o
—

UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL
DE LOS LLANOS OCCIDENTALES
"EZEQUIEL ZAMORA"

—

—

—

SECRETARIA EJECUTIVA DE POSTGRADCO

Barinas, 10 de febrero de 2017.

Ciudadana:

T.5.U. Milagros Camacho.
C.I. V -9.984.965.
Planificador.

Por medio de la presente me dirijo a usted, en mi condiciéon de Secretaria Ejecutiva de Postgrado
de la UNELLEZ, con la finalidad de ratificarle que a partir de la presente fecha continte
ejerciendo las funciones y responsabilidades que viene cumpliendo como Planificador Central en
esta dependencia, las cuales se mencionan a continuacion:
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Coordinar conjuntamente con las Coordinaciones de Postgrado y OPEI la elaboracion de
los estudios de la Planificacion del PR2 (Formacion de Estudios de Postgrado o Estudios
Avanzados) que se van a realizar de manera mensual y trimestral.

Estimar la integracion, el diseno, el desarrollo y la ejecucion de los planes del PR2
(Formacion de Estudios de Postgrado o Estudios Avanzados) conjuntamente con las
Coordinaciones de Postgrado y OPEI con el fin de realizar la memoria y cuenta del PR2
de la dependencia en la Institucion, de manera mensual y trimestral.

Valora el rendimiento conjuntamente con las Coordinaciones de Postgrado y OPEI de la
ejecucion del Proyecto PR2 (Formacion de Estudios de Postgrado o Estudios Avanzados),
de manera mensual y trimestral.

Resuelve y colabora con las Coordinaciones de Postgrado y OPEI prestando asistencia
técnica con todo lo concerniente al Proyecto PR2 (Formacion de Estudios de Postgrado o
Estudios Avanzados) en materia de su competencia.

Administra los recursos humanos, financieros y técnicos de los planes vy proyeclos
asignados al PR2 (Formacion de Estudios de Postgrado o Estudios Avanzados) de manera
mensual y trimestral.

Realiza las proyecciones y estimaciones con respecto a la matricula, Nuevo Ingreso v
Egresados del PR2 (Formacion de Estudios de Postgrado o Estudios Avanzados) de
manera trimestral los cuales inciden en la ejecucion de los planes y programas.

Ejecuta los estudios de planificacién del PR2 (Formacion de Estudios de Postgrado o
Estudios Avanzados) con el fin de formular los lineamientos para realizar los planes
operativos anuales de la dependencia.

Planitica los estudios para la evaluacion del PR2 (Formacion de Estudios de Postgrado o
Estudios Avanzados) con el fin de ejecutar, enlazar y formular nuevos proyectos, de
manera trimestral.

Realiza conjuntamente con OPEI el instrumento metodoldgico que se va a emplear con las
Coordinaciones de Postgrado del PR2 (Formacion de Estudios de Postgrado o Estudios
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5. Coordina y mantiene actualizada la informacion en materia economica del PR2
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Avanzados) para la elaboracion del plan operativo anual y el plan de desarrollo
estratégico de la institucion.

Verifica y revisa las técnicas a emplear para aplicar la planificacion del PR2 (Formacion
de Estudios de Postgrado o Estudios Avanzados) con el fin de cumplir lo que se
programo en el ano en la institucion.

Revisa y organiza los métodos y procedimientos a emplearse para la conformacion y
representacion de los datos estadisticos de la matricula, nuevo ingreso y egresados del
PR2 (Formacion de Estudios de Postgrado o Estudios Avanzados), de manera mensual.

_Estudia, disefia y coordina para ajustar los sistemas de planificacion a emplearse en cl

PR2 (Formacion de Estudios de Postgrado o Estudios Avanzados), de manera mensual.

. Ordena y ajusta la elaboracion de las estadisticas de la matricula, nuevo Ingreso y

egresados del PR2 (Formacion de Estudios de Postgrado o Estudios Avanzados) y la
envia a Presupuesto y OPEl de manera trimestral.

. Coordina y dirige conjuntamente con las Coordinaciones de Postgrado y OPElL que se

ejecuten los proyectos de investigacion del PR2 (Formacion de Estudios de Postgrado o

Estudios Avanzados), de manera trimestral.
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(Formacion de Estudios de Postgrado o Estudios Avanzados), de manera mensual.

. Participa en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de la unidad del PR2

(Formacion de Estudios de Postgrado o Estudios Avanzados) de manera anual.

. Participa conjuntamente con las Coordinaciones de Postgrado y OPEI en el control y

evaluacion de las propuestas técnicas preliminares de los planes de desarrollo del PR2
(Formacion de Estudios de Postgrado o Estudios Avanzados) de la Institucion, de manera
trimestral.

. Participa conjuntamente con las Coordinaciones de Postgrado y con OPEI en la

organizacion de las politicas, programas y metas de los planes operativos del PR2
(Formacion de Estudios de Postgrado o Estudios Avanzados) en funcion de las
necesidades de la Institucién, de manera mensual y trimestral.

_ Formula estrategias conjuntamente con las Coordinaciones de Postgrado y con OPEI para

la implantacion de los programas.

_Coordina y participa conjuntamente con las Coordinaciones de Postgrado y OPEl en las

reuniones relacionadas con el PR2 (Formacion de Estudios de Postgrado o Estudios
Avanzados) de manera mensual y trimestral.

1. Representa al Superior y a la Institucién ante otras dependencias, organismos ¢

instituciones.

. Participa y sugiere propuestas a las Coordinaciones de Postgrado y a OPEI en equipos de

trabajos multidisciplinarios.

. Vela por el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos establecidos.
. Transcribe y accesa informacion operando un microcomputador.
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Solicita informacion a las Coordinaciones de Postgrado para realizar el plan estratégico y

operativo del PR2 (Formacion de Estudios de Postgrado o Estudios Avanzados) de la
institucion de manera trimestral para la rendicion anual.

_ Establece conjuntamente con las Coordinaciones de Postgrado y OPEI los lineamientos

generales que seran aplicados en el PR2 (Formacion de Estudios de Postgrado o Estudios
Avanzados) en la institucion de manera mensual.

. Delibera conjuntamente con las Coordinaciones de Postgrado y con OPEI los objetivos v

alcances de los programas y proyectos del PR2 (Formacion de Estudios de Postgrado o
Estudios Avanzados), de manera mensual.

Elabora informes técnicos, presentando conclusiones y recomendaciones.

Coordina y supervisa la realizacion de pronostico y diagnostico.

Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos
por la organizacion.

_ Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo reportando cualquier anomalia.
_ Elabora informes periodicos de las actividades realizadas.
_ Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

Agradeciendo su receptividad, cumpliendo con esta gestion y sin mas a que hacer referencia, me
suscribo de usted,
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Atentamente;




