UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
CONSEJO UNIVERSITARIO
Ciudad Universilaria de Caracas

CU. 2013-0708

Caracas, 08 de mayo de 2013

Ciudadano

Prof. Nicolas Bianco
Vicerrector Académico
Universidad Central de Venezuela
Su Despacho.-

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en la oportunidad de informarle que el Consejo
Universitario en Sesion Ordinaria del 08-05-2013, conoci¢ el contenido del oficio N° 0295 de
fecha 03-05-2013, y en tal sentido aprobé el Manual de Normas y Procedimientos para el
Programa de Cooperacion Interfacultades (PCI) de la UCV, en cumplimiento de las
Normas Generales de Control Interno, segtin la Ley Organica de la Contraloria General de la
Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal. Esta solicitud cuenta con el Aval de ese
Vicerrectorado Académico y de las dependencias que corresponde dicho tramite.

AB/ faca.-
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Este Manual fue elaborado por la Divisibn de Organizacion y Sistemas adscrita a la Direccion de Planificacion y
Presupuesto de la Universidad Central de Venezuela, con la orientacion de la Coordinacién del PCl y la debida revisiéon y

aprobacion por parte de las autoridades correspondientes.

ELABORADO POR:

NOMBRE CARGO FIRMA FECHA
Marylin Mourezuth Analista dg Organizacion y
Sistemas
REVISADO POR:
NOMBRE CARGO FIRMA FECHA
Lic. Marisela Gonzélez Jefe_(e) _d,e la D.'V‘ de
Organizacion y Sistemas
Econ. Miren Caires Directora de Planificacion y
Presupuesto
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Cooperacion Interfacultades
AVALADO POR:
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Coordinador del Programa de

Prof. Audy Salcedo Cooperacion Interfacultades

Dr. Nicolas Bianco Vicerrector Académico
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INTERFACULTADES INTRODUCCION

La Coordinacion del Programa de Cooperacion Interfacultades PCI adscrita al Vicerrectorado Académico de la
UCV, tiene por objetivo proponer la busqueda de mecanismos de integracion académica a partir del
establecimiento de programas inter, multi y transdisciplinarios, ensayando formas de organizacion que superen
las fronteras disciplinarias y atiendan los problemas a través de enfoques integrados, asi como el de vincular
las actividades de docencia, investigacion y extension, desarrolladas en pre y postgrado, mediante la

delimitacién de areas tematicas prioritarias.

Este Programa pone a disposicion del personal que la integra y de las instancias académicos — administrativas
gue lo requieran el Manual de Normas y Procedimientos del Programa de Cooperacion Interfacultades PCI,
el cual tiene como propésito establecer definiciones y procedimientos bésicos que orienten a la Facultades

participantes en el desarrollo de las actividades del Programa.

Es importante mencionar que los manuales constituyen documentos que sirven como medios de comunicacion
y coordinacién dentro de una organizacion, pues en ellos se concentran las instrucciones y lineamientos que se
consideran necesarios para el mejor desempefio de las actividades; los mismos sirven de apoyo para la
ejecucion de los diferentes procesos internos, por cuanto busca la sistematizacion de las actividades a fin de

contar con informacion oportuna y precisa.

Es por ello, que se debe prever su actualizacién constante segin las necesidades existentes y de acuerdo a
los cambios que se originen en el entorno que influyan directamente en las actividades internas, en funciéon de
esto, la Coordinacion del Programa de Cooperacion Interfacultades debera informar a la Division de

Organizacion y Sistemas para las modificaciones respectivas.

Este manual contiene los elementos fundamentales que permiten identificar y describir la operatividad de los

procedimientos y esta conformado por dos capitulos:

Capitulo I. Aspectos Generales del Manual conformado por los objetivos, alcance del Manual, la base legal

vigente y normas que orientan y rigen de manera general los procedimientos del PCI.

Capitulo Il. Se describen los procedimientos, con sus respectivas entradas y salidas, flujogramas, formularios
e instructivos, la definicibn de términos, asi como también identifica los responsables de ejecutarlos de una

manera clara y ajustada a las disposiciones legales internas y externas aplicables a la gestion académica.
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ASUNTO:
ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL/ OBJETIVO Y ALCANCE

OBJETIVO

Representar en forma clara y coherente los

diferentes procesos que son ejecutados por el

Programa

Cooperacion  Interfacultades,

ademas de establecer las responsabilidades de

cada uno de los integrantes que intervienen en los

distintos procedimientos, asi procurar una gestion

eficaz y efectiva del mismo.

ALCANCE

Esté Manual esté dirigido a las Coordinaciones

Académica y de Postgrado de las Facultades

de la Universidad Central de Venezuela.
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ASUNTO:

ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL/ HOJA DE VIDA DEL MANUAL

N° VERSION | FECHA DE RESPONSABLE RESPONSABL,E PRINCIPALES CAMBIOS
VIGENCIA ADMINISTRATIVO ACTUALIZACION REALIZADOS
lera. 2003 Programa de Cooperacion Manual de Normas y Procedimientos de
Interfacultades Pregrado y Postgrado PCI.
2da. Marzo 2013 Coordinacion del Divisién de Actualizacion del Manual de Normas y
Programa de Cooperacion Organizacion y Procedimientos de la Coordinacion del
Interfacultades Sistemas Programa de Cooperacion

Interfacultades

Incorporacion de las Normas
Especificas, actualizacion de la base
legal y los procedimientos realizados

por la Coordinacién del PCI.
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IMERFRCALTRDES ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL/ HOJA DE PARTICIPANTES

Nombres y Apellidos

Facultad o Dependencia

Lic. Antonio Machado

Coordinacién PCI

Profa. Martha Patricia Aguilera

Coordinacién PCI

Prof. Audy Salcedo

Coordinacion PCI
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INTERFACULTADES ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL/ USO DEL MANUAL

1. El manual debe estar a disposicion de todo el personal que forme parte del Programa de Cooperacion
Interfacultades ( Coordinacién Académica; Coordinacién de Postgrado, Control de Estudio y Profesores PCI)

en forma fisica y electronica y el mismo entrara en vigencia una vez aprobado por el Consejo Universitario.

2. Cualquier cambio en el ordenamiento legal vigente, o en las politicas del Programa que en materia de
procedimientos afecte la estructura del manual, generara también un cambio en su contenido con el fin de

adaptarlo a las nuevas politicas emitidas.

3. El manual se encuentra organizado de manera tal, que el usuario pueda encontrar una informacion clara y
precisa, tanto de las unidades que intervienen en el procedimiento como sobre las responsabilidades y

acciones que deben cumplirse durante el desarrollo del mismo.

4. Los usuarios del Manual, deberan notificar a su supervisor inmediato las sugerencias, modificaciones o
cambios que afecten el contenido del mismo, a fin de mantener su vigencia y con ello mejorar la base del

conocimiento en el tiempo.

5. Este manual esta dividido en capitulos y secciones con el fin de hacer mas facil su actualizacion, solamente
podra ser modificado por la Divisién de Organizacién y Sistema adscrita a la Direccion de Planificacion y

Presupuesto a solicitud de la Coordinacién del Programa de Cooperacion Interfacultades.

