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UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR

SECRETARIA
DIRECCION DE ADMISION Y CONTROL DE ESTUDIOS

DAC/2024/120
MEMORANDUM

PARA: Ingeniero Maria Luisa Moreno
Directora de Ingenieria de Informacién Encargada

DE: Licenciada Lucy Pires
Directora de DACE

ASUNTO: Remision de Acta del Consejo Asesor DACE - Manuales

FECHA: 14 de mayo de 2024

Estimada ingeniero Moreno, en atencién a la a solicitud de la Unidad de Auditoria Interna y que fuera aprobado
en el Plan de Acciones Correctivas por el Consejo Directivo en sesién 2023-07 del 26-04-2023, sirva la presente
para informarle que esta Direccion se encuentra conforme con el contenido de los manuales de organizacion de
los Departamentos adscritos a DACE (Control de Estudios; Admision y Grado; Gestion de la Informacién
Académico-Estudiantil; Admisién y Control de Estudios de la Sede del Litoral), que han sido elaborados en
conjunto con la Direccion a su cargo. En este sentido, siendo estos Manuales el reflejo de la estructura de nuestra
Direccion descrita en el Manual de Organizacion recientemente actualizado en sesién del Consejo Directivo en
sesion de fecha 03/04/2024, los cuales cuentan con la aprobacion del Consejo Asesor de DACE, tal como se
evidencia en el acta de la sesién 2024-01 de fecha 02/04/2024 realizada empleando las tecnologias digitales
disponibles. Por lo anteriormente expuesto, autorizo a que estos documentos sean publicados, conforme con lo
establecido en los reglamentos y normas vigentes. Finalmente, se aclara que los cambios sugeridos no implican
un cambio de estructura o de funciones de la Direccion de Admisién y Control de Estudios y de sus
Departamentos adscritos.

Agradeciendo el apoyo recibido de su Direccion para la elaboracion de estos documentos y sin otro particular, le
saluda

Sin otro particular, le saluda

Digitally signed by Lucy Pires Atentamente,
Date: 2024.05.14 09:35:51 VET
Lucy Pires
Directora

Se anexa: acta del Consejo Asesor 2024-01
LP/
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CONSEJO ASESOR DE LA DIRECCION

ACTA N°2024-01

Se levanta la presente acta para dejar constancia de la realizacion empleando las tecnologias digitales
disponibles, el dia 02 de abril de 2024, de una sesion extraordinaria el Consejo Asesor de la
Direccion, con la participacion de la Directora, licenciada Lucy Pires; de la Jefe del Departamento de
Admision y Grado, licenciada Maria Angela Linares; del Jefe del Departamento de Gestion de la
Informacién Académico-Estudiantil Encargado, licenciado José de la Cruz Herrera; de la Jefe del
Departamento de Admision y Control de Estudios, TSU Laura Sanchez; de la Jefe del Departamento
de Control de Estudios Encargada, Sra. Dulque Guzman.

PUNTO UNICO:

l. Manuales de Organizacion de los departamentos adscritos a DACE

La Directora de DACE, licenciada Lucy Pires, comunicé mediante correo electrénico de fecha
01/04/2024 a los miembros del Consejo Asesor de DACE lo siguiente: “Como es de su conocimiento,
la Unidad de Auditoria Interna en el afio 2023, luego de hacer una auditoria a las unidades adscritas
a la Secretaria, ordend y fue aprobado por el Consejo Directivo en sesién 2023-07 del 26-04-2023 el
Plan de Acciones Correctivas el cual incluye la elaboracidn de los manuales de organizacién de todos
los departamentos adscritos a las Direcciones de la Secretaria. Este es un requerimiento nuevo, ya
que hasta ese momento los manuales de organizacion que requerian de aprobacion, eran los de las
Direcciones/Divisiones/Decanatos, y en los mismos se describian los objetivos y funciones generales
de los Departamentos adscritos a cada uno.

Ante este nuevo requerimiento de la UAI, el Consejo Directivo encomend6 a la DII disefiar la
propuesta de estructura y nivel de aprobacién que deberian tener los manuales de organizacién de los
departamentos, resultando en un documento que traslada de manera general los objetivos y funciones
que se encuentran en el respectivo manual de organizacién de la Direccién, y en el que se incluye,
adicionalmente, las funciones del Jefe del Departamento, y la descripcion de las funciones especificas
asociadas a cada una de las &reas que conforman a los Departamentos.

El nivel de aprobacién de los manuales de organizacion de los Departamentos, es el Consejo Asesor
de la Direccion, razén por la cual, les comparto los respectivos manuales de organizacion de cada uno
de los Departamentos adscritos a DACE, para que por favor los revisen y envien su visto bueno
(revisen el de su respectivo Departamento).
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Producto de la creacion de estos manuales, se aprovechd de actualizar el manual de organizacion de
DACE (también recomendado por la UALI), estandarizando la redaccién de las funciones en todos los
departamentos, y quitando la referencia al examen de admision que hasta el 2015 estuvo vigente.
Hace un rato les comparti el aval que remiti a la DIl para que este miércoles el manual sea aprobado
en CD.” En el referido correo electronico se incluyeron como anexos cuatro archivos PDF que
contienen el Manual de Organizacion de cada uno de los Departamentos adscritos a DACE.

Realizada la consulta, se obtuvieron las siguientes respuestas:

Departamento de Control de Estudios] “Gusto en saludarle no habia tenido la oportunidad
de leer el manual de organizacién del Dpto., y realmente me parece excelente y esta bien
estructurado y entendible, por mi parte no tengo nada mas que agregar, para mi esta excelente.

o Resultado: sin observaciones

Departamento de Admision y Grada: “Un detalle en la Estructura y el Organigrama. 111.3.
Estructura El Departamento de Admision y Grado es una unidad administrativa, adscrita a la
Direccion de Admision y Control de Estudios, que ofreceservicios al sector estudiantil de la
Universidad Simo6n Bolivar (USB). Para el logro de sus objetivos el departamento cuenta con
una estructura conformada por la Jefatura del Departamento y tres areas funcionales
responsables de ejecutar las distintas actividades necesarias para cumplir con el objetivo y
funciones del departamento. Siendo estas areas: ®Admision eGrado eRevélidas y
Equivalencias (Revalidas, Equivalencias y Reingresos) Organigrama Aplica para el
organigrama la sugerencia.”

o Resultado: se incorporara al manual la sugerencia en el nombre del area “Revélidas,
Equivalencias y Reingresos”

Departamento de Gestion de Ta Tnformacion Académico-Estudiantil: “Buenos dias,
saludos cordiales. Recibido”

o Resultado: sin observaciones

Departamento de Admision y Control de Estudios de Ta Sede del Litoral: “Tengo solo
dos (2) observaciones, la primera de caracter funcional en el Area de Admisiény Grado y la
otra es que dentro de las funciones de la referida area se omite una funcion. La primera tiene
gue ver con la admision, con respecto a esta funcion me imagino que se refiere a los
estudiantes que ingresan por OPSU y MECE, que no se esta colocando el modo de ingreso
porque lo estan globalizando y la otra funcion que se omite es el proceso de ingreso por
equivalencia tanto interna como externa, que se deberia de nombrar dentro de las funciones
del &rea de Admision y Grado.”

o Resultado: revisado el documento se verificd la omisién de las funciones
relacionadas con el area de Reingresos, Equivalencias y Revalidas, por lo que se
incorporaran las siguientes:

m Recibir y registrar las solicitudes de revalidas, equivalencia de estudios y
reingresos que cumplan con los extremos legales establecidos en los
reglamentos.

m Registrar las solicitudes en el control de equivalencias.
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m Preparary remitir a los Decanatos, via Direccion, las solicitudes de revalidas,
equivalencia de estudios y reingresos.

m Hacer seguimiento a las solicitudes de revalidas, equivalencia de estudios y
reingresos en transito en los Decanatos.

m Recibir, procesar y registrar los casos sometidos a consideracion del Consejo
Directivo, por recomendacion de los Decanatos.

m Registrar en el sistema de control de estudios lo acordado por el Consejo
Directivo para cada caso.

m Contactar y orientar a los solicitantes para informar sobre el resultado de sus
respectivas solicitudes de revalidas, equivalencia de estudios o reingresos.

m Incorporar en el expediente del solicitante, los soportes que sean recibidos
por parte del Consejo Directivo.

Una vez revisados los manuales de organizacion propuestos e incorporadas las observaciones
sugeridas por los miembros del Consejo Asesor, se acordd su aprobacion.

No habiendo més que tratar, se levant6 la sesion.
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5/14/24, 9:18 AM Correo de Universidad Simén Bolivar - Consejo Asesor DACE: revisidon de manuales de organizacion

ﬁ Direccion de Admision y. Control de Estudios <dace-direccion@usb.ve>
nl

Consejo Asesor DACE: revision de manuales de organizacion
28 mensajes

Director de Admisién y Control de Estudios <dace-direccion@usb.ve> 1 de abril de 2024, 11:17
Para: Departamento de Gestion de la Informacion Academico-estudiantil <dace-dsip@usb.ve>, Departamento de Admision y
Grado <dace-dae@usb.ve>, Departamento de Control de Estudios <dace-dce@usb.ve>, "Departamento de Admision y.
Control de Estudios de la Sede del Litoral" <dace-sl@usb.ve>

Buen dia miembros del Consejo Asesor

Como es de su conocimiento, la Unidad de Auditoria Interna en el afio 2023, luego de hacer una auditoria a las unidades
adscritas a la Secretaria, ordend y fue aprobado por el Consejo Directivo en sesién 2023-07 del 26-04-2023 el Plan de
Acciones Correctivas el cual incluye la elaboracion de los manuales de organizacién de todos los departamentos
adscritos a las Direcciones de la Secretaria. Este es un requerimiento nuevo, ya que hasta ese momento los manuales
de organizacidn que requerian de aprobacion, eran los de las Direcciones/Divisiones/Decanatos, y en los mismos se
describian los objetivos y funciones generales de los Departamentos adscritos a cada uno.

Ante este nuevo requerimiento de la UAI, el Consejo Directivo encomendo a la DIl disefiar la propuesta de estructura y
nivel de aprobacién que deberian tener los manuales de organizacién de los departamentos, resultando en un
documento que traslada de manera general los objetivos y funciones que se encuentran en el respectivo manual de
organizacion de la Direccion, y en el que se incluye, adicionalmente, las funciones del Jefe del Departamento, y la
descripcion de las funciones especificas asociadas a cada una de las areas que conforman a los Departamentos.

El nivel de aprobacién de los manuales de organizacién de los Departamentos, es el Consejo Asesor de la Direccion,
razén por la cual, les comparto los respectivos manuales de organizacion de cada uno de los Departamentos adscritos a
DACE, para que por favor los revisen y envien su visto bueno (revisen el de su respectivo Departamento).
Producto de la creacién de estos manuales, se aprovecho de actualizar el manual de organizacion de DACE (también
recomendado por la UAI), estandarizando la redaccién de las funciones en todos los departamentos, y quitando la
referencia al examen de admisién que hasta el 2015 estuvo vigente. Hace un rato les comparti el aval que remiti a la DlI
para que este miércoles el manual sea aprobado en CD.

Agradezco que puedan enviarme sus respectivos avales antes del miércoles.
Saludos
Lucy

Director de Admision y Control de Estudios
Universidad Simén Bolivar

Caracas - Venezuela

www.dace.usb.ve

¢ Quieres formar parte de los logros de la USB?
Ingresa en www.aportes.usb.ve

4 adjuntos
x| MO DPTO CONTROL DE ESTUDIOS 2024 rev ny.pdf
183K
x| MO DPTO ADMISION Y GRADO ENERO 2024 .pdf
186K
X MO DPTO GESTION DE LA INFORMACION ACDE-ESTU 2024 REV NY.pdf
207K
N MO DPTO ADMISION Y CONTROL DE ESTUDIOS DE LA SEDE 2024.pdf
204K
Departamento de Control de Estudios <dace-dce@usb.ve> 1 de abril de 2024, 12:08

Para: Director de Admisién y Control de Estudios <dace-direccion@usb.ve>
https://mail.google.com/mail/u/1/?ik=d3cf569982&view=pt&search=all&permthid=thread-a:r-2904434709730159149&simpl=msg-a:r-39074924646390...  1/9



5/14/24, 9:18 AM Correo de Universidad Simén Bolivar - Consejo Asesor DACE: revisiéon de manuales de organizacion

Buenos dias Lic. Lucy, gusto en saludarle no habia tenido la oportunidad de leer el manual de organizacién del Dpto., y
realmente me parece excelente y esta bien estructurado y entendible, por mi parte no tengo nada mas que agregar, para
mi esta excelente.

Saludos cordiales
Dulque Guzman
Jefa del Dpto. de Control de Estudios

[El texto citado esta oculto]

Director de Admisién y Control de Estudios <dace-direccion@usb.ve> 1 de abril de 2024, 12:09
Para: Departamento de Control de Estudios <dace-dce@usb.ve>

Gracias Dulque
Espero que sea un documento de utilidad para el Departamento.
Saludos

Lucy

[El texto citado esta oculto]

Departamento de Admision y Grado <dace-dae@usb.ve> 1 de abril de 2024, 13:50
Para: Director de Admision y Control de Estudios <dace-direccion@usb.ve>

Buenas tardes licenciada Lucy.

Gracias por la informacion .

Un detalle en la Estructura y el Organigrama.

