinadora de Investigacion y Posgrado.

" —
| ia |
Vicerrectorado de
Formulario “Solicitud de . .
SSIStarciara eventos” Investigacién y Posgrado
A
\_/—\\
v

113. Recibe los documentos, los revisa y procede a
presentarios a la aprobacién de la Comision Coordinadora de
‘Investigaci(’)n y Posgrado. |

T
|
Informacion del
Formulario “Solicitud de Comisién |
asistencia a eventos” Coordinadora de
‘\ Investigacién y

w Posgrado |
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

FINANCIAMIENTO DE OTRAS ACTIVIDADES DE INVESTIGACION

Procedimiento: Asistencia a eventos para la presentacion de productos de investigacion e innovacion

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

[ 3
|
‘ ; s =
=
| Formulanio “Solicitud de
asistencia a eventos”

Comisién Coordinadora
de Investigacién y
v

Posgrado
14. Recibe los documentos, los revisa y decide.
15.Coloca firma y sello en el formulario “Solicitud de asistencia
|a eventos” fuera del Territorio Nacional en sefal decision |
| 16.Remite los documentos decididos al Vicerrectorado para |
|que lo envie a la Subdireccion de Investigacion y Posgrado. 1
H

R
_|_Informacién del_|

Formulario “Solicitud de Vicerrectorado de |
asistencia a eventos” — Investigacién y
; Posgrado
P | 1
v |
] Subdireccién de
L Investigacién y Posgrado

i
|17. Recibe los documentos decididos del Vicerrectorado de ‘
| Investigacion y Posgrado y procede de acuerdo al resultado. |

J

18 Informa el resultado al
Coordinador General de Investigacion
y Posgrado y le devuelve Ilos
documentos involucrados.

Solicitud

Aprobada ? Noy

Coordinador
General de
investigacién y
Posgrado

Formulario “Solicitud de
asistencia a eventos”

3 —

19.Procede a elaborar los documentos necesarios a fin de gestionar
los recursos econdomicos para el Investigador, de acuerdo a lo
establecido en el manual de normas y procedimientos para la
iadministracién de viaticos, pasajes y demas gastos de sustentaciéon

‘;_¢ I

v Ver procedimiento:
( Fin <

Si

"Administracién de viaticos, I
pasajes y demas gastos de |
¥ |

sustentacion"
Luego de haberse efectuado la visita
20. Al concluir con la rendicién de cuentas,
habiendo recibido el informe y los soportes
fiscales; genera la “Solvencia Administrativa” a \
la Unidad de Investigacion/Responsable del |
proyecto respectivamente. |

e La

|® La

Normas:

La Comision Coordinadora de Investigacion
y Postgrado aprobara aquellas solicitudes de
asistencia a eventos que se realicen fuera

del Territorio Nacional. (Paso 15).

La de
Postgrado documentara y tramitara

Subdireccion Investigacion vy

los
recaudos necesarios para la asignacion del
recurso econémico a ser asignado al

Investigador que asistira al evento (Paso 19).

de

Postgrado solicitara al

Subdireccion Investigacion y

Investigador que
asiste al evento la entrega de un informe
donde documente detalladamente
informacién sobre el evento y los soportes
rendiciobn de

fiscales que sustentan la

cuentas.

de
expendera

Subdireccion Investigacion

y
“Solvencia
Unidad de

Investigacion/Responsable del proyecto una

Postgrado la

Administrativa” a la
vez se hayan realizado todas las labores de
rendicion de cuentas a que hubiere lugar

(Paso 20).
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

FINANCIAMIENTO DE OTRAS ACTIVIDADES DE INVESTIGACION

Procedimiento: Asistencia a eventos para la presentacion de productos de investigaciéon e innovacién

F.- Formularios y Documentos Utilizados:

e Formulario “Solicitud de asistencia a eventos”
o Informe de asistencia a evento
e Solvencia Administrativa
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

’/‘l’/‘ VICERECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: FINANCIAMIENTO DE OTRAS ACTIVIDADES DE INVESTIGACION

Procedimiento: Organizacién de eventos cientificos y culturales

A.- Objetivo:

Establecer los pasos a seguir y los responsables de efectuar las gestiones necesarias
para tramitar los recursos econémicos que permitan costear la realizacion de los eventos

cientificos y culturales.

B.- Alcance:

Este procedimiento abarca desde la elaboracion del formulario solicitud de la
organizacion del evento, su evaluacién, aprobacion y transferencia del recurso

econdmico a la Dependencia solicitante.

C.- Unidad Responsable:
o Vicerrectorado de Investigacion y Postgrado
o Subdireccién de Investigacion y Postgrado (Institutos)

D.- Unidades Involucradas:

e Comision Coordinadora de Investigacién y Postgrado
e Coordinacion del Programa de Investigacion.

e Consejo Técnico Asesor de Investigacion (CTAI).
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

Wil

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: FINANCIAMIENTO DE OTRAS ACTIVIDADES DE INVESTIGACION

Procedimiento: Organizacion de eventos cientificos y culturales

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES - NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES
/ N N Normas:
( Inicio ) |
.. ‘
Investigador }
“ responsable del ‘
v HERED e Es responsabilidad del Investigador solicitante,
1.Propone al Coordinador de la Unidad de Investigacion la ) : ”
|necesidad de efectuar un evento para la divulgacion de alguna ; elaborar los formularios para la organizacion del
|actividad de investigacion. |
|2. Elabora el formulario “Solicitud de organizacién de ‘ evento y anexar el proyecto/informacién
|eventos”, le anexa el proyecto del evento y lo entrega al
Coordinador de la Unidad de Investigaciéon para su ¢ ' P
i relacionada al mismo para sustentar la solicitud
) ~ (Paso 1).
e Sas— |
‘ E s | |