6. El manual estard a disposicion de todas las Facultades y Dependencias Centrales, que conforman la

Universidad Central de Venezuela en la siguiente direccion: Portal PCI http://www.ucv.ve/portal-pci.html

y en el Portal de la Universidad Central de Venezuela, http://www.ucv.ve/organizacion/vicerrectorado-

administrativo/direccion-de-planificacion-y-presupuesto/manuales-de-organizacion-y-sistemas-de-

la ucv.html
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INTERFACULTADES ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL/ BASE LEGAL

El Manual de Normas y Procedimientos para el
Programa de Cooperacion Interfacultades (PCI),
esta normado por un conjunto de disposiciones

legales tales como: leyes, reglamentos,

resoluciones, e instructivos las cuales deben

considerarse en toda su amplitud:

Constitucion de la Republica Bolivariana de
Venezuela, Enmendada. Publicada en Gaceta
Oficial N° 5.908 Extraordinaria de fecha 19-02-
20009.

Art. 102 De la Educaciéon como derecho humano y
un deber social.

Art. 103 Del derecho a una educacion integral.

Art. 104 La educacion estara a cargo de personas
de reconocida moralidad y de comprobada
idoneidad académica.

Art. 109 de la Autonomia Universitaria.

Ley Organica de Simplificacion de Tramites
Administrativos, Decreto Nro. 6.265, Véase Nro.
5.891 Extraordinario Publicada en Gaceta Oficial
de la Republica Bolivariana de Venezuela, de

fecha 31 de julio de 2008.

En todo su contenido.

Ley Organica de la Contraloria General de la
Republica y del Sistema Nacional de Control
Fiscal Gaceta Oficial Nro. 37.347 de fecha
17.12.2001.

En todo su contenido

Ley Contra la corrupcion Gaceta Oficial Nro.
5.637 extraordinaria de fecha 07.04.2003.
En todo su contenido.

Ley de Universidades, Publicada en Gaceta
Oficial Nro. 1.429 Extraordinario de fecha
08/09/1970.

En todo su contenido.

Ley de Mensajes de Datos y Firmas
Electrénicas, Publicada en Gaceta Oficial de la
Republica Bolivariana de Venezuela Nro. 37.148
del 28 de febrero de 2001.

En todo su contenido.

Normas sobre Rendimiento Minimo vy
Condiciones de Permanencia de los Alumno en
la UCV aprobado por Consejo Universitario el
14.07.1982

En todo su contenido.

Reglamento de Asesoria Académica aprobado
por Consejo Universitario el 18.01.1999

En todo su contenido.

Reglamento de Asistencia a Clases aprobado
por Consejo Universitario el 20.09.1960

En todo su contenido.

Reglamento de Examenes aprobado por
Consejo Universitario el 03.09.1956

En todo su contenido.

Documento Constitutivo del PCI firmado en la
Ciudad de Caracas a los 14 dias del mes de junio
del 2005
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Con la finalidad de precisar determinados aspectos,
se establecen las siguientes normas generales y
particulares que rigen los procedimientos que
desarrolla la Coordinacién del Programa de

Cooperacion Interfacultades PCI.

1. El Programa de Cooperacion Interfacultades
PCI, estara integrado por todas las Facultades

de la Universidad Central de Venezuela.

2. El Programa de Cooperacién Interfacultades
PCI, acordard modalidades de integracion
académica entre las Facultades para llevar a
cabo de manera conjunta actividades de interés

comun.

3. El Programa de Cooperacion Interfacultades
se financiara con recursos del presupuesto
ordinario, estimados en la formulacion

presupuestaria de cada ejercicio.

4. ElI Programa de Cooperacion Interfacultades
sera gestionado a través de la Gerencia de
Desarrollo Docente y  Estudiantii  del

Vicerrectorado Académico.

5. El Programa de Cooperacion Interfacultades
contemplard ofrecer asignaturas de “libre
configuracién” es decir que no pertenecen a
ningun plan de estudios y seran gestionadas
por Centros Académicos de Investigacion y
Docencia dependientes del Vicerrectorado
Académico como: el Centro de Estudios del
Desarrollo (CENDES), El Centro de Estudios
Ambientales (CENAMB), El Centro de Estudios
para la Mujer (CEM); El Centro de Estudios de

América (CEA); Centro de Estudios para la Paz,

entre otros.

Seran dictadas asignaturas bajo la modalidad

PCI, a nivel pre y postgrado.

El PCI contemplara la posibilidad de reconocer
créditos por actividades culturales y deportivas.
Estos créditos se obtienen a través de la
participacion en actividades culturales y/o
deportivas que se realicen en el marco de las
Facultades y deberan ser evaluadas por ellas.
En aquellos casos en los cuales se refiera a
actividades que se realizan en agrupaciones
gue dependan directamente de la Direccién de
Cultura o Direccion de Deportes; dichas
Direcciones oficiaran ante cada Facultad para

otorgar el aval respectivo.

El Area de Control de Estudios de la Facultad o
Escuela de Receptora tendra la responsabilidad
de mantener informado de forma fisica y
electrénica a la Facultad o Escuela Origen de
los trdmites realizados por los estudiantes bajo
modalidad PCI. En aquellos casos que no se

utilice el mismo sistema de Gestion Académica.
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ASUNTO:
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CAPITULO 1l
DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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ASUNTO:
OFERTA DE ASIGNATURAS DE PREGRADO PCI

OBJETIVO

Elaborar la Oferta de Asignaturas a ser dictadas por las Facultades pertenecientes al Programa de Cooperacion

Interfacultades (PCI); previo andlisis y aprobacion por parte del respectivo Consejo de Escuela.

UNIDADES INVOLUCRADAS

=  Profesor

=  Coordinaciéon Académica de la Facultad/ Unidad Académica de la Escuela.

= Consejo de Escuela.

= Control de Estudios de la Escuela/Facultad

= Coordinacién del Programa de Cooperacion Interfacultades (PCI).

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

= Manual de Procedimientos de Pregrado y Postgrado PCI. 2003

NORMAS ESPECIFICAS

1. Todas aquellas asignaturas de pregrado que en la Escuela de Origen sean electivas, complementarias,

obligatorias y de libre configuracion, podran ser ofrecidas como PCI.

2. Las Escuelas de cada una de las Facultades que oferten asignaturas de pregrado incluidas en el Programa

de Cooperacién Interfacultades (PCI) deben asegurar un cupo minimo de cinco (5) plazas, disponibles en

cada asignatura para los estudiantes de las otras Facultades.

3. Las Asignaturas ofertadas como PCI para pregrado, deberan cumplir con las siguientes caracteristicas:

e Deberan estimular el interés y la curiosidad intelectual de los estudiantes de las otras escuelas

adscritas al Programa.

e Seran aquellas que por su contenido constituyan fortalezas para la escuela de origen, que cuenten

con horarios establecidos y formen parte de la programacion firme de la escuela.

Divisiéon de Organizacion y Sistemas
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10.

e No debe implicar destrezas y conocimientos previos altamente especificos, que limiten el acceso a
estudiantes procedentes de otras escuelas, por cuanto en la asignatura del PCI no se exige

prelaciones, salvo en los casos de idiomas.

e En aquellos casos en los cuales los requisitos académicos de aprobacion de las asignaturas
contemplen la realizacion de trabajos de campo u otras actividades que se realicen fuera del tiempo
del semestre regular, este hecho debera explicitarse claramente en la oferta de la asignatura, a fin
de que los estudiantes tomen las previsiones necesarias y no se entorpezca el desarrollo de las

actividades en la Escuela de Origen.