[1l.3. Estructura

El Departamento de Admisién y Grado es una unidad administrativa,
adscrita a la Direccion de Admisién y Control de Estudios, que ofrece
servicios al sector estudiantil de la Universidad Simén Bolivar (USB).
Para el logro de sus objetivos el departamento cuenta con una estructura
conformada por la Jefatura del Departamento y tres areas funcionales
responsables de ejecutar las distintas actividades necesarias para cumplir
con el objetivo y funciones del departamento.

Siendo estas areas:

e Admision

e Grado

e Revalidas y Equivalencias (Revadlidas, Equivalencias y Reingresos)
Organigrama

Aplica para el organigrama la sugerencia.

Bueno, si usted lo considera necesario

Saludos cordiales

Maria Angela

[El texto citado esta oculto]

Departamento de Admision y. Control de Estudios de la Sede del Litoral <dace-sl@usb.ve> 1 de abril de 2024, 13:52
Para: Director de Admisién y Control de Estudios <dace-direccion@usb.ve>

Buenas tardes Lucy,

Tengo solo dos (2) observaciones, la primera de caracter funcional en el Area de Admision y Grado y la otra es que
dentro de las funciones de la referida area se omite una funcion.

https://mail.google.com/mail/u/1/?ik=d3cf569982&view=pt&search=all&permthid=thread-a:r-2904434709730159149&simpl=msg-a:r-39074924646390...  2/9



5/14/24, 9:18 AM Correo de Universidad Simén Bolivar - Consejo Asesor DACE: revisiéon de manuales de organizacion

La primera tiene que ver con la admision, con respecto a esta funcién me imagino que se refiere a los estudiantes que
ingresan por OPSU y MECE, que no se esta colocando el modo de ingreso porque lo estan globalizando y la otra
funcién que se omite es el proceso de ingreso por equivalencia tanto interna como externa, que se deberia de nombrar
dentro de las funciones del area de Admision y Grado.

Voy a volver a releer por si veo otro detalle.
Cualquier duda me avisas.

Saludos,

Laura

[El texto citado esta oculto]
Laura Sanchez

Jefe DACE-Litoral

Tifs. 0212-9069010 - 9011

Director de Admisiéon y Control de Estudios <dace-direccion@usb.ve> 1 de abril de 2024, 15:16

Para: Departamento de Admision y Grado <dace-dae@usb.ve>

Gracias Maria Angela

Vamos a incorporar tu observacion.
Saludos

Lucy

[El texto citado esta oculto]

Director de Admision y Control de Estudios <dace-direccion@usb.ve> 1 de abril de 2024, 15:34

Para: "Departamento de Admision y. Control de Estudios de la Sede del Litoral" <dace-sl@usb.ve>
Hola Laura

Gracias por revisar el documento y por tus observaciones. Tienes razon, se habia omitido incluir las funciones de
equivalencias en el area de grado. Serian las siguientes:

» Recibir y registrar las solicitudes de revalidas, equivalencia de estudios y reingresos que
cumplan con los extremos legales establecidos en los reglamentos.

» Registrar las solicitudes en el control de equivalencias.

» Preparar y remitir a los Decanatos, via Direccidn, las solicitudes de revalidas, equivalencia
de estudios y reingresos.

« Hacer seguimiento a las solicitudes de revalidas, equivalencia de estudios y reingresos en
transito en los Decanatos.

« Recibir, procesar y registrar los casos sometidos a consideracion del Consejo Directivo, por
recomendacion de los Decanatos.

» Registrar en el sistema de control de estudios lo acordado por el Consejo Directivo para
cada caso.

» Contactar y orientar a los solicitantes para informar sobre el resultado de sus respectivas
solicitudes de revalidas, equivalencia de estudios o reingresos.

« Incorporar en el expediente del solicitante, los soportes que sean recibidos por parte del
Consejo Directivo.

Sobre el ingreso, basicamente OPSU se incluye en la funcion "Inscribir a los estudiantes de nuevo ingreso
a la USB." que es basicamente lo que hacemos con ellos. MECE si se incluye en las demas funciones del

area.

Nuevamente gracias
Saludos
Lucy

[El texto citado esta oculto]
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Departamento de Admision y. Control de Estudios de la Sede del Litoral <dace-sl@usb.ve> 1 de abril de 2024, 15:41
Para: Director de Admision y Control de Estudios <dace-direccion@usb.ve>

Estas funciones van en el area de admisioén en lugar de grado.

Saludos,
Laura
[El texto citado esta oculto]

Director de Admisién y Control de Estudios <dace-direccion@usb.ve> 1 de abril de 2024, 16:10
Para: "Departamento de Admision y. Control de Estudios de la Sede del Litoral" <dace-sl@usb.ve>

Si si... se llama Area de Admisién y Grado
Saludos
Lucy

[El texto citado esta oculto]

Departamento de Admision y. Control de Estudios de la Sede del Litoral <dace-sl@usb.ve> 2 de abril de 2024, 9:38
Para: Director de Admisién y Control de Estudios <dace-direccion@usb.ve>

Ok.

[El texto citado esta oculto]

Director de Admisién y Control de Estudios <dace-direccion@usb.ve> 8 de abril de 2024, 16:51
Para: Departamento de Gestion de la Informacion Academico-estudiantil <dace-dsip@usb.ve>, Departamento de Admision y
Grado <dace-dae@usb.ve>, Departamento de Control de Estudios <dace-dce@usb.ve>, "Departamento de Admision y.
Control de Estudios de la Sede del Litoral" <dace-sl@usb.ve>

Buenas tardes a todos

José, por favor necesitamos que nos envies tu respuesta a la solicitud de revisar el manual de organizacion del
departamento, de manera que se complete el proceso de aprobacion para su publicacion. Sélo falta tu respuesta.
Saludos

Lucy

[El texto citado esta oculto]

Departamento de Gestion de la Informacion Academico-estudiantil <dace-dsip@usb.ve> 10 de abril de 2024, 13:37
Para: Director de Admision y Control de Estudios <dace-direccion@usb.ve>

Cc: Departamento de Admision y Grado <dace-dae@usb.ve>, Departamento de Control de Estudios <dace-dce@usb.ve>,
"Departamento de Admision y. Control de Estudios de la Sede del Litoral" <dace-sl@usb.ve>

Buenos dias,saludos cordiales.

Recibido.

Jose de la Cruz Herrera

Departamento de Gestién de la Informacion Académico-Estudiantil
Direccion de Admision y Control de Estudios

Universidad Simoén Bolivar

[El texto citado esta oculto]

Director de Admisién y Control de Estudios <dace-direccion@usb.ve> 22 de abril de 2024, 9:09
Para: Departamento de Gestion de la Informacion Academico-estudiantil <dace-dsip@usb.ve>

Cc: Departamento de Admision y Grado <dace-dae@usb.ve>, Departamento de Control de Estudios <dace-dce@usb.ve>,
"Departamento de Admision y. Control de Estudios de la Sede del Litoral" <dace-sl@usb.ve>

https://mail.google.com/mail/u/1/?ik=d3cf569982&view=pt&search=all&permthid=thread-a:r-2904434709730159149&simpl=msg-a:r-39074924646390...  4/9
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Buen dia para todos

Continuando con el proceso de aprobacion de los Manuales de Organizacion de los Departamentos adscritos a DACE, a
continuacion les comparto el Acta de la sesion 2024-01 del Consejo Asesor de DACE realizada empleando las TDD, en
donde se describe como se realizé la reunion virtual y las observaciones de cada uno de ustedes a sus respectivos
manuales. En el anexo, estan los correos intercambiados, y adicionalmente los manuales que incluyen las observaciones
formuladas por ustedes (solo falta un ajuste en el diagrama del Departamento de Admision y Grado para incorporar el
cambio (eso lo hara la DII)).

Por favor revisen el acta y me envian su respuesta en sefial de aprobacion.
Saludos
Lucy

[El texto citado esta oculto]

ﬂ Acta sesion 2024-01.pdf
2185K

Departamento de Admision y Grado <dace-dae@usb.ve> 22 de abril de 2024, 16:17
Para: Director de Admisién y Control de Estudios <dace-direccion@usb.ve>

Buenas tardes licenciada Lucy.

Gracias por compartir la informaciéon de los Manuales de Organizacion de DACE. Revisada el actay esta
incorporado el punto solicitado .

Saludos cordiales,

Maria Angela Linares
Dpto.Admisién y Grado
DACE

[El texto citado esta oculto]

Director de Admisién y Control de Estudios <dace-direccion@usb.ve> 22 de abril de 2024, 16:31
Para: Departamento de Admision y Grado <dace-dae@usb.ve>

Gracias Maria Angela
Saludos
Lucy

[El texto citado esta oculto]

Director de Admisiéon y Control de Estudios <dace-direccion@usb.ve> 24 de abril de 2024, 15:26
Para: Departamento de Gestion de la Informacion Academico-estudiantil <dace-dsip@usb.ve>

Cc: Departamento de Admision y Grado <dace-dae@usb.ve>, Departamento de Control de Estudios <dace-dce@usb.ve>,
"Departamento de Admision y. Control de Estudios de la Sede del Litoral" <dace-sl@usb.ve>

Hola buenas tardes para todos

Por favor recuerden revisar y enviarme su respuesta sobre el contenido del acta, de manera que entren en vigencia los
manuales. Los que ya respondieron hacer caso omiso.

Saludos

Lucy

[El texto citado esta oculto]

Director de Admisiéon y Control de Estudios <dace-direccion@usb.ve> 2 de mayo de 2024, 12:41
Para: Departamento de Gestion de la Informacion Academico-estudiantil <dace-dsip@usb.ve>

Cc: Departamento de Admision y Grado <dace-dae@usb.ve>, Departamento de Control de Estudios <dace-dce@usb.ve>,
"Departamento de Admision y. Control de Estudios de la Sede del Litoral" <dace-sl@usb.ve>

Buenas tardes
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Mafiana voy a imprimir el acta de la sesion. Por favor respéndanme si estan de acuerdo con el acta.

Saludos
Lucy

[El texto citado esta oculto]

Departamento de Control de Estudios <dace-dce@usb.ve> 2 de mayo de 2024, 12:59
Para: Director de Admision y Control de Estudios <dace-direccion@usb.ve>

Estoy de acuerdo.
[El texto citado esta oculto]

Director de Admisién y Control de Estudios <dace-direccion@usb.ve> 2 de mayo de 2024, 13:20
Para: Departamento de Control de Estudios <dace-dce@usb.ve>

Gracias Dulque
Saludos
Lucy

[El texto citado esta oculto]

Departamento de Admision y Grado <dace-dae@usb.ve> 3 de mayo de 2024, 7:52
Para: Director de Admision y Control de Estudios <dace-direccion@usb.ve>

Cc: Departamento de Gestion de la Informacion Academico-estudiantil <dace-dsip@usb.ve>, Departamento de Control de
Estudios <dace-dce@usb.ve>, "Departamento de Admision y. Control de Estudios de la Sede del Litoral" <dace-sl@usb.ve>

Buen dia licenciada Lucy.

De acuerdo con lo sefalado .
Saludos cordiales,

Maria Angela Linares
Dpto. Admision y Grado
DACE

[El texto citado esta oculto]

Departamento de Gestion de la Informacion Academico-estudiantil <dace-dsip@usb.ve> 3 de mayo de 2024, 14:38
Para: Director de Admision y Control de Estudios <dace-direccion@usb.ve>

Cc: Departamento de Admision y Grado <dace-dae@usb.ve>, Departamento de Control de Estudios <dace-dce@usb.ve>,
"Departamento de Admision y. Control de Estudios de la Sede del Litoral" <dace-sl@usb.ve>

Buenas tardes, saludos cordiales.
De acuerdo con lo indicado.

José de la Cruz Herrera
[El texto citado esta oculto]

Director de Admisiéon y Control de Estudios <dace-direccion@usb.ve> 7 de mayo de 2024, 9:48
Para: Departamento de Gestion de la Informacion Academico-estudiantil <dace-dsip@usb.ve>

Gracias José
Saludos
Lucy

[El texto citado esta oculto]

Director de Admisién y Control de Estudios <dace-direccion@usb.ve> 7 de mayo de 2024, 9:49
Para: "Departamento de Admision y. Control de Estudios de la Sede del Litoral" <dace-sl@usb.ve>

https://mail.google.com/mail/u/1/?ik=d3cf569982&view=pt&search=all&permthid=thread-a:r-2904434709730159149&simpl=msg-a:r-39074924646390...  6/9



5/14/24, 9:18 AM Correo de Universidad Simén Bolivar - Consejo Asesor DACE: revisiéon de manuales de organizacion

Hola Laura

Porfa, revisa el acta del consejo asesor virtual y me envias tu aprobacion. Requerimos de esta acta para que la DIl de
por aprobados los manuales.

Saludos

Lucy

[El texto citado esta oculto]

Mail Delivery Subsystem <mailer-daemon@googlemail.com> 8 de mayo de 2024, 12:33
Para: dace-direccion@usb.ve

H Delivery incomplete

¥ = There was a temporary problem delivering your message to
dace-sl@usb.ve. Gmail will retry for 45 more hours. You'll be
notified if the delivery fails permanently.

