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l.- OBJETIVO Y ALCANCE
1.1. OBJETIVO

Documentar la estructura organizativa de la Universidad Simon Bolivar, asi
como, el objetivo y las funciones de cada una de las unidades que la

conforman.
1.2. ALCANCE

El presente manual documenta desde el maximo nivel jerarquico hasta el

nivel directivo estratégico.

Il.- BASE LEGAL

Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela, Gaceta Oficial 5453

extraordinaria del 24 de marzo de 2000.

- Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema
Nacional de Control Fiscal, Gaceta Oficial N° 37.347 del 17 de diciembre de
2001.

- Normas Generales del Control Interno, Gaceta Oficial N° 36.229 del 17 de
junio de 1997.

Reglamento sobre la Organizacién del Control Interno en la Administracion
Publica Nacional, Gaceta Oficial N° 37.783 del 25 de septiembre del 2003.
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Ley Organica de la Administracion Publica, Gaceta Oficial N° 37.305 del 17
de octubre de 2001.

Reglamento General de la Universidad Nacional Experimental “Simon
Bolivar”, Gaceta Oficial N° 37.186 del 17 de abril de 2001.

l1.- MISION, VISION, VALORES Y PRINCIPIOS RECTORES

ll.1. MISION

La Universidad Simén Bolivar es una comunidad académica, innovadora,
participativa, productiva y plural, en permanente aprendizaje y desarrollo, y
comprometida con la excelencia, cuya mision fundamental es contribuir
significativamente con: La formacién sustentada en valores éticos de
ciudadanos libres, lideres emprendedores, de alta calidad profesional y
humana, orientados hacia la creatividad, la innovacién, la produccion, la

sensibilidad y la solidaridad social.

La busqueda y transmisién universal del saber, la generacién, difusion y

aplicaciéon del conocimiento; dentro de un foro libre, abierto y critico;

La transferencia directa de su labor investigativa, académica, creativa y
productiva, a manera de soluciones y respuestas a las necesidades y
demandas de la sociedad, a cuyo servicio se encuentra, en pos de un

mundo mejor.

La Universidad entiende esta misibn como su particular manera de

participar activamente en el logro de una sociedad mas justa, y de promover

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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el desarrollo armoénico y sustentable de sus dimensiones sociales, politicas,

culturales y econdmicas.

11.2. VISION

La USB se ve a si misma como un centro de excelencia, con destacado
posicionamiento en el campo técnico y cientifico; con un modelo educativo
centrado en el estudiante, a través de programas de investigacion,
desarrollo y creacidn transdisciplinarios e integrados; apoyada en una
estructura organizacional dinamica; integrada y comprometida con su

entorno.
CENTRO DE EXCELENCIA

La USB es una universidad, reconocida nacional e internacionalmente como
un centro de excelencia por su capacidad de formar lideres con un alto
compromiso social, por su capacidad de generar aportes creativos y
pertinentes de naturaleza tecnoldgica, cientifica y humana y por su

capacidad de auto-renovacion y aprendizaje.
POSICIONAMIENTO EN EL CAMPO TECNICO Y CIENTIFICO

Su prestigio académico y su destacado posicionamiento en el campo
técnico y cientifico nos permite una activa participacion en la comunidad
universitaria internacional, incrementandose la demanda de estudiantes de

otros paises en sus programas de formacion.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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MODELO EDUCATIVO

Nuestro modelo educativo esta centrado en el estudiante y motivado por
una busqueda permanente de mejora de la forma en que generamos y
transmitimos el conocimiento, de cédmo éste se relaciona y se aplica en
contextos diferentes y de la vigencia y pertinencia, presente y futura, de los

conocimientos que impartimos.
PROGRAMAS DE INVESTIGACION, DESARROLLO Y CREACION

Fomentamos y acometemos programas de investigacion, desarrollo y
creacion, de manera transdisciplinaria e integrada, que conlleven la
generacion de conocimientos e innovaciones que nos permiten ampliar
tanto nuestra oferta académica, como los productos y servicios

especializados que ponemos a la disposicion de la sociedad.
DINAMICA ORGANIZACIONAL

Contamos con una estructura organizacional matricial y una dinamica
flexible, en constante revision, que apoya efectivamente una gestion
productiva y eficiente, fundamentada en la planificacion estratégica y en la

busqueda de fuentes alternas de sustentabilidad financiera.
INTEGRACION

En la USB propiciamos la integracion de las personas con el ambiente

natural, la cultura y los deportes. Su infraestructura fisica y prestacién de

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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servicios de apoyo académico estan inspirados en este modelo integrador

que potencia la calidad de la vida de manera integral.
COMPROMISO

Todo esto lo hacemos como miembros de una comunidad de personas
comprometidas con unos Valores, una Misién y una Vision compartidos, que
trabajamos con entusiasmo, responsabilidad y armonia en procura de lograr
resultados de gran relevancia y significado tanto para las personas como

para la institucion y el pais.

lll.3. VALORES

BUSQUEDA DE LA EXCELENCIA

Valoramos la busqueda de la excelencia y el espiritu de superacién, lo cual
reflejamos en nuestro espiritu emprendedor, en nuestra actitud innovadora y
abierta al cambio, en la busqueda permanente de la superacién de nuestros
logros, en nuestro compromiso en mejorar continua y sistematicamente la
calidad de nuestro proceso de ensefnanza y aprendizaje, en el valor que le
damos al logro de las metas y a la productividad, en continua actualizacién
académica, profesional y tecnoldgica y, en general, en la busqueda de las
condiciones necesarias para fermentar y mantener la excelencia en todas

las actividades del quehacer de nuestra universidad.