Los profesores interesados, deberan solicitar ante la Escuela la incorporacion de su asignatura como
asignatura PCI, a través del “Formato para Ofrecer Asignaturas de Pregrado (PCI)” establecido por el
Programa de Cooperacion Interfacultades con un lapso de antelacion de ocho (8) semanas al periodo de

inscripciones.

Sera responsabilidad del Consejo de Escuela; evaluar y aprobar aquellas solicitudes de asignaturas de
pregrado a ser incorporadas a la modalidad PCI.

El Area Académica de la Escuela notificara al profesor responsable la incorporacion de su asignatura dentro
de la oferta del PCI.

Las Facultades deberan consignar ante la Coordinacion del Programa de Cooperacion Interfacultades la

Programacion PCI con por lo menos seis (6) semanas de antelacién al periodo de inscripciones.

La Coordinacion del Programa de Cooperacién Interfacultades debera publicar con por lo menos cuatro (4)
semanas de antelacion al periodo de inscripcién, la Oferta Académica de las asignaturas de Pregrado que
seran dictadas bajo la modalidad PCI en las distintas Facultades.

Los Controles de Estudios de las Facultades y/o Escuelas deberan suministrar toda la informacién

requerida por los estudiantes y profesores en relacién al Programa de Cooperacién Interfacultades.

Los Controles de Estudios deberan publicar en Cartelera y otros medios visuales; los criterios que establece

la Facultad y/o Escuela para que los estudiantes puedan optar a cursar asignaturas del PCI.

FORMULARIO

“Formato para Ofrecer Asignaturas de Pregrado (PCI)”.

Divisiéon de Organizacion y Sistemas
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

=

PROFESOR

Recibe por parte del Departamento Académico
de la Escuela, o a través del Portal PCI el
“Formato para Ofrecer Asignaturas de Pregrado
(PCI)".

Completa la informacién solicitada por el

formato.

Consigna ante el Area Académica de la
Escuela el “Formato para Ofrecer Asignaturas
de Pregrado (PCI)".

AREA ACADEMICA DE LA ESCUELA

Recibe del profesor el “Formato para Ofrecer

Asignaturas de Pregrado (PCI)”.

Remite al Consejo de Escuela para su estudio
y opinion el “Formato para Ofrecer Asignaturas
PCI”.

CONSEJO DE ESCUELA

Recibe del Area Académica el “Formato para

Ofrecer Asignaturas de Pregrado (PCI)”.

Evalla conjuntamente con la Coordinacion del
PCI la factibilidad de ofrecer la asignatura de

pregrado bajo modalidad PCI

7.1 En caso de no ser factible, devuelve
al Area Académica indicando los
motivos que avalan dicha decision
para que sea comunicado al profesor

solicitante.

7.2 En caso de ser factible; elabora aval
académico a la asignatura PCI y remite al

Area Académica.

AREA ACADEMICA DE LA ESCUELA

8 Recibe el aval para ofrecer asignaturas PCI por

parte del Consejo de Escuela.

9 Solicita a Control de Estudios de la escuela, la
inclusién o actualizacién de la asignatura a ser
dictada bajo la modalidad PCI.

CONTROL DE ESTUDIOS DE LA ESCUELA O
FACULTAD

10 Recibe requerimiento por parte del Area

Académica de la Escuela.

11 Incluye o actualiza la asignatura en el sistema
de Gestion Académica; colocidndola con la

condicion de asignatura PCI.

12 Comunica a través de Memorando al Area
Académica que la asignatura fue incluida o
actualizada en el sistema de Gestion

Académica como PCI.

13 Archiva aval para ofrecer asignaturas PCI y

soportes.

AREA ACADEMICA DE LA ESCUELA

14 Recibe Memorando que informa que la
asignatura se encuentra bajo condicién PCI en

el sistema de Gestion Académica.

15 Registra la modificacion de la asignatura en su

control interno.
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16

17

18

19

20

Envia informe a la Coordinacién PCI indicando

las asignaturas bajo condicién PCI.

COORDINACION DEL PROGRAMA DE
COOPERACION INTERFACULTADES(PCI)

Recibe del Area Académica el Informe

indicando las asignaturas bajo condicion PCI.

Actualiza la oferta académica de asignaturas
PCI.

Remite a las Facultades participantes, la Oferta
Académica de asignaturas de pregrado bajo
modalidad PCI.

Pablica en el portal web PCI la oferta
Académica de pregrado del periodo académico

correspondiente.
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OBJETIVO

Formalizar la inscripcion de estudiantes en las asignaturas de pregrado ofertadas bajo la modalidad PCI, previo

cumplimiento de los requisitos minimos exigidos por la Facultad y/o Escuela de Origen.

UNIDADES INVOLUCRADAS

Estudiante.
Control de Estudios de la Facultad o Escuela de Origen.

Control de Estudios de la Facultad o Escuela Receptora.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Manual de Procedimientos de Pregrado y Postgrado PCI 2003.

NORMAS ESPECIFICAS

El Estudiante interesado, podra descargar desde el portal PCl o podra solicitar ante la Unidad de Control de

Estudios de cualquiera de las Facultades el formato “Solicitud de Inscripcion de Pregrado PCI”.
Se requerird una “Solicitud de Inscripcion de Pregrado PCI”, por cada asignatura que se desee cursar.

El Alumno una vez inscrito en la asignatura de pregrado bajo la modalidad PCI; debera cumplir con los
requerimientos académicos establecidos en la escuela receptora, si hubiere algin desacato de las
disposiciones legales, reglamentarias y normativas referidas, la inscripcién en la asignatura de la escuela

receptora se declarara nula.

La asignacion de créditos de las asignaturas de pregrado inscritas por el PCI se regira por el nimero de
créditos de la Escuela Receptora. La Escuela de Origen velar4 porque se respete el tope de créditos

permitidos en cada caso para ser cursados en otras escuelas.

Los alumnos procedentes de Escuelas de régimen anuales que aspiren cursar asignaturas de pregrado en

Escuelas receptoras de régimen semestrales, estaran obligados a inscribir al menos dos (2) asignaturas
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dentro de este programa. El alumno debe tomar en cuenta que solo completara el nUmero de créditos
requeridos, al cursar y aprobar ambas asignaturas, salvo los alumnos de la Escuela de Derecho, quienes

podran cursar solo una.

6. Agquel estudiante de pregrado que tenga pendiente por cursar asignaturas obligatorias, no podréa inscribir
exclusivamente, asignaturas PCI, ello solo sera posible en el caso de que no tenga otras asignaturas por
cursar segun su Plan de Estudios.