The response was:

DNS Error: DNS type 'mx' lookup of usb.ve responded with code SERVFAIL

Final-Recipient: rfc822; dace-sl@usb.ve

Action: delayed

Status: 4.4.3

Diagnostic-Code: smtp; DNS Error: DNS type 'mx' lookup of usb.ve responded with code SERVFAIL

Last-Attempt-Date: Wed, 08 May 2024 09:33:27 -0700 (PDT)
Will-Retry-Until: Fri, 10 May 2024 06:49:21 -0700 (PDT)

---------- Mensaje reenviado ----------

From: "Director de Admision y Control de Estudios" <dace-direccion@usb.ve>

To: "Departamento de Admision y. Control de Estudios de la Sede del Litoral" <dace-sl@usb.ve>
Cc:

Bcc:

Date: Tue, 7 May 2024 09:49:14 -0400

Subject: Re: Consejo Asesor DACE: revision de manuales de organizacion

----- Message truncated -----

Mail Delivery Subsystem <mailer-daemon@googlemail.com> 8 de mayo de 2024, 11:33
Para: dace-direccion@usb.ve

Delivery incomplete

https://mail.google.com/mail/u/1/?ik=d3cf569982&view=pt&search=all&permthid=thread-a:r-2904434709730159149&simpl=msg-a:r-39074924646390...  7/9



5/14/24, 9:18 AM Correo de Universidad Simén Bolivar - Consejo Asesor DACE: revisiéon de manuales de organizacion

H There was a temporary problem delivering your message to
dace-dsip@usb.ve. Gmail will retry for 46 more hours. You'll be

" = notified if the delivery fails permanently.

The response was:

DNS Error: DNS type 'mx' lookup of usb.ve failed with status: CANCELLED: [type.googleapis.com/util.
ErrorSpacePayload="RPC::CANCELLED ' ]

Final-Recipient: rfc822; dace-dsip@usb.ve

Action: delayed

Status: 4.4.3

Diagnostic-Code: smtp; DNS Error: DNS type 'mx' lookup of usb.ve failed with status: CANCELLED:
[type.googleapis.com/util.ErrorSpacePayload="RPC::CANCELLED']

Last-Attempt-Date: Wed, 08 May 2024 08:33:59 -0700 (PDT)

Will-Retry-Until: Fri, 10 May 2024 06:48:27 -0700 (PDT)

---------- Mensaje reenviado ----------

From: "Director de Admisién y Control de Estudios" <dace-direccion@usb.ve>

To: Departamento de Gestion de la Informacion Academico-estudiantil <dace-dsip@usb.ve>
Cc:

Bcc:

Date: Tue, 7 May 2024 09:48:20 -0400

Subject: Re: Consejo Asesor DACE: revision de manuales de organizacion

----- Message truncated -----

Director de Admisién y Control de Estudios <dace-direccion@usb.ve> 14 de mayo de 2024, 8:53
Para: "Departamento de Admision y. Control de Estudios de la Sede del Litoral" <dace-sl@usb.ve>

Hola Laura

Esta es el acta 2024-01 realizada con TDD. Por favor revisala
Saludos
Lucy

[El texto citado esta oculto]

.@ Acta sesion 2024-01.pdf
2185K

Departamento de Admision y. Control de Estudios de la Sede del Litoral <dace-si@usb.ve> 14 de mayo de 2024, 9:03
Para: Director de Admisién y Control de Estudios <dace-direccion@usb.ve>

Hola Lucy,
Revisada el acta, sin observaciones en lo que respecta a DACE-Litoral.

Saludos,

Laura

[El texto citado esta oculto]
[El texto citado esta oculto]
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5/14/24, 9:18 AM Correo de Universidad Simén Bolivar - Consejo Asesor DACE: revisién de manuales de organizacion

Director de Admisién y Control de Estudios <dace-direccion@usb.ve> 14 de mayo de 2024, 9:18
Para: "Departamento de Admision y. Control de Estudios de la Sede del Litoral" <dace-sl@usb.ve>

Gracias Laura
Saludos
Lucy

[El texto citado esta oculto]

https://mail.google.com/mail/u/1/?ik=d3cf569982&view=pt&search=all&permthid=thread-a:r-2904434709730159149&simpl=msg-a:r-39074924646390...  9/9



4/22/24, 8:49 AM Correo de Universidad Simén Bolivar - Consejo Asesor DACE: revisiéon de manuales de organizacion

ﬁ Direccion de Admision y. Control de Estudios <dace-direccion@usb.ve>
N

Consejo Asesor DACE: revision de manuales de organizacién
12 mensajes

Director de Admisién y Control de Estudios <dace-direccion@usb.ve> 1 de abril de 2024, 11:17
Para: Departamento de Gestion de la Informacion Academico-estudiantil <dace-dsip@usb.ve>, Departamento de Admision y
Grado <dace-dae@usb.ve>, Departamento de Control de Estudios <dace-dce@usb.ve>, "Departamento de Admision y.
Control de Estudios de la Sede del Litoral" <dace-sl@usb.ve>

Buen dia miembros del Consejo Asesor

Como es de su conocimiento, la Unidad de Auditoria Interna en el afio 2023, luego de hacer una auditoria a las unidades
adscritas a la Secretaria, ordend y fue aprobado por el Consejo Directivo en sesién 2023-07 del 26-04-2023 el Plan de
Acciones Correctivas el cual incluye la elaboracion de los manuales de organizacién de todos los departamentos
adscritos a las Direcciones de la Secretaria. Este es un requerimiento nuevo, ya que hasta ese momento los manuales
de organizacidn que requerian de aprobacion, eran los de las Direcciones/Divisiones/Decanatos, y en los mismos se
describian los objetivos y funciones generales de los Departamentos adscritos a cada uno.

Ante este nuevo requerimiento de la UAI, el Consejo Directivo encomendo a la DIl disefiar la propuesta de estructura y
nivel de aprobacién que deberian tener los manuales de organizacién de los departamentos, resultando en un
documento que traslada de manera general los objetivos y funciones que se encuentran en el respectivo manual de
organizacion de la Direccion, y en el que se incluye, adicionalmente, las funciones del Jefe del Departamento, y la
descripcion de las funciones especificas asociadas a cada una de las areas que conforman a los Departamentos.

El nivel de aprobacién de los manuales de organizacién de los Departamentos, es el Consejo Asesor de la Direccion,
razon por la cual, les comparto los respectivos manuales de organizacion de cada uno de los Departamentos adscritos a
DACE, para que por favor los revisen y envien su visto bueno (revisen el de su respectivo Departamento).
Producto de la creacién de estos manuales, se aprovecho de actualizar el manual de organizacion de DACE (también
recomendado por la UAI), estandarizando la redaccién de las funciones en todos los departamentos, y quitando la
referencia al examen de admisidon que hasta el 2015 estuvo vigente. Hace un rato les comparti el aval que remiti a la DII
para que este miércoles el manual sea aprobado en CD.

Agradezco que puedan enviarme sus respectivos avales antes del miércoles.
Saludos
Lucy

Director de Admision y Control de Estudios
Universidad Simén Bolivar

Caracas - Venezuela

www.dace.usb.ve

¢ Quieres formar parte de los logros de la USB?
Ingresa en www.aportes.usb.ve

4 adjuntos
x| MO DPTO CONTROL DE ESTUDIOS 2024 rev ny.pdf
183K
x| MO DPTO ADMISION Y GRADO ENERO 2024 .pdf
186K
X MO DPTO GESTION DE LA INFORMACION ACDE-ESTU 2024 REV NY.pdf
207K
X MO DPTO ADMISION Y CONTROL DE ESTUDIOS DE LA SEDE 2024.pdf
204K
Departamento de Control de Estudios <dace-dce@usb.ve> 1 de abril de 2024, 12:08

Para: Director de Admisién y Control de Estudios <dace-direccion@usb.ve>
https://mail.google.com/mail/u/2/?ik=d3cf569982&view=pt&search=all&permthid=thread-a:r-2904434709730159149&simpl=msg-a:r-39074924646390...  1/4



4/22/24, 8:49 AM Correo de Universidad Simén Bolivar - Consejo Asesor DACE: revisién de manuales de organizacion

Buenos dias Lic. Lucy, gusto en saludarle no habia tenido la oportunidad de leer el manual de organizacién del Dpto., y
realmente me parece excelente y esta bien estructurado y entendible, por mi parte no tengo nada mas que agregar, para
mi esta excelente.

Saludos cordiales
Dulque Guzman
Jefa del Dpto. de Control de Estudios

[El texto citado esta oculto]

Director de Admisién y Control de Estudios <dace-direccion@usb.ve> 1 de abril de 2024, 12:09
Para: Departamento de Control de Estudios <dace-dce@usb.ve>

Gracias Dulque
Espero que sea un documento de utilidad para el Departamento.
Saludos

Lucy

[El texto citado esta oculto]

Departamento de Admision y Grado <dace-dae@usb.ve> 1 de abril de 2024, 13:50
Para: Director de Admision y Control de Estudios <dace-direccion@usb.ve>

Buenas tardes licenciada Lucy.

Gracias por la informacion .

Un detalle en la Estructura y el Organigrama.

[11.3. Estructura

El Departamento de Admisién y Grado es una unidad administrativa,
adscrita a la Direccion de Admision y Control de Estudios, que ofrece
servicios al sector estudiantil de la Universidad Simén Bolivar (USB).
Para el logro de sus objetivos el departamento cuenta con una estructura
conformada por la Jefatura del Departamento y tres areas funcionales
responsables de ejecutar las distintas actividades necesarias para cumplir
con el objetivo y funciones del departamento.

Siendo estas areas:

e Admisién

e Grado

e Revalidas y Equivalencias (Revadlidas, Equivalencias y Reingresos)
Organigrama

Aplica para el organigrama la sugerencia.

Bueno, si usted lo considera necesario

Saludos cordiales

Maria Angela

[El texto citado esta oculto]

Departamento de Admision y. Control de Estudios de la Sede del Litoral <dace-sl@usb.ve> 1 de abril de 2024, 13:52
Para: Director de Admisién y Control de Estudios <dace-direccion@usb.ve>

Buenas tardes Lucy,

Tengo solo dos (2) observaciones, la primera de caracter funcional en el Area de Admision y Grado y la otra es que
dentro de las funciones de la referida area se omite una funcion.

https://mail.google.com/mail/u/2/?ik=d3cf569982&view=pt&search=all&permthid=thread-a:r-2904434709730159149&simpl=msg-a:r-39074924646390...  2/4



4/22/24, 8:49 AM Correo de Universidad Simén Bolivar - Consejo Asesor DACE: revisién de manuales de organizacion

La primera tiene que ver con la admision, con respecto a esta funcién me imagino que se refiere a los estudiantes que
ingresan por OPSU y MECE, que no se esta colocando el modo de ingreso porque lo estan globalizando y la otra
funcién que se omite es el proceso de ingreso por equivalencia tanto interna como externa, que se deberia de nombrar
dentro de las funciones del area de Admision y Grado.

Voy a volver a releer por si veo otro detalle.
Cualquier duda me avisas.

Saludos,
Laura
[El texto citado esta oculto]

Laura Sanchez
Jefe DACE-Litoral
Tlfs. 0212-9069010 - 9011

Director de Admision y Control de Estudios <dace-direccion@usb.ve> 1 de abril de 2024, 15:16
Para: Departamento de Admision y Grado <dace-dae@usb.ve>

Gracias Maria Angela

Vamos a incorporar tu observacion.
Saludos

Lucy

[El texto citado esta oculto]

Director de Admisién y Control de Estudios <dace-direccion@usb.ve> 1 de abril de 2024, 15:34
Para: "Departamento de Admision y. Control de Estudios de la Sede del Litoral" <dace-sl@usb.ve>

Hola Laura

Gracias por revisar el documento y por tus observaciones. Tienes razon, se habia omitido incluir las funciones de
equivalencias en el area de grado. Serian las siguientes:

» Recibir y registrar las solicitudes de revalidas, equivalencia de estudios y reingresos que
cumplan con los extremos legales establecidos en los reglamentos.

» Registrar las solicitudes en el control de equivalencias.

» Preparar y remitir a los Decanatos, via Direccion, las solicitudes de revalidas, equivalencia
de estudios y reingresos.

« Hacer seguimiento a las solicitudes de revalidas, equivalencia de estudios y reingresos en
transito en los Decanatos.

« Recibir, procesar y registrar los casos sometidos a consideracion del Consejo Directivo, por
recomendacion de los Decanatos.

» Registrar en el sistema de control de estudios lo acordado por el Consejo Directivo para
cada caso.

« Contactar y orientar a los solicitantes para informar sobre el resultado de sus respectivas
solicitudes de revalidas, equivalencia de estudios o reingresos.

« Incorporar en el expediente del solicitante, los soportes que sean recibidos por parte del
Consejo Directivo.

Sobre el ingreso, basicamente OPSU se incluye en la funcion "Inscribir a los estudiantes de nuevo ingreso
a la USB." que es basicamente lo que hacemos con ellos. MECE si se incluye en las demas funciones del
area.

Nuevamente gracias
Saludos
Lucy

[El texto citado esta oculto]
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4/22/24, 8:49 AM Correo de Universidad Simén Bolivar - Consejo Asesor DACE: revisién de manuales de organizacion

Departamento de Admision y. Control de Estudios de la Sede del Litoral <dace-sl@usb.ve> 1 de abril de 2024, 15:41
Para: Director de Admision y Control de Estudios <dace-direccion@usb.ve>

Estas funciones van en el area de admisién en lugar de grado.

Saludos,
Laura
[El texto citado esta oculto]

Director de Admision y Control de Estudios <dace-direccion@usb.ve> 1 de abril de 2024, 16:10
Para: "Departamento de Admision y. Control de Estudios de la Sede del Litoral" <dace-sl@usb.ve>

Si si... se llama Area de Admisién y Grado
Saludos
Lucy

[El texto citado esta oculto]

Departamento de Admision y. Control de Estudios de la Sede del Litoral <dace-sl@usb.ve> 2 de abril de 2024, 9:38
Para: Director de Admisién y Control de Estudios <dace-direccion@usb.ve>

Ok.