Es responsabilidad del Coordinador de la

Coordinador de la | : : iz
l: i d :l - Unidad de Investigacion asegurarse que la
solicitud de organizacion de evento contenga

Investigacion

i Formulario “Solicitud de
organizacion de
eventos”

|3.Recibe los documentos y procede a realizar la evaluacion
| correspondiente.

todos los recaudos necesarios para su |

1 - tramitacion (Paso 2).

v
Procedente ? Nop- 44I_nf_o,rma al Investigador su
opinién a fin de llegar acuerdos.
|
Si
v
| 5.Presenta la solicitud al Coordinador General para su evaluacién
y tramite.
.‘3 |
—Y i
I " 2

Formulario “Solicitud de
organizaciéon de
eventos”
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

FINANCIAMIENTO DE OTRAS ACTIVIDADES DE INVESTIGACION

Procedimiento: Organizacidén de eventos cientificos y culturales

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

[
|

= .

‘ .z

|

| Formulario “Solicitud de
organizacioén de

|6.Recibe los documentos, los analiza y de estar conforme

|coloca V°B° y lo somete a la aprobacién del Conseio Técnico
|Asesor de Investigacion (CTAI).

Coordinaciéon General
de Investigacion y

Posgrado

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Formulario “Solicitud de
organizacién de
eventos”

T

|
|
|
|

;7.Recibe los documentos y procede a realizar la revision de la
|solicitud de asistencia al evento.

8.Coloca el resultado de |Ia
evaluacién en el formulario evaluado

Solicitud y estampa firma y sello de la
Aprobada ? No decision.
9.Devuelve los documentos a la
Subdirecciéon de Investigacion vy
Si Posgrado.

3 | J

Subdireccién de
Investigacién y
Posgrado

——p

Formulario “Solicitud de

asistencia a eventos”

} Normas:

La Coordinacion General de Investigacion y
Postgrado colocara V°B° de conformidad a la
solicitud de organizacion de evento y la
presentara al de
Investigacion (CTAI) para la aprobacién. (Paso
6).

Comité Técnico Asesor

La Coordinacién General de Investigacion y
de

para su

solicitudes
CTAI

aprobacion correspondiente (Paso 7).

Postgrado presentara las

organizacién de eventos al
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: FINANCIAMIENTO DE OTRAS ACTIVIDADES DE INVESTIGACION

Procedimiento: Organizacién de eventos cientificos y culturales

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

L2 ]

Formulario “Solicitud de
organizacion de

eventos”
) Subdireccién de
\/—\q Investigacién y
v

Posgrado

|10. Recibe los documentos decididos y procede a informar al
| Investigador solicitante del resultado.

11. Elabora memorando para remitir el formulario y el proyecto
del evento a realizar al Vicerrectorado de Investigacion y

: Normas:

La Subdireccion de Investigaciéon y Postgrado
documentara y solicitara al Vicerrectorado de
Investigacion y Postgrado la asignacién del
recurso econoémico para la efectiva realizaciéon

del evento. (Paso 11).

| Posgrado, a fin de que gestiones ante la Direccién General de le El Vicerrectorado de InvestigaCién Yy POStgradO
;Planiﬁcaciép y pgsarrollo la transferencia del recurso a la ;
e s - a través de sus dependencias responsables,
| {
ey | gestionara la elaboracion de los recaudos
| Formulario “Solicitud de
Rl ol | I necesarios para la asignacion de los recursos
\' I ‘
| Memorando solicitud | econémlcos (Paso 12)
‘\_/_\
l: Vicerrectorado de :I e La Subdireccion de Investigacion y Postgrado
Investigacion y Posgrado
: : = expendera la “Solvencia Administrativa” a la
|12. Recibe los documentos, los revisa y procede a instruir a
|los colaboradores responsables de efectuar las gestiones - g £ 7
iadministrativas relativa a la transferencias correspondientes. Unldad de |nveStlgaC|On/ReSp0nsab|e del
| proyecto, una vez se hayan realizado todas las
( Ffr ) ‘ labores de rendicion de cuentas a que hubiere
13. Al concluir con las actividades propias del Iugar (PaSO 13)
evento el Coordinador de la Unidad Investigativa
realiza la ejecucién del procedimiento de
rendicién de cuentas, para que luego de ello, la
Subdireccién de Investigacién y Posgrado genere
la “Solvencia Administrativa” a la Unidad de
Investigacién/Responsable del proyecto
; respectivamente.
Ver procedimiento:
"Administracion de viaticos,
pasajes y demas gastos de
sustentacién” |
|
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’/‘ I, VICERECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: FINANCIAMIENTO DE OTRAS ACTIVIDADES DE INVESTIGACION

Procedimiento: Organizacién de eventos cientificos y culturales

F.- Formularios y Documentos Utilizados:

e Formulario “Solicitud de organizacion de eventos”

¢ Memorando solicitud
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
FINANCIAMIENTO DE OTRAS ACTIVIDADES DE INVESTIGACION

GLOSARIO DE TERMINOS

Informe de visita: Se trata de un documento contentivo del detalle de todas las
actividades, visitas y personas con las que el investigador haya tenido contacto,

ademas de la posible aplicabilidad de la experiencia tomada.

Solvencia Administrativa: son escritos formales que se elaboran en la
Subdireccién de Investigacion y Postgrado y que tienen como propédsito certificar
que la Unidad de Investigacion/Investigador responsable del proyecto, ha realizado
la entrega de los documentos relacionados a la rendicion de cuentas y que luego de

su revision, todo ha resultado satisfactorio.

Visita de experto: es la invitacion que realiza el Vicerrectorado de Investigacion y
Postgrado a un Investigador nacional/extranjero para que trasmita informacién

cientifica a un grupo de personas.
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