7. Aquellos estudiantes de pregrado que incurran en Régimen de Permanencia no podran inscribir asignaturas
por el PCI.

FORMULARIO

“Solicitud de Inscripcién de Pregrado PCI”.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL DE ESTUDIOS DE LA FACULTAD

O ESCUELA RECEPTORA
ESTUDIANTE

i ] o 7. Recibe del estudiante la Solicitud de Inscripcién
1. Recibe por parte del Area Académica de la

3 de Pregrado PCI conformada por Control de
Escuela, o a través del Portal PCI el formato

- L Estudios de la Facultad o Escuela de Origen.
“Solicitud de Inscripciéon de Pregrado (PCI)”.

8. Revisa que cumpla con los requisitos de cupo
PCI.

2. Completa la Solicitud con los datos necesarios

como datos personales y de la asignatura a
inscribir. 8.1 En caso de que no haya cupo, devuelve

o L al estudiante indicando la no procedencia
3. Entrega la Solicitud de Inscripcion de Pregrado

_ ) del tramite por falta de cupo.
en Control de Estudios de la Escuela de origen

8.2 En caso de existir el cupo; formaliza la

inscripcion del estudiante a través del
CONTROL DE ESTUDIOS DE LA FACULTAD O

ESCUELA DE ORIGEN

sistema de Gestion Académica Yy genera
“Planilla de Inscripcion" y entrega al

4. Recibe del estudiante la Solicitud de Inscripcion estudiante; e indica que debera presentarla

de Pregrado PCI. ante la escuela de origen.

5. Revisa que los datos cumplan con los criterios
establecidos para cursar asignaturas PCIl y por

la Facultad o Escuela.

5.1 En caso de no cumplir con los criterios
establecidos, devuelve al estudiante

indicando la no procedencia del tramite.

5.2 En caso de cumplir con todos los
criterios establecidos; coloca firma y
sello en la Solicitud de Inscripcion de
Pregrado en sefial de conformacion del

tramite.

6. Entrega al Estudiante Solicitud de Inscripcién
de Pregrado PCl conformada e indica al
estudiante que debe dirigirse a la Facultad o

Escuela receptora.
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OBJETIVO

Establecer un conjunto de instrucciones dirigidas a normalizar y estandarizar el retiro de asignaturas de

Pregrado dictadas bajo la modalidad PCI.

UNIDADES INVOLUCRADAS

» Estudiante.
= Control de Estudios de la Facultad o Escuela de Origen.

= Control de Estudios de la Facultad o Escuela Receptora.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

= Manual de Procedimientos de Pregrado y Postgrado PCI 2003.

NORMAS ESPECIFICAS

1. El Estudiante que solicite retirar asignaturas de Pregrado modalidad PCI debera realizar la solicitud de retiro

ante Control de Estudios de la Facultad o Escuela Receptora en el lapso reglamentario.

2. El Estudiante una vez retirada la asignatura PCI, deberd informar de inmediato a la Escuela de Origen y

entregar copia de la Planilla de Retiro de Asignatura.

3. El Control de Estudios de la Facultad o Escuela de origen tendra la responsabilidad de mantener informado
de forma fisica y electrénica a la Facultad o Escuela receptora de los retiros de asignaturas efectuados por
los estudiantes bajo modalidad PCI. En aquellos casos que no se utilice el mismo sistema de Gestion

Académica.

FORMULARIO

» “Planilla de Retiro de Asignatura”.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ESTUDIANTE

ESTUDIANTE

Llena la “Planilla de Retiro de Asignatura”.
Previamente solicitada en Control de Estudios

de la Facultad o Escuela Receptora.

Cancela el arancel correspondiente en la caja

de la Facultad o Escuela

Presenta ante Control de Estudios de la
Facultad o Escuela Receptora la Planilla de

Retiro de Asignatura y pago de arancel (original

y copia).

FACULTAD O ESCUELA RECEPTORA/
CONTROL DE ESTUDIOS

Recibe “Planilla de Retiro de Asignatura”
original y copia, y pago de arancel.
Firma y sella “Planilla de Retiro de Asignatura”

original y copia en sefial de recibido.

Registra en el sistema de gestion académica

el retiro de la asignatura.

Genera nueva Constancia de Inscripcion donde

se refleje el retiro de asignatura.

Entrega copia de la™Planilla de Retiro de
Asignatura” y nueva “Constancia de Inscripcion”

al estudiante.

Archiva “Planilla de Retiro de Asignatura”

procesada para su control.

10.

11.

12.

13.

14.

Recibe “Planilla de Retiro de Asignatura” y
nueva “Constancia de Inscripciéon” por parte de
Control de Estudios de la Facultad o Escuela

Receptora.

Presenta ante Control de Estudios de la
Facultad o Escuela de Origen la “Planilla de

Retiro de Asignatura.”

FACULTAD O ESCUELA ORIGEN/ CONTROL
DE ESTUDIOS

Recibe del Estudiante “Planilla de Retiro de
Asignatura” firmada y sellada por el Control de

Estudios de la Facultad o Escuela Receptora

Verifica la modificacion a través del sistema de

Gestion Académica.

Archiva “Planilla de Retiro de Asignatura” para

su informacién y control.
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OBJETIVO

Llevar el control de las calificaciones obtenidas por los estudiantes de cada uno de los cursos de asignaturas
bajo modalidad PCI.

UNIDADES INVOLUCRADAS

= profesor.
= Control de Estudios de la Facultad o Escuela de Origen.

= Control de Estudios de la Facultad o Escuela Receptora.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

= Manual de Procedimientos de Pregrado y Postgrado PCI.

NORMAS ESPECIFICAS

1. El Control de Estudios de la Facultad o Escuela Receptora tendré la responsabilidad de informar al Control
de Estudios de la Facultad o Escuela de Origen a través de una copia del Acta de Calificaciones, una por

cada asignatura, las calificaciones obtenidas por cada uno de los estudiantes PCI.

2. El Acta de Calificaciones de cursos PCI, deberan contar con las firmas del profesor de la asignatura; del
responsable de Control de Estudios de la Facultad o Escuela Receptora y el responsable del Control de

Estudios de la Facultad o Escuela de Origen.

3. El Acta de Calificaciones de asignaturas PCI deberan reposar en Control de Estudios de la Facultad o
Escuela de Origen (original) y el Control de Estudios de la Facultad o Escuela Receptora (copia) una vez

obtenida las firmas correspondientes.

4. El Control de Estudios de la Facultad o Escuela de origen tendréa la responsabilidad de mantener informado
de forma fisica y electrénica a la Facultad o Escuela receptora de los registros de notas de los estudiantes

bajo modalidad PCI. En aquellos casos que no se utilice el mismo sistema de Gestion Académica.

Divisiéon de Organizacion y Sistemas




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL PROGRAMA DE
COOPERACION INTERFACULTADES UCV

CAP: SEC: | PAG:
1l 2.1.4. | 22/43

VERSION: FECHA:
2 marzo 2013

PROGRAHA DE COOPERACION
INTERFACULTRDES

ASUNTO:

REGISTRO DE NOTAS DE PREGRADO PCI

FORMULARIO

= “Acta de Notas”.

Division de Organizacién y Sistemas




PROGRAHA DE COOPERACION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL PROGRAMA DE
COOPERACION INTERFACULTADES UCV

CAP: SEC: | PAG:
I 2.1.4. | 23/43
VERSION: FECHA:

2 marzo 2013

ASUNTO:

INTERFACULTRDES

REGISTRO DE NOTAS DE PREGRADO PCI

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROFESOR

Accesa al sistema de Gestion Académica con

su password y clave.