[El texto citado esta oculto]

Director de Admisién y Control de Estudios <dace-direccion@usb.ve> 8 de abril de 2024, 16:51
Para: Departamento de Gestion de la Informacion Academico-estudiantil <dace-dsip@usb.ve>, Departamento de Admision y
Grado <dace-dae@usb.ve>, Departamento de Control de Estudios <dace-dce@usb.ve>, "Departamento de Admision y.
Control de Estudios de la Sede del Litoral" <dace-sl@usb.ve>

Buenas tardes a todos

José, por favor necesitamos que nos envies tu respuesta a la solicitud de revisar el manual de organizacioén del
departamento, de manera que se complete el proceso de aprobacion para su publicacion. Sélo falta tu respuesta.
Saludos

Lucy

[El texto citado esta oculto]

Departamento de Gestion de la Informacion Academico-estudiantil <dace-dsip@usb.ve> 10 de abril de 2024, 13:37
Para: Director de Admision y Control de Estudios <dace-direccion@usb.ve>

Cc: Departamento de Admision y Grado <dace-dae@usb.ve>, Departamento de Control de Estudios <dace-dce@usb.ve>,
"Departamento de Admision y. Control de Estudios de la Sede del Litoral" <dace-sl@usb.ve>

Buenos dias,saludos cordiales.

Recibido.

Jose de la Cruz Herrera

Departamento de Gestién de la Informacion Académico-Estudiantil
Direccion de Admision y Control de Estudios

Universidad Simén Bolivar

[El texto citado esta oculto]
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[ o DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ESTUDIOS J
.- OBJETIVO Y ALCANCE
[.1. Objetivo

Documentar la estructura organizativa del Departamento de Control de
Estudios, adscrito a la Direccién de Admision y Control de Estudios (DACE),
asi como describir sus objetivos y funciones correspondientes, a fin de:

e Presentar una visidn de conjunto de las areas que integran la estructura
organizativa del Departamento.

e Precisar las funciones encomendadas al Departamento y las areas que la
conforman, para evitar duplicidad, detectar omisiones y establecer
responsabilidades.

e Servir de referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los
recursos y el desarrollo de las funciones encomendadas.

e Servir de herramienta para su uso interno y para los entes externos que lo
requieran.

e Servir de marco de referencia para la ejecucion correcta de las actividades
encomendadas al personal y proporcionar la uniformidad.

e Facilitar la ejecucion y control por parte de o de los responsables de las
diferentes funciones.

e Servir como medio de integracion al personal de nuevo ingreso, facilitando
su incorporacién e induccion del o de los objetivos y funciones del

Departamento.
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.2. Alcance

El presente manual documenta la estructura organizativa del Departamento

desde su nivel de jefatura hasta las areas funcionales que la conforman.
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Il.- BASE LEGAL

e Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela, Publicada en

Gaceta Oficial N° 5.453 de fecha 24 de marzo del 2000.

Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema
Nacional del Control Fiscal. Gaceta Oficial Extraordinaria N° 6.013 de fecha
23 de diciembre de 2010.

Ley Contra la Corrupcién. Gaceta Oficial N° 5.637 (Extraordinaria) de fecha
07 de abril del 2003

Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica

y del Sistema Nacional del Control Fiscal. (17 de diciembre 2001).

Reglamento sobre la Organizacion del Control Interno en la
Administracion Publica Nacional. Gaceta Oficial N° 37.783 de fecha 25 de
septiembre 2003

Reglamento General de la Universidad Nacional Experimental Simén
Bolivar. Gaceta Oficial N° 37.186 del 17 de abril de 2001.

Manual de organizacion de la Direccion de Admision y Control de Estudio.
aprobado en Consejo Directivo segun acta 2013-11 de fecha 24 de abril de
2013.
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lll.- DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ESTUDIOS

lll .1. Objetivo

Gestionar los procesos relacionados con inscripcidon, correccion de

inscripcion, retiros y resultados de evaluacion de los estudiantes inscritos

en programas de nivelacion universitaria, de formacion profesional o de

estudios para graduados en la Sede de Sartenejas.

Il .2. Funciones

-

. Gestionar los procesos asociados con la inscripcion trimestral,

actualizacion de los comprobantes de inscripcion y procesamiento de

las correcciones de inscripcion trimestral.

Gestionar la preparacion y distribucion del material de informacion
académica que debe regir en los diferentes procesos asociados a la

prosecucién estudiantil.

Garantizar el mantenimiento del registro de las calificaciones obtenidas
por los estudiantes en los cursos, asi como garantizar su exactitud y

confidencialidad.

Mantener un registro actualizado de los codigos de las asignaturas y

de los programas de estudios.

Mantener actualizados los planes de estudio en los sistemas de control
de estudios con la informacién suministrada por las Coordinaciones

docentes.

Garantizar la sustentacién correcta y custodia de los expedientes de
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los estudiantes activos, inactivos y graduados de la universidad y
coordinar con el Centro de Documentacién y Archivo (CENDA) su

desincorporacion de acuerdo con los lapsos establecidos.

7. Procesar las modificaciones de inscripcion y otras correcciones previas

a la carga de actas de calificaciones oficiales de los cursos.

8. Procesar las solicitudes de cambio de carrera y de cambio de sede
autorizados por los Decanatos de estudios, retiro de asignaturas y

retiro de trimestre formuladas por los estudiantes.

9. Garantizar la actualizacién de los registros académicos de cada

periodo lectivo en los sistemas de control de estudios.

10. Atender las solicitudes de los documentos académicos estudiantiles

que sean realizados por los estudiantes activos, inactivos y graduados.
11. Apoyar el proceso de planificacion y ejecucidn de los cursos intensivos.

12.Proponer a la Direccion las actividades y fechas relacionadas con
control de estudios a ser consideradas en el proyecto de Calendario

Académico anual.

13.Participar en la formulacion del Plan Operativo Anual (POA) del

Departamento.

14.Informar trimestralmente a la Direccidon sobre los resultados de las

actividades realizadas por el Departamento.

15.Proponer los procedimientos y los formatos para mejorar los procesos

del Departamento.

16.Representar a la Direccidon en las instancias académicas o



UNIVERSIDAD SIMOMN ORGANIZACI Fechs
Bl s OM

SELCEETAR

[ DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ESTUDIOS J

administrativas que asi lo requieran.

17.Coordinar con los otros Departamentos de la Direccion, el logro de los

objetivos, en los casos que sea necesario.
18.Ser miembro del Consejo Asesor de la Direccion.

19.Cualquier otra actividad que le sea asignada por el Director de

Admision y Control de Estudios.

20.Las demas que indiquen las Leyes, los Reglamentos, Resoluciones,
Acuerdos, y demas normas vigentes en la Institucion en lo relativo a

control de estudios.
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I1l.3.- Estructura

El Departamento de Control de Estudios es una unidad administrativa
que ofrece servicios al sector estudiantil de la Universidad Simén Bolivar
(USB), esta adscrita a la Direccion de Admision y Control de Estudios y es
una de las principales unidades a través del cual el estudiante establece

contacto con la Institucion durante sus estudios.

Para el logro de sus objetivos el departamento cuenta con una estructura
conformada por la Jefatura del Departamento y tres Areas Funcionales de
Departamentos, que son las responsables de ejecutar las distintas
actividades necesarias para cumplir con el objetivo y funciones del
Departamento, siendo estas:

= Area de Control de Estudios — Pregrado

» Area de Control de Estudios — Postgrado

» Area de Gestion de documentos y taquilla

Las Area Funcionales de Departamentos agrupan distintas actividades
especificas, con el fin de organizar y distribuir de la mejor manera el
trabajo a realizar y cumplir de manera eficiente con las funciones vy
objetivos del departamento. Estas areas son equipos de trabajo
conformados por empleados que desarrollan sus funciones en una misma
area especifica. Los empleados trabajan de forma integral, ya que
realizan las actividades asignadas a su equipo de trabajo o area y apoyan

a las otras areas cuando se requiere.

Las areas funcionales no son parte de la estructura organizativa formal de
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la Direccién, ya que su objetivo principal es organizar y establecer la
mejor distribucion de las actividades a atender y realizar en el
Departamento, asi como de asignar al personal requerido y competente,

con el fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos.

Estas areas estan dirigidas por el Jefe del Departamento quien planifica,
dirige, coordina, supervisa y controla las actividades a realizar, siguiendo
las politicas y lineamientos emanados por el Director de Admision y

Control de Estudios.

La linea de mando esta jerarquicamente estructurada en primera
instancia por el Secretario, es segunda instancia por el(la) Director(a) de
DACE vy en tercera instancia por el Jefe del Departamento el cual esta
encargado de dirigir, controlar y supervisar las actividades encomendadas

con la finalidad de cumplir con los objetivos planteados.
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IV.- OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS AREAS FUNCIONALES

IV.1. JEFE DEL DEPARTAMENTO (DESPACHO)

IV.1.1. Objetivo

Planificar, coordinar, dirigir, ejecutar, supervisar y controlar los
procesos relacionados con inscripcion, correccidn de inscripcion,
retiros y resultados de evaluacién de los estudiantes inscritos en
programas de nivelacion universitaria, de formacién profesional o
de estudios para graduados, asi como la generacion de

documentos académicos-estudiantiles en la Sede de Sartenejas.

IV.1.2. Funciones

1. Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades

a realizar por las areas funcionales.

2. Planificar, coordinar y supervisar los procesos asociados con la

inscripcion trimestral, la actualizacion de comprobantes de
inscripcion y el procesamiento de las correcciones de inscripcion
trimestral.

3. Coordinar y supervisar la preparacion y distribucion del material

de informacién académica que rige en los diferentes procesos

asociados a la prosecucion estudiantil.
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4. Velar por el mantenimiento del registro de las calificaciones
obtenidas por los estudiantes en los cursos, asi como su

exactitud y confidencialidad.

5. Velar por mantener un registro actualizado de los cddigos de las
asignaturas y de los programas de estudios.

6. Velar por mantener actualizados los planes de estudio en los
sistemas de control de estudios con la informacion suministrada

por las Coordinaciones docentes.

7. Garantizar la organizacion, actualizacion y custodia de los
expedientes de estudiantes activos, inactivos y graduados de la
universidad y coordinar con el Centro de Documentacion y
Archivo (CENDA) su desincorporacion de acuerdo con los

lapsos establecidos.

8. Coordinar y supervisar el procesamiento oportuno de las
modificaciones de inscripcion y otras correcciones previas a la

carga de actas de calificaciones oficiales de los cursos.

9. Coordinar y supervisar el procesamiento oportuno de las
solicitudes de cambio de carrera y de cambio de sede
autorizados por los Decanatos de estudio, retiro de asignaturas

y retiro de trimestre formuladas por los estudiantes.

10.Velar que se realice la actualizacion de los registros académicos

de cada periodo lectivo en los sistemas de control de estudios.
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11. Coordinar y supervisar la preparacién de los documentos
académicos estudiantilies que sean solicitados por los
estudiantes activos, inactivos y graduados, suscribir los que
sean “simples” y elevar a la Direccién los que requieren ser

certificados.

12.Apoyar el proceso de planificaciéon y ejecuciéon de los cursos

intensivos.

13.Proponer a la Direccién las actividades y fechas relacionadas
con control de estudios a ser consideradas en el proyecto de

Calendario Académico anual.

14.Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) del Departamento, para

su posterior ejecucion bajo la supervision de la Direccion.

15.Informar trimestralmente a la Direccidn sobre los resultados de

las actividades realizadas por el Departamento.

16.Proponer a la Direccion cambios en los procedimientos y los

formatos para mejorar los procesos del Departamento.

17.Representar a la Direccion en las instancias académicas o

administrativas que asi lo requieran.

18.Coordinar con los otros Departamentos de la Direccion, el logro

de los objetivos, en los casos que sea necesario.

19. Asistir al Consejo Asesor de la Direccion, como representante

del Departamento.
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20.Cualquier otra actividad que le sea asignada por la Direccion.
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IV.2. AREA DE CONTROL DE ESTUDIOS - PREGRADO

IV .2.1. Objetivo

Ejecutar los procesos relacionados con inscripcion, correccion de

inscripcion, retiros y resultados de evaluacion de los estudiantes

de pregrado inscritos en programas de nivelacion universitaria, de

formacion profesional en la Sede de Sartenejas.

IV.2.2. Funciones

—

N

. Suministrar a los interesados la informacion relacionada con la

prosecucion estudiantil de pregrado.

Preparar y distribuir el material de informaciéon académica que
rige en los diferentes procesos asociados a la prosecuciéon de

los estudiantes de pregrado.

Mantener el registro de las calificaciones obtenidas por los
estudiantes de pregrado en los cursos, asi como su exactitud y

confidencialidad.

Mantener un registro actualizado de los coddigos de las
asignaturas y de los programas de estudios de pregrado.

Mantener actualizados los planes de estudio de pregrado en
los sistemas de control de estudios con la informacién

suministrada por las Coordinaciones docentes.
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Organizar, actualizar y custodiar los expedientes de
estudiantes de pregrado activos, inactivos y graduados de la
universidad y realizar el proceso de su desincorporacion de

acuerdo con los lapsos establecidos.

Procesar las modificaciones de inscripcion y otras correcciones
previas a la carga de actas de calificaciones oficiales de los

cursos de pregrado.

Atender y procesar las solicitudes de cambio de carrera y de
cambio de sede autorizados por los Decanatos de estudio,
retiro de asignaturas y retiro de trimestre formuladas por los

estudiantes.

Actualizar los registros académicos de cada periodo lectivo en

los sistemas de control de estudios.

10.Cualquier otra actividad que le sea asignada por el Jefe del

Departamento.
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IV.3. AREA DE CONTROL DE ESTUDIOS - POSTGRADO

IV.3.1. Objetivo

Ejecutar los procesos relacionados con inscripcion, correccion de

inscripcion, retiros y resultados de evaluacion de los estudiantes

de postgrado inscritos en la Sede de Sartenejas.

IV.3.2. Funciones

—

N

. Suministrar a los interesados la informacion relacionada con la

prosecucion estudiantil de postgrado.

Preparar y distribuir el material de informaciéon académica que
rige en los diferentes procesos asociados a la prosecuciéon de

los estudiantes de postgrado.

Revisar los documentos de aspirantes de nuevo ingreso
admitidos por las Coordinaciones docentes, previo a su ingreso

al programa.

Mantener el registro de las calificaciones obtenidas por los
estudiantes de postgrado en los cursos, asi como su exactitud

y confidencialidad.

Mantener un registro actualizado de los cddigos de las

asignaturas y de los programas de estudios de postgrado.
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6. Mantener actualizados los planes de estudio de postgrado en
los sistemas de control de estudios con la informacion

suministrada por las Coordinaciones docentes.

7. Organizar, actualizar y custodiar los expedientes de
estudiantes de postgrado activos, inactivos y graduados de la
universidad y realizar el proceso de su desincorporacion de

acuerdo con los lapsos establecidos.

8. Procesar las modificaciones de inscripcion y otras correcciones
previas a la carga de actas de calificaciones oficiales de los

cursos de postgrado.

9. Atender y procesar las solicitudes de retiro de asignaturas y

retiro de trimestre formuladas por los estudiantes.

10. Actualizar los registros académicos de cada periodo lectivo en
los sistemas de control de estudios.
11. Cualquier otra actividad que le sea asignada por el Jefe del

Departamento.
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IV.3. AREA DE GESTION DE DOCUMENTOS Y TAQUILLA

IV.3.1. Objetivo

Ejecutar los procesos relacionados con la atencién de las

solicitudes de documentos académicos-estudiantiles en la Sede

de Sartenejas.

IV.3.2. Funciones

—

N

. Suministrar a los interesados la informacion relacionada con

las solicitudes de documentos académicos estudiantiles.

Elaborar los documentos académicos-estudiantiles que sean
solicitados por los estudiantes activos, inactivos y graduados

en los lapsos establecidos.

Recibir, revisar y registrar los recaudos que sean consignados
por los usuarios para la elaboracién de documentos que hayan

sido solicitados por los usuarios en los lapsos establecidos.

Preparar los documentos académicos estudiantiles solicitados
y remitir al Jefe de Departamento para su verificacion y firma,
asi como el envio a la Direccibn de los que requieran

certificacion.

Actualizar el sistema de seguimiento de las solicitudes de
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documentos para mantener el control de las solicitudes
recibidas, elaboradas, enviadas a certificar, procesadas y

entregadas.

. Mantener el control de envio y recepcion de los documentos

que hayan sido remitidos para la certificacion por parte de las

Autoridades.

. Archivar los documentos elaborados a la espera de ser

retirados por los usuarios

. Entregar los documentos elaborados que hayan sido

solicitados por los usuarios en los lapsos establecidos.

. Desincorporar los documentos elaborados y que no hayan sido

retirados por los usuarios en los lapsos establecidos.

10.Cualquier otra actividad que le sea asignada por el Jefe del

Departamento.
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ACTA DE CREACION

El 02 de mayo de 2013, segun el Acta-2013-11 se aprobd el manual de
organizacion de DACE donde se acordd, el cambio de nombre de los
Departamentos de "Admision y Egreso" por "Admision y Grado" y de "Servicios de
Informacioén y Produccion" por "Gestion de la Informacion Académico-Estudiantil”.
Los otros dos Departamentos que conformaban la estructura de la Direccion no

sufrieron ajustes en su denominacion.
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l.- OBJETIVO Y ALCANCE
[.1. Objetivo

Documentar la estructura organizativa del Departamento de Admision y
Grado, adscrito a la Direccion de Admision y Control de Estudios (DACE), asi
como describir sus objetivos y funciones correspondientes, a fin de:

e Presentar una vision de conjunto de las areas que integran la estructura
organizativa del Departamento.

e Precisar las funciones encomendadas al Departamento y las areas que la
conforman, para evitar duplicidad, detectar omisiones y establecer
responsabilidades.

e Servir de referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los
recursos y el desarrollo de las funciones encomendadas.

e Servir de herramienta para su uso interno y para los entes externos que lo
requieran.

e Servir de marco de referencia para la ejecucion correcta de las actividades
encomendadas al personal y proporcionar la uniformidad.

e Facilitar la ejecucion y control por parte de los responsables de las
diferentes funciones.

e Servir como medio de integracion al personal de nuevo ingreso, facilitando
su incorporacién e induccion de los objetivos y funciones del

Departamento.
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.2. Alcance

El presente manual documenta la estructura organizativa del Departamento de
Admision y Grado, desde su nivel de jefatura hasta las areas funcionales que la

conforman.
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Il.- BASE LEGAL

Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela, Publicada en
Gaceta Oficial N° 5.453 de fecha 24 de marzo del 2000.

Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema
Nacional del Control Fiscal. Gaceta Oficial Extraordinaria N° 6.013 de fecha
23 de diciembre de 2010.

Ley Contra la Corrupciéon. Gaceta Oficial N° 5.637 (Extraordinaria) de fecha
07 de abril del 2003

Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica

y del Sistema Nacional del Control Fiscal. (17 de diciembre 2001).

Reglamento sobre la Organizacion del Control Interno en la
Administracion Publica Nacional. Gaceta Oficial N° 37.783 de fecha 25 de
septiembre 2003

Reglamento General de la Universidad Nacional Experimental Simén
Bolivar. Gaceta Oficial N° 37.186 del 17 de abril de 2001.

Manual de organizacion de la Direccion de Admision y Control de Estudio.
aprobado en Consejo Directivo segun acta 2013-11 de fecha 24 de abril de
2013.
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IlIl.- DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE ADMISION Y GRADO

lll.1. Objetivo

Gestionar los procesos relacionados con admision de nuevos estudiantes;

solicitudes de reingreso, revalida de titulo y equivalencia de estudios; y

grado en la Sede de Sartenejas.

I1l.2. Funciones

1.

Suministrar a los interesados la informacidon relacionada con los

mecanismos de ingreso a la USB.

Planificar, coordinar, ejecutar y supervisar el proceso de registro de

aspirantes a ingresar a la USB.

Coordinar y ejecutar los procesos de admisién e ingreso a la USB, dentro

de las normas y politicas establecidas por el Consejo Directivo.

Gestionar el apoyo de profesores adscritos a los Departamentos

académicos para el proceso de admision de estudiantes.

Preservar la informacién confidencial referente al proceso de admision

de estudiantes.

Coordinar y ejecutar la publicacion de los resultados del proceso de

admision de estudiantes.

Apoyar a la Direccion en la elaboracion de los informes técnicos en

materia de admision y grado que le sean requeridos.
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8. Procesar y hacer seguimiento a las solicitudes de grado y enviarlas a los

Decanatos de estudios correspondientes.
9. Planificar y realizar las actividades relacionadas con el acto de grado.

10.Procesar y hacer seguimiento a las solicitudes de revalida de titulo, de
equivalencia de estudios y de reingreso para enviar a los Decanatos de

estudios para su estudio y recomendacion al Consejo Directivo.

11.Representar a la USB en eventos y actividades relacionadas con
admision y grado, asi como representar a la Direccion en las instancias

académicas o administrativas que asi lo requieran.

12.Proponer a la Direccion las actividades y fechas relacionadas con
admisién y grado a ser consideradas en el proyecto de Calendario

Académico anual.

13.Participar en la formulacion del Plan Operativo Anual (POA) del

Departamentos-

14.Informar trimestralmente a la Direccidon sobre los resultados de las

actividades realizadas por el Departamento.

15.Proponer los procedimientos y los formatos para mejorar los procesos

del Departamento.

16.Coordinar con los otros Departamentos de la Direccién, el logro de los

objetivos en los casos que sea necesario.
17.Ser miembro del Consejo Asesor de la Direccion.

18. Cualquier otra actividad que le sea asignada por el Director de Admision
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y Control de Estudios.

19.Las demas que indiquen las Leyes, los Reglamentos, Resoluciones,
Acuerdos, y demas normas vigentes en la Institucion en lo relativo a

admisién y grado.
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l1l.3. Estructura

El Departamento de Admision y Grado es una unidad administrativa,
adscrita a la Direccion de Admision y Control de Estudios, que ofrece

servicios al sector estudiantil de la Universidad Simén Bolivar (USB).

Para el logro de sus objetivos el departamento cuenta con una estructura
conformada por la Jefatura del Departamento y tres areas funcionales
responsables de ejecutar las distintas actividades necesarias para cumplir
con el objetivo y funciones del departamento.

Siendo estas areas:

e Admisién

e Grado

e Revalidas, Equivalencias y Reingreso

Las Area Funcionales de Departamentos agrupan distintas actividades
especificas, con el fin de organizar y distribuir de la mejor manera el
trabajo a realizar y cumplir de manera eficiente con las funciones y
objetivos del departamento. Estas areas son equipos de trabajo
conformados por empleados que desarrollan sus funciones en una misma
area especifica. Los empleados trabajan de forma integral, ya que
realizan las actividades asignadas a su equipo de trabajo o area y apoyan

a las otras areas cuando se requiere.

Las areas funcionales no son parte de la estructura organizativa formal de

la Direccion, ya que su objetivo principal es organizar y establecer la
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mejor distribucion de las actividades a atender y realizar en el
departamento, asi como de asignar al personal requerido y competente,

con el fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos.

Estas areas estan dirigidas por el Jefe del Departamento quien planifica,
dirige, coordina, supervisa y controla las actividades a realizar, siguiendo
las politicas y lineamientos emanados por el Director de Admision y

Control de Estudios.

La linea de mando esta jerarquicamente estructurada en primera
instancia por el Secretario, es segunda instancia por el(la) Director(a) de
DACE vy en tercera instancia por el Jefe del Departamento el cual esta
encargado de dirigir, controlar y supervisar las actividades encomendadas

con la finalidad de cumplir con los objetivos planteados.
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lll.4.- Organigrama Estructural

|

DIRECCION DE ADMISION Y
CONTROL DE ESTUDIOS
(DACE)

DEPARTAMENTO DE
ADMISION Y GRADO

AREA DE REVALIDAS Y |
EQUIVALENCIAS :

Arreglar aqui también el nombre “Revalidas, Equivalencias y Reingresos”
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IV.- OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS AREAS FUNCIONALES

IV.1. JEFATURA DEL DEPARTAMENTO (DESPACHO)

IV.1.1. Objetivo

Planificar, coordinar, dirigir, ejecutar, supervisar y controlar los

procesos relacionados con admision de nuevos estudiantes;

solicitudes de reingreso, revalida de titulo y equivalencia de

estudios; y grado en la Sede de Sartenejas.

IV.1.2. Funciones

1.

Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y controlar las

actividades a realizar por las areas funcionales.

. Suministrar a los interesados la informacion relacionada con

los mecanismos de ingreso a la USB.

Planificar y coordinar junto con el Area de Admisién el
proceso de ingreso de estudiantes, asi como evaluar y
supervisar su ejecucion.

Coordinar, supervisar y controlar la preparacién del material

relacionado con el proceso de admision interno.

Programar, solicitar y supervisar los recursos humanos

necesarios para el proceso de admision interno.

. Coordinar y ejecutar la publicacién de los resultados del

proceso de admision interno.
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7. Apoyar, junto con la Direccion y la Coordinacién Técnica de
Admisioén, la elaboracion del informe del proceso de admision

interno para ser presentado ante el Consejo Directivo.

8. Planificar y coordinar junto con el Area de Grado, el proceso
de grado de los estudiantes, asi como evaluar y supervisar su
ejecucion.

9. Coordinar, supervisar y controlar la atencién de las solicitudes

de equivalencias, revalidas y reingresos.

10.Representar a la USB en eventos y actividades relacionadas
con admision y grado, asi como representar a la Direccion en
las instancias académicas o administrativas que asi lo

requieran

11. Proponer a la Direccién cambios en los procedimientos y los

formatos para mejorar los procesos del Departamento.

12.Proponer a la Direccidén las actividades y fechas relacionadas
con admision y grado a ser consideradas en el proyecto de

Calendario Académico anual.

13.Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) del Departamento,
para su posterior ejecucidon bajo la supervision de la

Direccion.

14.Realizar informe trimestralmente sobre los resultados de las
actividades realizadas por el Departamento, para su envio a

la Direccion.
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15.Proponer procedimientos y formatos para mejorar los
procesos del Departamento, en conjunto con el Director de

DACE y la Direccion de Ingenieria de Informacion.

16.Coordinar con los otros Departamentos de la Direccién, el

logro de los objetivos en los casos que sea necesario.

17.Asistir al Consejo Asesor de la Direccién, como representante
del Departamento.