Registra las notas de cada uno de los alumnos

PCI; por curso.
Genera “Acta de Notas PCI” de los alumnos.

Imprime 3 copias del “Acta de Notas PCI” por

curso.
Firmas cada una de las “Actas de Notas PCI".

Entrega a Control de Estudios de la Facultad o

Escuela las “Actas de Notas PCI”.

FACULTAD O ESCUELA RECEPTORA/
CONTROL DE ESTUDIOS

Recibe del profesor “Acta de Notas PCI” en

original y tres (3) copias.

Revisa la documentacién presentada

8.1 En caso de no estar conforme, devuelve
al profesor las Actas de Notas PCI

consignadas, indicando el motivo de la no

procedencia del tramite.

8.2 En caso de estar conforme; firmas las

Actas de Notas en sefial de conformidad.

Remite a Control de Estudios de la Facultad o

Escuela de Origen; las “Acta de Notas”.

10

11

12

13

14

15

FACULTAD O ESCUELA ORIGEN/ CONTROL
DE ESTUDIOS

Recibe del Control de Estudio de la Facultad o

Escuela Receptora “Acta de Notas PCI”.
Revisa la documentacién presentada.

Verifica la calificacién en el sistema de Gestion

Académica.

12.1 En caso de no estar conforme la
informacion; devuelve a la Facultad o
Escuela Receptora; el Acta de Notas PCI

indicando el motivo de la devolucion.

12.2 En caso de estar conforme firma el Acta
de Notas PCI.

Archiva para su control “Acta de Notas PCI”
copia.
Envia a la Secretaria General Departamento de

Control de Estudios Central las “Actas de Notas

PCI” para su tramite respectivo.

Envia “Acta de Notas PCI” con las firmas
correspondientes, a la Facultad o Escuela

Receptora.
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OBJETIVO

Realizar las correcciones pertinentes a las Actas de Calificaciones registradas por los Profesores para llevar el

control de las calificaciones obtenidas por los estudiantes de cada uno de los cursos de asignaturas PCI.

UNIDADES INVOLUCRADAS

= profesor.
= Coordinacion Académica de la Facultad Receptora

= Control de Estudios de la Facultad o Escuela Receptora.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

= No aplica.

NORMAS ESPECIFICAS

1. EIl Profesor solicitara ante la Coordinacién Académica de la Facultad a través de un escrito razonado la

modificacion del “Acta de Notas PCI” emitida anteriormente.

2. La Coordinacion Académica de la Facultad receptora; debera dar autorizacion para la modificacién del “Acta
de Notas PCI”

3. El Control de Estudios de la Facultad o Escuela Receptora tendra la responsabilidad de habilitar al profesor

para que realice las modificaciones pertinentes al Acta de Notas PCI.

4. El Control de Estudios de la Facultad o Escuela Receptora tendra la responsabilidad de informar a Control
de Estudios de la Facultad o Escuela de Origen a través de una copia del Acta de Modificacion Notas, las

modificaciones realizadas a las calificaciones obtenidas por cada uno de los estudiantes PCI.

5. El Control de Estudios de la Facultad o Escuela Receptora tendra la responsabilidad de mantener
informado de forma fisica y electrénica a la Facultad o Escuela de origen de las modificaciones de Actas de
Notas efectuadas a los estudiantes bajo modalidad PCI. En aquellos casos que no se utilice el mismo

sistema de Gestidon Académica.
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ASUNTO:

MODIFICACION DE ACTA DE NOTAS DE PREGRADO PCI

FORMULARIO

= “Acta de Notas”
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROFESOR

Elabora solicitud razonada que justifique la

modificacién de notas.

Solicita a la Coordinacion Académica la
modificacién del Acta de Notas debidamente

justificada.

COORDINACION ACADEMICA DE LA
FACULTAD RECEPTORA

Recibe del profesor Justificacion para la

modificacién del Acta de Notas.

Analiza la solicitud presentada segin el

reglamento establecido

4.1 En caso de no estar conforme, indica al
profesor el motivo de la no procedencia del

tramite.

4.2 En caso de estar conforme; avala la
justificacion en sefial de conformidad con el

tramite.

Remite a Control de Estudios justificacion

debidamente conformada para su tramitacion.

FACULTAD O ESCUELA RECEPTORA/
CONTROL DE ESTUDIOS

Recibe la justificacion para la modificacién de

Acta de Notas.

Habilita al profesor para la modificacion del
Acta de Notas a través del Sistema de Gestion

Académica.

Procede segun lo descrito en el procedimiento

“Registro de Notas” descrito en este Manual.
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PROGRAHA DE CODPERACION ASUNTO:
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OBJETIVO

Elaborar la Oferta de Asignaturas a ser impartidas por los distintos postgrados dictados por las Facultades de la

Universidad Central de Venezuela; previo andlisis y aprobacién por parte de la Coordinacion de Postgrado de la

Facultad.

UNIDADES INVOLUCRADAS

=  Profesor

Unidad Académica del Postgrado

= Coordinacién de Postgrado de la Facultad.

Control de Estudios de Postgrado

= Coordinacion del Programa de Cooperacion Interfacultades (PCI).

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

= Manual de Procedimientos de Pregrado y Postgrado PCI.

NORMAS ESPECIFICAS

1. Todas aquellas asignaturas que en el Postgrado de Origen sean electivas, complementarias, obligatorias

y de libre configuracion, podran ser ofrecidas como PCI.

2. Los Postgrados de cada una de las Facultades que oferten asignaturas incluidas en el Programa de

Cooperacion Interfacultades (PCIl) deberan asegurar un cupo minimo de dos (2) plazas, disponibles en

cada asignatura para los estudiantes de las otras Facultades.

Las Asignaturas de Postgrado ofertadas como PCI, deberan cumplir con las siguientes caracteristicas:

e Deberan ser de interés y la curiosidad intelectual para los cursantes de los otros postgrados

adscritos al PCI.

e La condicién de optativa o electiva es para el estudiante que la escoge; segun la denominacion que

se le dé en el postgrado de origen.
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10.

e Deberan seleccionarse asignaturas que estén contempladas dentro de la programacién regular que
ofrece cada uno de los postgrados en el marco del PCI, por lo cual se ofreceran incluyendo el
nombre del docente que la dictara o en su defecto el responsable del area de conocimiento

correspondiente.
e En las asignaturas del PCI no existen prelaciones

e En caso de que se abran materias que exijan herramientas basicas; el postgrado receptor podria

proporcionar las posibilidades para la adquisicién de las mismas.

e En aquellos casos en los cuales los requisitos académicos de aprobacion de las asignaturas
contemplen la realizacién de trabajos de campo u otras actividades que se realizan fuera de
tiempo del semestre regular, debera explicitarse claramente en la oferta de las asignatura, a fin que
los estudiantes tomen las previsiones necesarias y no se entorpezca el desarrollo de las actividades

en el postgrado de Origen.

Los profesores interesados en dictar asignaturas bajo modalidad PCIl, deberan solicitar ante la
Coordinaciéon de Postgrado la incorporaciéon de su asignatura como asignatura PCI, a través del “Formato
para Ofrecer Asignaturas de Postgrado (PCIl)” establecido por el Programa de Cooperacion

Interfacultades para tal fin.