18.Cualquier otra actividad que le sea asignada por el Director

de Admision y Control de Estudios.
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V.2. AREA DE ADMISION

IV.2.1. Objetivo

Ejecutar los procesos relacionados con admision e ingreso de
nuevos estudiantes, de acuerdo a las pautas establecidas en la

normativa vigente.

IV.2.2. Funciones

1. Suministrar a los interesados la informacion relacionada con
los mecanismos de ingreso a la USB.
2. Coordinar con el Jefe del Departamento y ejecutar el proceso

de registro de aspirantes a ingresar a la USB.

3. Ejecutar los procesos de admision e ingreso a la USB, dentro
de las normas y politicas establecidas por el Consejo

Directivo.

4. Preservar la informacién confidencial referente al proceso de

admision de estudiantes.
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5. Coordinar y ejecutar la publicacion de los resultados del

proceso de admision interno.
6. Inscribir a los estudiantes de nuevo ingreso a la USB.

7. Cualquier otra actividad que le sea asignada por el Jefe del

Departamento.
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V.3. AREA DE GRADO

IV.3.1. Objetivo

Ejecutar los procesos relacionados con la solicitud y el acto de
grado, de acuerdo a las pautas establecidas en la normativa

vigente.

IV.3.2. Funciones

1. Suministrar a los estudiantes la informacion relacionada con el

proceso de grado de la USB.

2. Recibir y registrar en el sistema las presolicitudes de grado de los

estudiantes aspirantes a grado.

3. Preparar y remitir a los Decanatos los expedientes de los

aspirantes a grado.

4. Realizar seguimiento a la devolucién de los expedientes de los

aspirantes a grado.

5. Registrar en el sistema los aspirantes a grado que han cumplido
sus respectivos planes de estudios aprobados por los Decanatos,
con especial énfasis en los casos que obtienen menciones

honorificas

6. Preparar los datos para la elaboracion y posterior firma de las

actas de grado.
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7. Preparar los datos para la elaboracién de los titulos de grado .
8. Preparar los datos para la elaboracion del libro protocolar.

9. Participar en el proceso de firma de titulos por parte de las

autoridades (conferimiento)

10.Preparar los titulos para su entrega en el acto publico protocolar

de entrega de titulos.

11. Preparar el podio para la entrega de los titulos el dia del acto

publico.
12. Asistir al acto de entrega de titulos
13. Actualizar el estatus a los estudiantes graduados en el sistema.

14.Desincorporar los expedientes de los graduados al area de

archivo.

15.Preparar las listas a ser remitidas a entes externos (Registros,

Colegio de Ingenieros)

16.Cualquier otra actividad que le sea asignada por el jefe del

Departamento.



@

MAMUAL DE

UNIVERSIDAD SIMOM ORGANIZACI [ Fecha: ]
BOLIVAR oM 10/2023
[ d- DEPARTAMENTO DE ADMISION Y GRADO J

V.3. AREA DE REVALIDAS, EQUIVALENCIAS Y REINGRESOS

IV.3.1. Objetivo

Ejecutar los procesos relacionados con las revélidas y

equivalencias de estudios, de acuerdo a las pautas establecidas

en la normativa vigente.

IV.3.2. Funciones

1.

Asesorar a los usuarios interesados en conocer los tramites
para el proceso de revalidas, equivalencia de estudios y

reingresos.

. Recibir y registrar las solicitudes de revalidas, equivalencia de

estudios y reingresos que cumplan con los extremos legales
establecidos en los reglamentos.

Preparar y remitir a los Decanatos, via Direccion, las
solicitudes de revalidas, equivalencia de estudios vy

reingresos.

. Hacer seguimiento a las solicitudes de revalidas, equivalencia

de estudios y reingresos en transito en los Decanatos.

Recibir, procesar vy registrar los casos sometidos a
consideracion del Consejo Directivo, por recomendacién de
los Decanatos.

Preparar las constancias de culminacién del tramite de
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acuerdo con la decision acordada por el Consejo Directivo.

7. Registrar en el sistema de control de estudios lo acordado por
el Consejo Directivo para cada caso.

8. Contactar y orientar a los solicitantes para informar sobre el
resultado de sus respectivas solicitudes de revalidas,
equivalencia de estudios o reingresos.

9. Incorporar en el expediente del solicitante, los soportes que
sean recibidos por parte del Consejo Directivo.

10. Cualquier otra actividad que le sea asignada por el Jefe del

Departamento.
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IV.3.2. Funciones



@ MANUAL DE L

UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR ORGANIZACION [ ]“F;[:;H ]

SECRETARIA

Umidad:
[ DEPARTAMENTO DE GESTION DE LA INFORMACION ACADEMICO - ESTUDIANTIL J

CREACION

El 02 de mayo de 2013, segun el Acta-2013-11 se aprob6é el manual de
organizacion de DACE donde se acordd, el cambio de nombre de los
Departamentos de "Admision y Egreso" por "Admision y Grado" y de "Servicios
de Informacion y Produccion" por "Gestion de la Informacion
Académico-Estudiantil". Los otros dos Departamentos que conformaban la

estructura de la Direccion no sufrieron ajustes en su denominacion.
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l.- OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL

[.1. Objetivo

Documentar la estructura organizativa del Departamento de Gestion de la

Informacion Académico-Estudiantil, adscrito a la Direccion de Admision y

Control de Estudios (DACE), asi como describir sus objetivos y funciones

correspondientes, a fin de:

Presentar una visidn de conjunto de las areas que integran la estructura
organizativa del Departamento.

Precisar las funciones encomendadas al Departamento y las areas que
la conforman, para evitar duplicidad, detectar omisiones y establecer
responsabilidades.

Servir de referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los
recursos y el desarrollo de las funciones encomendadas.

Servir de herramienta para su uso interno y para los entes externos que
lo requieran.

Servir de marco de referencia para la ejecucion correcta de las
actividades encomendadas al personal y proporcionar la uniformidad.
Facilitar la ejecucion y control por parte de o de los responsables de las
diferentes funciones.

Servir como medio de integracion al personal de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacion e induccion del o de los objetivos y funciones

del Departamento.
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l.2. Alcance

El presente manual documenta la estructura organizativa del Departamento

desde su nivel de jefatura hasta las areas funcionales que la conforman.
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Il.- BASE LEGAL

e Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela, Publicada en
Gaceta Oficial N° 5.453 de fecha 24 de marzo del 2000.

e Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema
Nacional del Control Fiscal. Gaceta Oficial Extraordinaria N° 6.013 de
fecha 23 de diciembre de 2010.

e Ley Contra la Corrupcion. Gaceta Oficial N° 5.637 (Extraordinaria) de
fecha 07 de abril del 2003

« Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de la
Republica y del Sistema Nacional del Control Fiscal. (17 de diciembre
2001).

e Reglamento sobre la Organizacion del Control Interno en la
Administracion Publica Nacional. Gaceta Oficial N° 37.783 de fecha 25
de septiembre 2003

e Reglamento General de la Universidad Nacional Experimental Simén
Bolivar. Gaceta Oficial N° 37.186 del 17 de abril de 2001.

e Manual de organizacion de la Direccion de Admisién y Control de Estudio.
aprobado en Consejo Directivo segun acta 2013-11 de fecha 24 de abril de
2013.
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lll.- DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DE LA INFORMACION
ACADEMICO-ESTUDIANTIL

lll.1. Objetivo

Administrar los procesos tendientes a garantizar la gestion de la

informacion de admision, control de estudios y grado de los estudiantes.

lll.2. Funciones

1.

Velar que los Departamentos académicos y las Coordinaciones
docentes de la Sede de Sartenejas, cumplan con enviar a tiempo los

datos necesarios para la publicacién de los horarios trimestrales.

Coordinar con los Departamentos académicos involucrados y con el
Decanato de Estudios Generales, la elaboracion de los horarios del

primer ano.

Administrar la asignaciéon de aulas de la Sede de Sartenejas para

cursos regulares, encuentros o clases especiales para la comunidad.

Administrar y garantizar, junto con la Direccién de Ingenieria de
Informacion, los procesos de actualizacidén de los sistemas de control

de estudios durante cada periodo lectivo.

Procesar trimestralmente los datos necesarios para la publicacion de
los comprobantes de inscripcidn, solicitudes de permisos, reservas de
cupo, asi como para el proceso de carga de actas trimestrales, entre

otros, de la Sede de Sartenejas.
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6. Suministrar informacion a las Coordinaciones docentes vy
Departamentos académicos sobre la oferta de cursos, listas de
clases, demanda de asignaturas, asi como los resultados derivados
de la aplicacion de las Normas y Reglamentos vigentes, entre otros,

de la Sede de Sartenejas.

7. Procesar los datos de admision, control de estudios y grado para la

elaboracion de los distintos informes que debe realizar la Direccién.

8. Suministrar los datos e informacién académica-estudiantil solicitados
por los entes internos que lo requieran, con especial énfasis, a
aquellas instancias responsables de preparar los distintos informes

estadisticos y de rendicién de cuenta de la Universidad.

9. Plantear y sugerir las necesidades de automatizacién con la finalidad
de mejorar y agilizar los procesos, atendiendo las recomendaciones
de la Direccion de Servicios Telematicos, Direccion de Servicios de
Multimedia y la Direccién de Ingenieria de Informacion.

10.Vigilar la operatividad de los equipos de computacion y de los
sistemas computarizados asignados a la Direccion.

11. Apoyar a las Coordinaciones docentes y Departamentos académicos

con los sistemas de control de estudios y carga de actas.

12.Mantener actualizada la informacion contenida en la pagina Web de

DACE, en coordinacion con los otros Departamentos de la Direccion.

13.Apoyar a la Direccion en la elaboracion del proyecto de Calendario

Académico anual.
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14.Apoyar el proceso de planificacion y ejecucion de los cursos

intensivos.

15.Participar en la formulacion del Plan Operativo Anual (POA) de la

Direccion.

16.Informar trimestralmente a la Direccidon sobre los resultados de las

actividades realizadas por el Departamento.

17.Proponer los procedimientos y los formatos para mejorar los procesos

del Departamento.

18.Representar a la Direccion en las instancias académicas o

administrativas que asi lo requieran.
19. Ser miembro del Consejo Asesor de la DACE.
20. Cualquier otra actividad que le sea asignada por la Direccidn..

21.Las demas que indiquen las Leyes, los Reglamentos, Resoluciones,
Acuerdos, y demas normas vigentes en la Institucion en lo relativo a

control de estudios.
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l1l.3.- Estructura

El Departamento de Gestion de la Informacion Académico - Estudiantil es
una unidad administrativa, adscrita a la Direccion de Admision y Control
de Estudios, que ofrece servicios al sector estudiantil de la Universidad
Simon Bolivar (USB).

Para el logro de sus objetivos el departamento cuenta con una estructura
conformada por la Jefatura del Departamento y dos (2) Area Funcionales
de Departamentos responsables de ejecutar las distintas actividades
necesarias para cumplir con el objetivo y funciones del departamento.
Siendo estas areas:

e Gestion de la Informacion

e Horarios

Las Area Funcionales de Departamentos agrupan distintas actividades
especificas, con el fin de organizar y distribuir de la mejor manera el
trabajo a realizar y cumplir de manera eficiente con las funciones y
objetivos del departamento. Estas areas son equipos de trabajo
conformados por empleados que desarrollan sus funciones en una misma
area especifica. Los empleados trabajan de forma integral, ya que
realizan las actividades asignadas a su equipo de trabajo o area y apoyan

a las otras areas cuando se requiere.

Las areas funcionales no son parte de la estructura organizativa formal de
la Direccion, ya que su objetivo principal es organizar y establecer la

mejor distribucion de las actividades a atender y realizar en el
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departamento, asi como de asignar al personal requerido y competente,

con el fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos.

Estas areas estan dirigidas por el Jefe del Departamento quien planifica,
dirige, coordina, supervisa y controla las actividades a realizar, siguiendo
las politicas y lineamientos emanados por el Director de Admision y

Control de Estudios.

La linea de mando esta jerarquicamente estructurada en primera
instancia por el Secretario, es segunda instancia por el(la) Director(a) de
DACE vy en tercera instancia por el Jefe del Departamento el cual esta
encargado de dirigir, controlar y supervisar las actividades encomendadas

con la finalidad de cumplir con los objetivos planteados.
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lll.4.- Organigrama Estructural

|

DIRECCION DE ADMISION Y
CONTROL DE ESTUDIOS
(DACE)

DEPARTAMENTO DE
GESTION DE LA
INFORMACION

ACADEMICO-ESTUDIANTIL

AREA DE GESTIONDE | |
LA INFORMACION :

Revisar el nombre “Area de Horarios”
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IV.- OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS AREAS FUNCIONALES

IV.1. JEFE DEL DEPARTAMENTO (DESPACHO)

IV.1.1. Objetivo

Planificar, coordinar, dirigir, ejecutar, supervisar y controlar, las

actividades tendientes a garantizar la gestion de la informacion

de admision, control de estudios y grado de los estudiantes.

IV.1.2. Funciones

1.

Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y controlar las
actividades a realizar por las areas funcionales.

Supervisar y controlar que se cumpla con los tiempos
establecidos para que estén disponibles los datos necesarios

para la publicacion de los horarios trimestrales.

Coordinar con los Departamentos académicos involucrados y
con el Decanato de Estudios Generales, la elaboracion de los

horarios del primer afo.

. Coordinar, supervisar y controlar la asignaciéon de aulas de la

Sede de Sartenejas para cursos regulares, encuentros o

clases especiales para la comunidad.

Coordinar y supervisar junto con la Direccion de Ingenieria de

Informacién, los procesos de actualizacion de los sistemas de
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control de estudios durante cada periodo lectivo.

Coordinar, supervisar y controlar que trimestralmente estén
los datos necesarios para la publicacion de los comprobantes
de inscripcién, solicitudes de permisos, reservas de cupo, asi
como para el proceso de carga de actas trimestrales, entre

otros, de la Sede de Sartenejas.

. Apoyar, en coordinacién con los otros Departamentos de

DACE, los procesos asociados con la admisiéon de los

estudiantes.

Coordinar y supervisar el procesamiento de los datos de
admisién, control de estudios y grado para la elaboracion de

los distintos informes que debe realizar la Direccion.

Suministrar los datos requeridos para la elaboracién de los

distintos informes que requiere la Direccion.

10.Suministrar informacion a las Coordinaciones docentes y

1

Departamentos académicos sobre la oferta de cursos, listas
de clases, demanda de asignaturas, asi como los resultados
derivados de la aplicacion de las Normas y Reglamentos

vigentes, entre otros, de la Sede de Sartenejas.

. Suministrar datos e informacién a la Direccion requeridos por

los entes internos de la USB para la preparacién de los
distintos informes estadisticos y de rendicién de cuenta de la

Universidad.
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12.Plantear y sugerir a la Direccion las necesidades de
automatizacion con la finalidad de mejorar y agilizar los

procesos.

13.Vigilar la operatividad de los equipos de computacion y de

los sistemas computarizados asignados a la Direccién.

14.Coordinar y supervisar la actualizacion de la informacién
contenida en la pagina Web de DACE, en coordinacion con

los otros Departamentos de la Direccion.

15.Apoyar a la Direccién en la elaboracion del proyecto de

Calendario Académico anual.

16. Apoyar el proceso de planificacidén y ejecucién de los cursos

intensivos.

17.Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) del Departamento,
para su posterior ejecucion bajo la supervision de la

Direccion.

18.Informar trimestralmente a la Direccidon sobre los resultados

de las actividades realizadas por el Departamento.

19.Proponer a la Direccidon cambios en los procedimientos y los

formatos para mejorar los procesos del Departamento.

20.Representar a la Direccion en las instancias académicas o

administrativas que asi lo requieran.
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21. Asistir al Consejo Asesor de la Direccion, como representante
del Departamento..

22.Cualquier otra actividad que le sea asignada por la Direccion.
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V.2. AREA DE GESTION DE LA INFORMACION

IV.2.1. Objetivo

Procesar los datos relacionados con admision, control de
estudios y grado para la ejecucion de los distintos procesos que

debe realizar la Direccion

IV.2.2. Funciones

—

Procesar los datos de admision, control de estudios y de
grado.

Generar o preparar trimestralmente los datos necesarios para
la publicacion de los comprobantes de inscripcion, solicitudes
de permisos, reservas de cupo, asi como para el proceso de
carga de actas trimestrales, entre otros, de la Sede de

Sartenejas.

Apoyar a las Coordinaciones docentes y Departamentos
académicos con los sistemas de control de estudios y carga de

actas.

Generar y actualizar la informacion de la pagina Web de
DACE, en coordinacion con los otros Departamentos de la
Direccion.

Preparar los datos e informaciéon académica-estudiantil

requeridos, con especial énfasis, a aquellas instancias
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responsables de preparar los distintos informes estadisticos y

de rendicidon de cuenta de la Universidad.

6. Participar en la evaluacion de las necesidades de
automatizaciéon de la Direccion con la finalidad de mejorar y
agilizar los procesos.

7. Vigilar la operatividad de los equipos de computacion y de los
sistemas computarizados asignados a la Direccion.

8. Cualquier otra actividad que le sea asignada por el jefe del

Departamento.
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V.3. AREA DE HORARIOS

IV.2.1. Objetivo

Ejecutar los procesos relacionados con la elaboracion de los
horarios trimestrales y la administracion de las aulas, de

acuerdo a las pautas establecidas en la normativa vigente.

IV.2.2. Funciones

1. Coordinar con las Coordinaciones docentes y con los
Departamentos Académicos la recepcion de los datos
necesarios para la publicacién de los horarios trimestrales,
en las fechas establecidas.

2. Actualizar los sistemas de control de estudios con los datos
necesarios para la publicacion de los horarios trimestrales.

3. Actualizar la informacion relacionada con los profesores
asignados a las secciones ofrecidas trimestralmente.

4. Asignar las aulas disponibles para el dictado de las clases,
asi como actividades especiales, en funcion de los
estudiantes a ser atendidos, los horarios acordados y la
disponibilidad de las aulas.

5. Mantener actualizado el inventario de aulas y espacios
disponibles en la Sede de Sartenejas, en Coordinacion con
la Direccion de Planta Fisica.

6. Elaborar en conjunto con los Departamentos académicos
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involucrados y con el Decanato de Estudios Generales los

horarios del primer afo.
7. Cualquier otra actividad que le sea asignada por el jefe del

Departamento.
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.- OBJETIVO Y ALCANCE
[.1. Objetivo

Documentar la estructura organizativa del Departamento de Admision y
Control de Estudios de la Sede del Litoral, adscrito a la Direccién de
Admision y Control de Estudios (DACE), asi como describir sus objetivos y
funciones correspondientes, a fin de:

e Presentar una visidn de conjunto de las areas que integran la estructura
organizativa del Departamento.

e Precisar las funciones encomendadas al Departamento y las areas que la
conforman, para evitar duplicidad, detectar omisiones y establecer
responsabilidades.

e Servir de referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los
recursos y el desarrollo de las funciones encomendadas.

e Servir de herramienta para su uso interno y para los entes externos que lo
requieran.

e Servir de marco de referencia para la ejecucion correcta de las actividades
encomendadas al personal y proporcionar la uniformidad.

e Facilitar la ejecucion y control por parte de o de los responsables de las
diferentes funciones.

e Servir como medio de integracion al personal de nuevo ingreso, facilitando
su incorporacién e induccion del o de los objetivos y funciones del

Departamento.
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.2. Alcance

El presente manual documenta la estructura organizativa del Departamento

desde su nivel de jefatura hasta las areas funcionales que la conforman.
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Il.- BASE LEGAL

e Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela, Publicada en
Gaceta Oficial N° 5.453 de fecha 24 de marzo del 2000.

e Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema
Nacional del Control Fiscal. Gaceta Oficial Extraordinaria N° 6.013 de fecha
23 de diciembre de 2010.

e Ley Contra la Corrupcion. Gaceta Oficial N° 5.637 (Extraordinaria) de fecha
07 de abril del 2003

« Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica

y del Sistema Nacional del Control Fiscal. (17 de diciembre 2001).

e Reglamento sobre la Organizacion del Control Interno en la
Administracion Publica Nacional. Gaceta Oficial N° 37.783 de fecha 25 de
septiembre 2003

e Reglamento General de la Universidad Nacional Experimental Simén
Bolivar. Gaceta Oficial N° 37.186 del 17 de abril de 2001.

e Manual de organizacion de la Direccion de Admision y Control de Estudio.
aprobado en Consejo Directivo segun acta 2013-11 de fecha 24 de abril de
2013.
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lll.- DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE ADMISION Y CONTROL DE
CONTROL DE ESTUDIOS DE LA SEDE DEL LITORAL

lll .1. Objetivo

Gestionar todas las actividades derivadas de los procesos de admision,

control de estudios y grado en la Sede del Litoral.

Il .2. Funciones

1. Suministrar a los interesados informacién relativa a admision, control

de estudios y grado.

N

. Planificar, coordinar, ejecutar y supervisar el proceso de registro de
aspirantes a ingresar a la USB.

3. Coordinar y ejecutar los procesos de admisién e ingreso a la USB,
dentro de las normas y politicas establecidas por el Consejo Directivo.

4. Gestionar el apoyo de profesores adscritos a los Departamentos
académicos para el proceso de admision de estudiantes.

5. Preservar la informacion confidencial referente al proceso de admision
de estudiantes.

6. Coordinar y ejecutar la publicacion de los resultados del proceso de
admisién de estudiantes.

7. Procesar y hacer seguimiento a las solicitudes de grado y enviarlas a
los Decanatos de estudios correspondientes.

8. Realizar las actividades relacionadas con el acto de grado.

9. Procesar y hacer seguimiento a las solicitudes de revalida de titulo, de

equivalencia de estudios y de reingreso para enviar a los Decanatos de

estudios para su estudio y recomendacién al Consejo Directivo.
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10.Gestionar los procesos asociados con la oferta, inscripcién trimestral,
actualizacion de los comprobantes de inscripcion y procesamiento de las
correcciones de inscripcion trimestral, asi como para el proceso de
carga de actas trimestrales..

11. Gestionar la preparacion y distribucion del material de informacién
académica que debe regir en los diferentes procesos asociados a la
prosecucion estudiantil.

12.Garantizar el mantenimiento del registro de las calificaciones obtenidas
por los estudiantes en los cursos, asi como garantizar su exactitud y
confidencialidad.

13.Mantener un registro actualizado de los cédigos de las asignaturas y
de los programas de estudios.

14.Mantener actualizados los planes de estudio en los sistemas de control
de estudios con la informacién suministrada por las Coordinaciones
docentes.

15.Garantizar la sustentacion correcta y custodia de los expedientes de los
estudiantes activos, inactivos y graduados de la universidad y coordinar
con el Centro de Documentacion y Archivo (CENDA) su
desincorporacion de acuerdo con los lapsos establecidos.

16.Procesar las modificaciones de inscripcidn y otras correcciones previas
a la carga de actas de calificaciones oficiales de los cursos.

17.Procesar las solicitudes de cambio de carrera y de cambio de sede
autorizados por los Decanatos de estudio, retiro de asignaturas y retiro
de trimestre formuladas por los estudiantes.

18.Garantizar la actualizacién de los registros académicos de cada periodo
lectivo en los sistemas de control de estudios.

19. Atender las solicitudes de los documentos académicos estudiantiles que
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sean realizados por los estudiantes activos, inactivos y graduados.

20.Velar que los Departamentos académicos y las Coordinaciones
docentes de la Sede del Litoral, cumplan con enviar a tiempo los datos
necesarios para la publicacion de los horarios trimestrales.

21.Preparar y publicar los horarios trimestrales de la Sede del Litoral de
acuerdo con la oferta de cursos preparada por las Coordinaciones
docentes.

22.Coordinar con los Departamentos académicos involucrados y con el
Decanato de Estudios Generales, la elaboracién de los horarios del
primer ano.

23.Administrar la asignacién de aulas para cursos regulares, encuentros o
clases especiales para la comunidad.

24.Procesar trimestralmente los datos necesarios para la publicacién de
los comprobantes de inscripcidn, solicitudes de permisos, reservas de
cupo, asi como para el proceso de carga de actas trimestrales, entre
otros, de la Sede del Litoral.

25.Suministrar informacion a las Coordinaciones y Departamentos sobre
la oferta de cursos, listas de clases, demanda de asignaturas, asi
como los resultados derivados de la aplicacion de las Normas vy
Reglamentos vigentes, entre otros, de la Sede del Litoral..

26.Apoyar el proceso de planificacidon y ejecucion de los cursos intensivos.

27.Mantener actualizada la pagina Web de DACE con la informacién
relacionada con la Sede del Litoral.

28.Representar a la USB en eventos y actividades relacionadas con
admision, control de estudios o grado, asi como representar a la

Direccién en las instancias académicas o administrativas que asi lo
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requieran.

29.Proponer a la Direccidon las actividades y fechas relacionadas con la
Sede del Litoral a ser consideradas en el proyecto de Calendario
Académico anual.

30.Participar en la formulacion del Plan Operativo Anual (POA) del
Departamento.

31.Informar trimestralmente a la Direccidén sobre los resultados de las
actividades realizadas por el Departamento.

32.Proponer los procedimientos y los formatos para mejorar los procesos
del Departamento.

33.Representar a la Direccion en las instancias académicas o
administrativas que asi lo requieran.

34.Coordinar con los otros Departamentos de la Direccion, el logro de los
objetivos, en los casos que sea necesario.

35. Ser miembro del Consejo Asesor de la Direccion.

36. Cualquier otra actividad que le sea asignada por el Director de Admision
y Control de Estudios.

37.Las demas que indiquen las Leyes, los Reglamentos, Resoluciones,
Acuerdos, y demas normas vigentes en la Institucion en lo relativo a

admision, control de estudios y grado.
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I1l.3.- Estructura

El Departamento de Admisién y Control de Estudios de la Sede del Litoral
es una unidad administrativa que ofrece servicios al sector estudiantil de
la Universidad Simoén Bolivar (USB), estd adscrita a la Direccién de
Admision y Control de Estudios y es una de las principales unidades a
través del cual el estudiante establece contacto con la Institucion durante

sus estudios.

Para el logro de sus objetivos el departamento cuenta con una estructura
conformada por la Jefatura del Departamento y dos Area Funcionales de
Departamentos, que son las responsables de ejecutar las distintas
actividades necesarias para cumplir con el objetivo y funciones del
Departamento, siendo estas:
» Area de Admisién y Grado

= Area de Control de Estudios

Las Area Funcionales de Departamentos agrupan distintas actividades
especificas, con el fin de organizar y distribuir de la mejor manera el
trabajo a realizar y cumplir de manera eficiente con las funciones vy
objetivos del Departamento. Estas areas son equipos de trabajo
conformados por empleados que desarrollan sus funciones en una misma
area especifica. Los empleados trabajan de forma integral, ya que
realizan las actividades asignadas a su equipo de trabajo o area y apoyan

a las otras areas cuando se requiere.