El profesor debera consignar el “Formato para Ofrecer Asignaturas de Postgrado (PCI)” con por lo menos

ocho (8) semanas de antelacion al | inicio de las inscripciones.

La Coordinacion de Postgrado de la Facultad debera consignar ante la Coordinacién del Programa de
Cooperacioén Interfacultades la Programacion PCI con por lo menos seis (6) semanas de antelacién al

periodo de inscripciones.

La Coordinacién del Programa de Cooperacién Interfacultades debera publicar con por lo menos cuatro
(4) semanas de antelacion al periodo de inscripcion, la Oferta Académica de las asignaturas de Postgrado

que seran dictadas bajo la modalidad PCI.

La Coordinacion de Postgrado de la Facultad sera el organismo encargado de aprobar todas aquellas

solicitudes de asignaturas a dictar bajo la modalidad PCI.

El Area Académica del Postgrado notificara al profesor responsable la asignacion de su asignatura dentro
de la oferta del PCI.

Los Controles de Estudios de los distintos Postgrados deberan suministrar toda la informacion requerida

por los estudiantes y profesores en relacion al Programa de Cooperacion Interfacultades.
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11. Los Controles de Estudios deberan publicar en Cartelera y otros medios visuales; los criterios que

establece para optar por asignaturas del PCI.
FORMULARIO

= “Formato para Ofrecer Asignaturas de Postgrado (PCI)".
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ASUNTO:

INTERFRCULTRDES

OFERTA DE ASIGNATURAS DE POSTGRADO PCI

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROFESOR

Recibe por parte de la Unidad Académica del

Postgrado, el “Formato para  Ofrecer
Asignaturas de Postgrado (PCI)” o en el portal

PCI.

Completa la informaciébn necesaria en el

formato.

Consigna ante la unidad Académica del
postgrado el “Formato para Ofrecer Asignaturas

de Postgrado ( PCI)”

UNIDAD ACADEMICA DEL POSTGRADO

Recibe del profesor el “Formato para Ofrecer

Asignaturas de Postgrado (PCI)”

Remite a la Coordinacion de Postgrado de la
Facultad para su estudio y opinién el “Formato

para Ofrecer Asignaturas de Postgrado (PCI)”.

COORDINACION DE POSTGRADO DE LA
FACULTAD

Recibe de la Unidad Académica el “Formato

para Ofrecer Asignaturas de Postgrado ( PCl)”

Evalla conjuntamente con la Coordinacion del
PCI la factibilidad de ofrecer la asignatura bajo
modalidad PCI

7.1 En caso de no ser factible, devuelve a la
Unidad Académica indicando los motivos
que avalan dicha decisién para que sea

comunicado al profesor solicitante.

10

11.

12.

13.

14.

15.

7.2 En caso de ser factible; elabora aval
académico a la asignatura PCIl y remite a

la Unidad Académica.

UNIDAD ACADEMICA DEL POSTGRADO
Recibe el aval para ofrecer asignaturas PCI.

Solicita a Control de Estudios del Postgrado,
la inclusién o actualizaciéon de la asignatura a

ser dictada bajo la modalidad PCI.

CONTROL DE ESTUDIOS DE POSTGRADO

. Recibe requerimiento por parte de la Unidad

Académica del Postgrado.

Incluye o actualiza la asignatura en el sistema
de Gestion Académica; colocandola con la

condicion de asignatura PCI.

Comunica a través de Memorando a la Unidad
Académica que la asignatura fue incluida o
Gestion

actualizada en el sistema de

Académica como PCI.

Archiva aval para ofrecer asignaturas PCIl y

soportes.

UNIDAD ACADEMICA DEL POSTGRADO

Recibe Memorando que informa que la
asignatura se encuentra bajo modalidad PCI en

el sistema de Gestiobn Académica.

Registra la modificacién de la asignatura en su

control interno.
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16.

17.

18.

19.

20.

Envia informe a la Coordinacion PCI indicando
las asignaturas de Postgrado bajo modalidad
PCI.

COORDINACION DEL PROGRAMA DE
COOPERACION INTERFACULTADES

Recibe de la Unidad Académica del Postgrado
el Informe indicando las asignaturas del

Postgrado bajo modalidad PCI.

Actualiza la oferta académica de asignaturas

de postgrado PCI.
Remite a las Facultades, la Oferta Académica
de asignaturas PCI para postgrados.

Publica en el portal web PCl la oferta
Académica del postgrado del periodo

académico correspondiente.
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OBJETIVO

Formalizar la inscripcion de estudiantes de postgrado en las asignaturas ofertadas bajo la modalidad PCI,

previo cumplimiento de los requisitos minimos exigidos por la Facultad.

UNIDADES INVOLUCRADAS

= Estudiante.
= Control de Estudios del Postgrado de Origen.

= Control de Estudios del Postgrado Receptor.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

= Manual de Procedimientos de Pregrado y Postgrado PCI.

NORMAS ESPECIFICAS

1. La Unidad de Control de Estudios de cualquier Postgrado involucrado proveera al estudiante solicitante la

“Solicitud de Inscripcién de Postgrado PCI” o a través del portal PCI.

2. Serequerira de una “Solicitud de Inscripcion de Postgrado PCI”, por cada asignatura que se desee cursar.

3. Cada programa de Postgrado debera informar con un (1) mes de anticipacion a la finalizacion del periodo

académico; la oferta prevista de asignaturas para el proximo periodo académico; la oferta prevista de

asignaturas para el préximo y consignar un resumen del programa de las asignaturas ofrecidas.

4. Cada programa de Postgrado se compromete a reservar al menos dos (2) cupos en la oferta prevista de

asignaturas.

5. El Control de Estudios de un Postgrado no podra tomar decisiones respecto al cierre de cursos, sin hacer la

consulta respectiva a los otros postgrados.

6. La Oferta académica debera ser divulgada por todos los medios disponibles en los distintos programas de

postgrados.
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7. Se designard como Postgrado de Origen aquel en el cual esta formalmente inscrito el cursante y como
Postgrado Receptor aquel que ofrezca asignaturas y reciba cursantes.

8. Un alumno podra cursar una asignatura ofrecida en otro programa de postgrado, previa cancelacién del
monto correspondiente en el postgrado receptor.

9. EIl Postgrado Receptor establecera el valor en unidades de crédito, que los cursantes deberan pagar por la
asignatura elegida.

10. Los requisitos de prelacion solo seran vigentes en el postgrado de origen, mientras que el postgrado
receptor debera velar por el cumplimiento de las exigencias académicas y de evaluacién sefialadas en el
programa de la asignatura ofrecida y cursada.

11. La solicitud de inscripciéon en una asignatura del Postgrado Receptor; debera estar acompafiada por la
autorizacién de la inscripcién en la asignatura seleccionada, emitida por el Responsable del Postgrado de
Origen del cursante.

12. El Control de Estudios del Postgrado Receptor; informara inmediatamente que se produzca la inscripcion
del cursante, por algiin medio que deje constancia escrita, al Control de Estudios del Postgrado de origen.

13. El Control de Estudios del Postgrado de Origen debera llevar el expediente académico del cursante.

FORMULARIO

“Solicitud de Inscripcién de Postgrado PCI”.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL DE ESTUDIOS DEL POSTGRADO

RECEPTOR
ESTUDIANTE
. . o 7. Recibe del estudiante la Solicitud de Inscripcién
1. Obtiene Solicitud de Inscripcion de Postgrado

pC| de Postgrado conformada por el Control de

Estudios del Postgrado de Origen.

2. Completa la Planilla de solicitud con los datos ) o
8. Revisa que cumpla con los requisitos de cupo

PCI.

necesarios como datos personales y de la

asignatura a inscribir.

o o 8.1 En caso de que no haya cupo, devuelve

3. Entrega la Solicitud de Inscripcion de
] al estudiante indicando la no procedencia

Postgrado PCI en Control de Estudios del

) del tramite por falta de cupo.
Postgrado de origen.

8.2 En caso de existir el cupo; formaliza la

inscripcion del estudiante a través del

CONTROL DE ESTUDIOS DEL POSTGRADO DE sistema de Gestion Académica, genera

ORIGEN “Planilla de Inscripcién de Postgrado” y
4. Recibe del estudiante la Solicitud de Inscripcion entrega al estudiante.
de Postgrado PCI. 9. Indica al estudiante que debe presentar ante el
5. Revisa que los datos cumplan con los criterios Control de Estudios del Postgrado de origen
establecidos por el Postgrado y/o Facultad. copia de la “Planilla de Inscripcion de
5.1 En caso de no cumplir con los criterios Postgrado”

establecidos, devuelve al estudiante

indicando la no procedencia del tramite.

5.2 En caso de cumplir con todos los
criterios establecidos; coloca firma y
sello en la Solicitud de Inscripcién en

sefial de conformacion.

6. Entrega al Estudiante Solicitud de Inscripcién
validada e indica al estudiante que debe

dirigirse al Postgrado receptor.
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OBJETIVO

Establecer un conjunto de instrucciones dirigidas a normalizar y estandarizar el retiro de asignaturas bajo

modalidad PCI de los distintos Postgrado dictados en la Universidad Central de Venezuela.

UNIDADES INVOLUCRADAS

» Estudiante.
= Control de Estudios del Postgrado de Origen.

= Control de Estudios del Postgrado Receptor.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

= Manual de Procedimientos de Pregrado y Postgrado PCI.

NORMAS ESPECIFICAS

1. El Estudiante que solicite retirar asignaturas del Postgrado bajo modalidad PCI debera realizar la solicitud

de retiro ante el Control de Estudios del Postgrado Receptor en el lapso reglamentario.

2. El Estudiante una vez retirada la asignatura bajo modalidad PCI, debera informar de inmediato al
Postgrado de Origen y entregara copia de la Planilla de Retiro de Asignatura.

3. El Control de Estudios de Postgrado de Origen tendra la responsabilidad de mantener informado de forma
fisica y electrénica al Control de Estudios de Postgrado Receptor de los retiros de asignaturas efectuados
por los estudiantes bajo modalidad PCI. En aquellos casos que no se utilice el mismo sistema de Gestion

Académica.

FORMULARIO

» “Planilla de Retiro de Asignatura”.
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ESTUDIANTE

Llena la Planilla de Retiro de Asignatura.
Previamente solicitada en Control de Estudios

del Postgrado Receptor.

Cancela el arancel correspondiente en la caja

del Postgrado.

de Estudios del

Postgrado Receptor la Planilla de Retiro de

Presenta ante Control

Asignatura y pago de arancel (original y copia).

POSTGRADO RECEPTOR/ CONTROL DE
ESTUDIOS

Recibe “Planilla de Retiro de Asignatura”
original y copia, y pago de arancel.
Firma y sella “Planilla de Retiro de Asignatura”

original y copia en sefial de recibido.

Registra en el sistema de Gestibn Académica

el retiro de la asignatura.

Genera nueva Constancia de Inscripcion donde

se refleje el retiro de asignatura.

Entrega copia de la™Planilla de Retiro de
Asignatura” y nueva “Constancia de Inscripcion”

al estudiante.

Archiva “Planilla de Retiro de Asignatura”

procesada para su control.

10.

11.

12.

13.

14.

Recibe “Planilla de Retiro de Asignatura” y
nueva “Constancia de Inscripciéon” por parte de

Control de Estudios del Postgrado Receptor.

Presenta ante el Control de Estudios del
Postgrado de Origen la “Planilla de Retiro de

Asignatura”

POSTGRADO DE ORIGEN / CONTROL DE
ESTUDIOS

Recibe del Estudiante “Planilla de Retiro de
Asignatura” firmada y sellada por el Control de

Estudios del Postgrado Receptor.

Verifica la modificacion a través del sistema de

Gestion Académica.

Archiva “Planilla de Retiro de Asignatura” para

su informacién y control.
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OBJETIVO

Llevar el control de las calificaciones obtenidas por los estudiantes de Postgrado en cada uno de los cursos de

asignaturas bajo modalidad PCI.

UNIDADES INVOLUCRADAS

= profesor.
= Control de Estudios del Postgrado de Origen.

= Control de Estudios del Postgrado Receptor.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

= Manual de Procedimientos de Pregrado y Postgrado PCI.

NORMAS ESPECIFICAS

1. Control de Estudios del Postgrado Receptor tendra la responsabilidad de informar al Control de Estudios
del Postgrado de Origen a través de una copia del Acta de Notas, una por cada asignatura, las

calificaciones obtenidas por cada uno de los estudiantes PCI.

2. El Acta de Notas de cursos PCI, deberan contar con las firmas del profesor de la asignatura; del
responsable de Control de Estudios del Postgrado Receptor y el responsable del Control de Estudios del
Postgrado de Origen.

3. El Acta de Notas de asignaturas PCIl debera reposar en Control de Estudios del Postgrado de Origen
(original) y en Control de Estudios del Postgrado Receptor (copia) una vez obtenida las firmas

correspondientes.

4. El Area de Control de Estudios del Postgrado de origen tendra la responsabilidad de mantener informado de
forma fisica y electronica al Postgrado receptor de los tramites realizados por los estudiantes bajo

modalidad PCI. En aquellos casos que no se utilice el mismo sistema de Gestién Académica.
FORMULARIO

=  “Acta de Notas”.

Divisiéon de Organizacion y Sistemas




CAP: SEC: | PAG:
MANUAL DE NORMAS Y I?ROCEDIMIENTOS DEL PROGRAMA DE VE:;SION:Z.ZAIIZEC:IS-?;\A:S
COOPERACION INTERFACULTADES UCV 5 marzo 2013
PROGRAMA DE CODPERACION ASUNTO:
INTERFRCULTADES REGISTRO DE NOTAS DE POSTGRADO PCI

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROFESOR
1. Accesa al sistema con su password y clave.

2. Registra las notas de cada uno de los alumnos

PCI; por curso.
3. Genera “Acta de Notas PCI” de los alumnos.

4. Imprime 3 copias del “Acta de Notas PCI” por

curso.
5. Firmas cada una de las “Actas de Notas PCI”.

6. Entrega a Control de Estudios del Postgrado

Receptor las “Actas de Notas PCI”.