Las areas funcionales no son parte de la estructura organizativa formal de
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la Direccién, ya que su objetivo principal es organizar y establecer la
mejor distribucion de las actividades a atender y realizar en el
Departamento, asi como de asignar al personal requerido y competente,

con el fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos.

Estas areas estan dirigidas por el Jefe del Departamento quien planifica,
dirige, coordina, supervisa y controla las actividades a realizar, siguiendo
las politicas y lineamientos emanados por el Director de Admision y

Control de Estudios.

La linea de mando esta jerarquicamente estructurada en primera
instancia por el Secretario, es segunda instancia por el(la) Director(a) de
DACE vy en tercera instancia por el Jefe del Departamento el cual esta
encargado de dirigir, controlar y supervisar las actividades encomendadas

con la finalidad de cumplir con los objetivos planteados.
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lll.4.- Organigrama Estructural

|

DIRECCION DE ADMISION Y
CONTROL DE ESTUDIOS
(DACE)

DEPARTAMENTO DE
ADMISION Y CONTROL DE
ESTUDIOSDE LA SEDE
DEL LITORAL

I_"_"_' — —r — I_"_"_' — o o —

| AREA DE ADMISION Y | | AREA DE CONTROL DE |
GRADO : ESTUDIOS

Areas funcionales:
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IV.- OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS AREAS FUNCIONALES

IV.1. JEFE DEL DEPARTAMENTO (DESPACHO)

IV.1.1. Objetivo

Planificar, coordinar, dirigir, ejecutar, supervisar y controlar las
actividades derivadas de los procesos de admisién, control de

estudios y grado en la Sede del Litoral.
IV.1.2. Funciones

1. Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades
a realizar por las areas funcionales.

2. Suministrar a los interesados la informacién relacionada con los
mecanismos de ingreso a la USB, asi como de prosecucion y
grado de los estudiantes.

3. Planificar y coordinar junto con el Area de Admision el proceso
de ingreso de estudiantes, asi como evaluar y supervisar su
ejecucion.

4. Coordinar, supervisar y controlar la preparacion del material

relacionado con el proceso de admision interno.

5. Programar, solicitar y supervisar los recursos humanos

necesarios para el proceso de admision interno.
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6. Coordinar y ejecutar la publicacion de los resultados del proceso

de admisioén interno.

. Apoyar, junto con la Direccién y la Coordinacion Técnica de

Admision, la elaboracion del informe del proceso de admisidn

interno para ser presentado ante el Consejo Directivo.

. Planificar, coordinar y supervisar los procesos asociados con la

inscripcion trimestral, la actualizacion de comprobantes de
inscripcion y el procesamiento de las correcciones de inscripcion

trimestral.

. Coordinar y supervisar la preparacion y distribucién del material

de informacién académica que rige en los diferentes procesos

asociados a la prosecucion estudiantil.

10.Velar por el mantenimiento del registro de las calificaciones

obtenidas por los estudiantes en los cursos, asi como su

exactitud y confidencialidad.

11. Velar por mantener un registro actualizado de los codigos de las

asignaturas y de los programas de estudios.

12. Velar por mantener actualizados los planes de estudio en los

sistemas de control de estudios con la informaciéon suministrada

por las Coordinaciones docentes.

13.Garantizar la organizacion, actualizacién y custodia de los

expedientes de estudiantes activos, inactivos y graduados de la

universidad y coordinar con el Centro de Documentaciéon y
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Archivo (CENDA) su desincorporacion de acuerdo con los

lapsos establecidos.

14.Coordinar y supervisar el procesamiento oportuno de las
modificaciones de inscripcion y otras correcciones previas a la

carga de actas de calificaciones oficiales de los cursos.

15.Coordinar y supervisar el procesamiento oportuno de las
solicitudes de cambio de carrera y de cambio de sede
autorizados por los Decanatos de estudio, retiro de asignaturas

y retiro de trimestre formuladas por los estudiantes.

16.Velar que se realice la actualizacion de los registros académicos

de cada periodo lectivo en los sistemas de control de estudios.

17.Coordinar y supervisar la preparaciéon de los documentos
académicos estudianties que sean solicitados por los
estudiantes activos, inactivos y graduados, suscribir los que
sean “simples” y elevar a la Direccién los que requieren ser

certificados.

18.Apoyar el proceso de planificaciéon y ejecuciéon de los cursos
intensivos.

19.Supervisar y controlar que se cumpla con los tiempos
establecidos para que estén disponibles los datos necesarios

para la publicacion de los horarios trimestrales.

20.Coordinar con los Departamentos Académicos involucrados y
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23.

24.

25.

26.

con el Decanato de Estudios Generales, la elaboracién de los

horarios del primer afno.

.Coordinar, supervisar y controlar la asignacion de aulas de la

Sede del Litoral para cursos regulares, encuentros o clases

especiales para la comunidad.

. Coordinar, supervisar y controlar que trimestralmente estén los

datos necesarios para la publicacion de los comprobantes de
inscripcion, solicitudes de permisos, reservas de cupo, asi como
para el proceso de carga de actas trimestrales, entre otros, de la
Sede del Litoral.

Apoyar, en coordinacion con los otros Departamentos de DACE,

los procesos asociados con la admision de los estudiantes.

Coordinar y supervisar el procesamiento de los datos de
admision, control de estudios y grado para la elaboracion de los

distintos informes que debe realizar la Direccion.

Suministrar los datos requeridos para la elaboracién de los

distintos informes que requiere la Direccion.

Suministrar informacién a las Coordinaciones docentes y
Departamentos académicos sobre la oferta de cursos, listas de
clases, demanda de asignaturas, asi como los resultados
derivados de la aplicacion de las Normas y Reglamentos

vigentes, entre otros, de la Sede de Litoral.
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27.Proponer a la Direccidn las actividades y fechas relacionadas
con la Sede del Litoral a ser consideradas en el proyecto de

Calendario Académico anual.

28.Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) del Departamento, para

su posterior ejecucion bajo la supervision de la Direccion.

29.Informar trimestralmente a la Direccién sobre los resultados de

las actividades realizadas por el Departamento.

30.Proponer a la Direccidon cambios en los procedimientos y los

formatos para mejorar los procesos del Departamento.

31.Representar a la Direccion en las instancias académicas o

administrativas que asi lo requieran.

32.Coordinar con los otros Departamentos de la Direccion, el logro

de los objetivos, en los casos que sea necesario.

33. Asistir al Consejo Asesor de la Direccién, como representante

del Departamento.

34.Cualquier otra actividad que le sea asignada por la Direccion.
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IV.2. AREA DE ADMISION Y GRADO

IV.2.1. Objetivo

Ejecutar los procesos relacionados con admisién y grado en la
Sede del Litoral.

IV.2.2. Funciones

Suministrar a los interesados la informacion relacionada con los
mecanismos de ingreso a la USB, asi como del proceso de
grado de estudiantes..

Coordinar con el Jefe del Departamento y ejecutar el proceso de

registro de aspirantes a ingresar a la USB.

Ejecutar los procesos de admision e ingreso a la USB, dentro de

las normas y politicas establecidas por el Consejo Directivo.

Preservar la informacién confidencial referente al proceso de

admision de estudiantes.

Coordinar y ejecutar la publicacién de los resultados del proceso

de admision interno.
Inscribir a los estudiantes de nuevo ingreso a la USB.

Recibir y registrar en el sistema las presolicitudes de grado de

los estudiantes aspirantes a grado.
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10.

10.

1.

12.

13.

14.

Preparar y remitir a los Decanatos los expedientes de los

aspirantes a grado.

Realizar seguimiento a la devolucién de los expedientes de los

aspirantes a grado.

Registrar en el sistema los aspirantes a grado que han cumplido
sus respectivos planes de estudios aprobados por los Decanatos,
con especial énfasis en los casos que obtienen menciones

honorificas

Preparar los datos para la elaboracion y posterior firma de las

actas de grado.
Preparar los datos para la elaboracion de los titulos de grado .
Preparar los datos para la elaboracion del libro protocolar.

Participar en el proceso de firma de titulos por parte de las

autoridades (conferimiento)

Preparar los titulos para su entrega en el acto publico protocolar

de entrega de titulos.

Preparar el podio para la entrega de los titulos el dia del acto

publico.
Asistir al acto de entrega de titulos
Actualizar el estatus a los estudiantes graduados en el sistema.

Desincorporar los expedientes de los graduados al area de
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

archivo.

Preparar las listas a ser remitidas a entes externos (Registros,

Colegio de Ingenieros).

Recibir y registrar las solicitudes de revalidas, equivalencia de
estudios y reingresos que cumplan con los extremos legales

establecidos en los reglamentos.
Registrar las solicitudes en el control de equivalencias.

Preparar y remitir a los Decanatos, via Direccidn, las solicitudes de

revalidas, equivalencia de estudios y reingresos.

Hacer seguimiento a las solicitudes de revalidas, equivalencia de

estudios y reingresos en transito en los Decanatos.

Recibir, procesar y registrar los casos sometidos a consideracion

del Consejo Directivo, por recomendacion de los Decanatos.

Registrar en el sistema de control de estudios lo acordado por el

Consejo Directivo para cada caso.

Contactar y orientar a los solicitantes para informar sobre el
resultado de sus respectivas solicitudes de revalidas, equivalencia

de estudios o reingresos.

Incorporar en el expediente del solicitante, los soportes que sean

recibidos por parte del Consejo Directivo.

Cualquier otra actividad que le sea asignada por el Jefe del
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Departamento.
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IV.2. AREA DE CONTROL DE ESTUDIOS

IV .2.1. Objetivo

Ejecutar los procesos relacionados con la oferta trimestral,

inscripcion, correccion de inscripcidn, retiros y resultados de

evaluacion de los estudiantes de pregrado inscritos en programas

de nivelacién universitaria, de formacion profesional en la Sede

del Litoral.

IV.2.2. Funciones

—

. Suministrar a los interesados la informacion relacionada con la

prosecucion estudiantil, horarios trimestrales y solicitudes de

documentos académicos estudiantiles.

Preparar y distribuir el material de informaciéon académica que
rige en los diferentes procesos asociados a la prosecuciéon de

los estudiantes de pregrado.

Mantener el registro de las calificaciones obtenidas por los
estudiantes de pregrado en los cursos, asi como su exactitud y

confidencialidad.

Mantener un registro actualizado de los coddigos de las
asignaturas y de los programas de estudios de pregrado.
Mantener actualizados los planes de estudio de pregrado en

los sistemas de control de estudios con la informacion
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suministrada por las Coordinaciones docentes.

6. Organizar, actualizar y custodiar los expedientes de
estudiantes de pregrado activos, inactivos y graduados de la
universidad y realizar el proceso de su desincorporacion de

acuerdo con los lapsos establecidos.

7. Procesar las modificaciones de inscripcion y otras correcciones
previas a la carga de actas de calificaciones oficiales de los

cursos de pregrado.

8. Atender y procesar las solicitudes de cambio de carrera y de
cambio de sede autorizados por los Decanatos de estudio,
retiro de asignaturas y retiro de trimestre formuladas por los

estudiantes.

9. Actualizar los registros académicos de cada periodo lectivo en
los sistemas de control de estudios.

10.Coordinar con las Coordinaciones docentes y con los
Departamentos Académicos la recepcidon de los datos
necesarios para la publicacion de los horarios trimestrales, en
las fechas establecidas.

11. Actualizar los sistemas de control de estudios con los datos
necesarios para la publicacion de los horarios trimestrales.

12.Actualizar la informacién relacionada con los profesores
asignados a las secciones ofrecidas trimestralmente.

13. Asignar las aulas disponibles para el dictado de las clases, asi
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como actividades especiales, en funcién de los estudiantes a
ser atendidos, los horarios acordados y la disponibilidad de las
aulas.

14.Mantener actualizado el inventario de aulas y espacios
disponibles en la Sede del Litoral, en Coordinacion con la

Direccion de Planta Fisica.

15.Elaborar en conjunto con los Departamentos Académicos
involucrados y con el Decanato de Estudios Generales los

horarios del primer afno.

16.Elaborar los documentos académicos-estudiantiles que sean
solicitados por los estudiantes activos, inactivos y graduados

en los lapsos establecidos.

17.Recibir, revisar y registrar los recaudos que sean consignados
por los usuarios para la elaboracién de documentos que hayan

sido solicitados por los usuarios en los lapsos establecidos.

18.Preparar los documentos académicos estudiantiles solicitados
y remitir al Jefe de Departamento para su verificacion y firma,
asi como el envio a la Direccion de los que requieran

certificacion.

19.Actualizar el sistema de seguimiento de las solicitudes de
documentos para mantener el control de las solicitudes
recibidas, elaboradas, enviadas a certificar, procesadas y

entregadas.
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20.Mantener el control de envio y recepcidon de los documentos
que hayan sido remitidos para la certificacion por parte de las

Autoridades.

21.Archivar los documentos elaborados a la espera de ser

retirados por los usuarios

22.Entregar los documentos elaborados que hayan sido

solicitados por los usuarios en los lapsos establecidos.

23.Desincorporar los documentos elaborados y que no hayan sido
retirados por los usuarios en los lapsos establecidos.
24.Cualquier otra actividad que le sea asignada por el Jefe del

Departamento.



	Acta sesión 2024-01.pdf
	Acta
	Control de Estudios
	Admisión y Grado
	Gestión de la Información A-E
	Admisión y Control de Estudios SL


		2024-05-14T09:35:51-0400