POSTGRADO RECEPTOR/ CONTROL DE
ESTUDIOS

7. Recibe del profesor “Acta de Notas PCI” en

original y tres (3) copias.
8. Revisa la documentacion presentada

8.1 En caso de no estar conforme, devuelve
al profesor las Actas de Notas PCI
consignadas, indicando el motivo de la no

procedencia del tramite.

8.2 En caso de estar conforme; firmas las
Actas de Notas PClI en sefal de

conformidad.

9. Remite a Control de Estudios del postgrado de

origen; copia del “Acta de Notas PCI”.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

POSTGRADO DE ORIGEN/ CONTROL DE
ESTUDIOS

Recibe del Control de Estudio del Postgrado
Receptor “Acta de Notas PCI”.

Revisa la documentacién presentada.

Verifica la informacidon presentada con la

registrada en el sistema de Gestion Académica.

12.1 En caso de no estar conforme la
informacién; devuelve a la Postgrado
Receptor; el Acta de Notas PCI indicando

la incongruencia presentada.

12.2 En caso de estar conforme firma el Acta

de Notas PCl y distribuye.
Archiva para su control “Acta de Notas PCI”
copia.
Envia “Acta de Notas PCI” con las firmas

correspondientes, al Postgrado Receptor.

Envia a la Secretaria General Departamento de
Control de Estudios Central | “Actas de Notas

PCI” para su tramite respectivo.
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OBJETIVO

Realizar las correcciones pertinentes a las Actas de Notas registradas por los Profesores para llevar el control

de las calificaciones obtenidas por los estudiantes de Postgrado de cada uno de los cursos de asignaturas PCI.

UNIDADES INVOLUCRADAS

= Profesor.
» Unidad Académica del postgrado Receptor

= Control de Estudios del Postgrado Receptor.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

= No aplica.

NORMAS ESPECIFICAS

1. El Profesor solicitara ante el Area Académica del Postgrado a través de un escrito razonado la modificacion

del “Acta de Notas PCI” emitida anteriormente.

2. El Area Académica del Postgrado receptor; debera dar autorizacion para la modificacion del “Acta de Notas

PCI”

3. El Control de Estudios del Postgrado receptor tendra la responsabilidad de habilitar al profesor para que

realice las modificaciones pertinentes al Acta de Notas PCI.

4. El Control de Estudios del Postgrado receptor tendra la responsabilidad de informar al Control de Estudios
del Postgrado de Origen a través de una copia del Acta de Modificacién de Notas, las modificaciones
realizadas a las calificaciones obtenidas por cada uno de los estudiantes PCI.

FORMULARIO

= “Acta de Notas”
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROFESOR

Elabora escrito razonado que justifique la

modificacién de notas.

Solicita a la Unidad Académica la modificacion

del Acta de Notas debidamente justificada.

UNIDAD ACADEMICA DEL POSTGRADO
RECEPTOR

Recibe del profesor Justificacion para la

modificacién del Acta de Notas.

Analiza la documentacion presentada segun el

reglamento establecido

4.1En caso de no estar conforme, devuelve
al profesor, indicando el motivo de la no

procedencia del tramite.

4.2En caso de estar conforme; avala la
justificacion en sefial de conformidad con el

tramite.

Remite a Control de Estudios del Postgrado
Receptor justificacion debidamente conformada

para su tramitacion.

CONTROL DE ESTUDIOS DEL POSTGRADO
RECEPTOR

Recibe la justificacion para la modificacién de
Acta de Notas PCI.

Habilita al profesor para la modificacion del
Acta de Notas a través del Sistema de Gestion

Académica.

Archiva para su control Justificacion de

modificacién del Acta de Notas.

Procede segln lo descrito en el procedimiento

“Registro de Notas” descrito en este Manual.
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A los efectos de facilitar la comprension del
presente Manual, a continuacién se explica la
terminologia utilizada en él; no se persigue
establecer definiciones que coincidan con las
generalmente aceptadas, sino uniformar su uso e

implantacién del mismo:

Asignatura: son las materias que forman una
carrera 0 un plan de estudios, y que se dictan en los
centros educativos.

Archivos: Son el conjunto organizado de
informaciones del mismo tipo, que pueden utilizarse
en un mismo tratamiento; como soporte material de
estas informaciones.

Control de Estudios: Unidad administrativa
encargada de la informacién relativa a los datos
académicos de la comunidad estudiantil
(cursantes, desertores y egresados) de la
Institucién Universitaria.

Documento: Es el testimonio material de un hecho
0 acto realizado en el ejercicio de sus funciones por
instituciones o personas fisicas, juridicas, publicas o
privadas, registrado en una unidad de informacion
en cualquier tipo de soporte (papel, cintas, discos
magnéticos, peliculas, fotografias, etcétera) en
lengua natural o convencional.

Escuela: Es la organizacion de tipo académica que
se encarga de las labores docentes de una
Facultad, de elaborar planes y programas de
estudios: Por su naturaleza les corresponde
ensefiar e investigar un grupo de disciplinas
fundamentales y afines dentro de la rama de la

docencia o de la cultura.

Escuela de Origen: Escuela donde el estudiante
cursa sus estudios de manera regular.

Escuela Receptora: Escuela que acoge al
estudiante para cursar asignatura.

Estudiante: Educando o alumno dentro del &mbito
académico, que estudia como su ocupacion
principal.

Estudios de Pregrado: Los estudios de pregrado
son los estudios superiores hasta el titulo de grado
(Licenciado; Ingeniero, equivalente). Son
necesarios para poder acceder a los estudios de
postgrado.

Estudios de Postgrado: Se llama estudios de
postgrado a los estudios de especializacién
posteriores al titulo de grado; es decir que es un
nivel educativo que forma parte del tipo superior. Es
la dltima fase de la educacion formal, tiene como
antecedente obligatorio la titulacién de pregrado y
comprende los estudios de especializacion,
maestria o magister, doctorado e investigacion
postdoctoral.

Expediente: Es una herramienta administrativa
utilizada en organizaciones y el cual, reunir la
documentacién necesaria para sustentar el acto
administrativo.

Facultad: Es la unidad organizativa Académico
Administrativa de la institucion universitaria,
conformada  por las escuela, institutos,
departamentos, catedras y otras unidades de tipo
académicos y/o administrativa necesarias para
cumplir con los fines supremos de esta, la cual
ejecuta el proceso de ensefianza aprendizaje,
mediante la funcién de docencia, investigacion y

extension.
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PCI: Programa de Cooperacion Interfacultades.

Profesor: es quien se dedica profesionalmente a la
ensefianza, bien con caracter general, bien
especializado en una determinada area de
conocimiento, asignatura, disciplina académica
ciencia o arte. Ademas de la transmisién de
valores, técnicas y conocimientos generales o
especificos de la materia que ensefia, parte de la
funcion pedagogica del profesor consiste en facilitar
el aprendizaje para que el alumno (estudiante o
discente) lo alcance de la mejor manera posible.

Proyecto: Es la expresion sistematizada de un
conjunto delimitado de acciones y recursos que
permiten, en un tiempo determinado, el logro de un
resultado especifico para el cual fue concebido el

proyecto.
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