En la busqueda de la excelencia convergen y se suman todos los valores

éticos de la Universidad Simon Bolivar, dado que ella constituye el equilibrio

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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y el complemento entre el quehacer educativo, cientifico, tecnolégico y

cultural de la institucion y la calidad humana de quienes la integramos.

Queremos que la busqueda de la excelencia se concentre en logros
cotidiano y sea el rasgo distintivo de la Universidad Simén Bolivar, y
estamos comprometidos con la plena realizacién de todos los miembros de
nuestra comunidad. Ello a su vez nos obliga a mejorar permanentemente
los procesos de seleccion de nuevos integrantes, estableciendo exigentes
criterios de calidad que estén a tono con la vocacion futurista de la
Universidad, sin que intervengan intereses o compromisos particulares que

vayan en desmedro de lo estrictamente institucionales.

Nuestra forma de hacer realidad esta busqueda que nunca termina se
manifiesta de varias maneras: en el mejoramiento continuo de nosotros
mismo, como personas y como profesionales; en la preocupacion constante
por aumentar la eficiencia y la productividad en el desempefo de nuestras
funciones; en la permanente adaptacion a los cambios que impone la
dinamica del mundo actual, que de modo ineludible nos afecta individual y
colectivamente; buscando de modo sistematico los mas elevados niveles de
calidad y orientando nuestra creatividad y nuestro espiritu innovador hacia

la construccion de un pais cada vez mejor.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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CREACION DE FUTURO

Para quienes formamos parte de la comunidad universitaria, la creacién de
futuro es un propdsito y, a la vez, una calidad intrinseca de nuestra accion
formativa, con la cual avivamos la pasion visionaria que inspird la génesis
de la Universidad Simén Bolivar como “Universidad del futuro”, es decir,

como institucién que se renueva cada dia.

Valoramos la creacion de un mejor mafana para la Universidad cuando
actuamos en el presente con visiéon de futuro, esto es, cuando evaluamos
cada uno de nuestros actos por la trascendencia que ellos puedan tener,

mas alla de la satisfaccion de necesidades inmediatas.

Sabemos que estamos creando futuro cuando, ademas de cumplir con
nuestras obligaciones cotidianas, nos imponemos la tarea de buscar con
afan alternativas novedosas, cuando apoyamos con entusiasmo sincero la
creatividad de nuestros colegas y estudiantes y cuando anticipamos

inteligentemente los cambios por venir.

Nuestra constancia y dedicacion diaria a la gestion de la Universidad
adquieren sentido y trascendencia por la conviccion de formar parte de una
institucion cuya razén de ser es, en esencia, formar a quienes tienen y

tendran un lugar protagonico en la construccién del futuro de Venezuela.

Este sentido de futuro es en nuestros dias, y sera en los afios venideros, el

factor que dara mayor significacion al desempefio de la exigente funcion

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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social que nos demandara el desarrollo del pais, en medio de la creciente

tendencia mundial hacia la globalizacion.

Nuestro principal compromiso es con el porvenir. Es por este motivo, para
seguir contribuyendo con la creacion de futuro de nuestra nacién, que
deseamos la permanencia de la Universidad Simén Bolivar en el tiempo,
basandonos en el esfuerzo colectivo que se quiere para su trascendencia

como institucion.
CALIDAD PROFESIONAL

Para que una casa de estudios como la Universidad Simén Bolivar transite
por el camino de la excelencia es necesario que entre quienes la integramos

exista un elevado nivel de calidad personal y profesional.

Esta condicién primordial es la que permite el cumplimiento de los objetivos
esenciales de la mision formativo y de la gestion administrativa de la
Universidad Simén Bolivar como institucion de educacién superior, porque,
al tener la calidad profesional como norte, trabajamos para lograr que el
nivel formativo de nuestros egresados en postgrado y pregrado sea el
adecuado a las exigencias propias de hoy y de futuro, y para ello

propiciamos nuestro autoperfeccionamiento constante.

Tales propositos implican una evaluacion cotidiana de nuestro ejercicio
profesional, tanto en labores académicas como el la investigacion y en la
extension, dado que ése es el modo idéneo de consolidar una verdadera

cultura del merito en la Universidad Simoén Bolivar.
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Por eso, valoramos y apoyamos el justo reconocimiento institucional del
trabajo académico y administrativo cuando es realizado con un alto grado
de idoneidad y profesionalidad. Significa que no basta tener sélo la
capacidad o destreza técnica para ser idoneos si no que se precisa también
la integridad, la actitud consona con nuestras tareas y responsabilidades.
Esto es indispensable para animar el constante desarrollo personal y
profesional de todos y cada uno de los miembros de la comunidad

universitaria.

También valoramos nuestra capacidad de autoevaluacion y autocritica, que
nos permite y predispone a revisarnos continuamente, a renovar nuestros
procesos y a mejorar la calidad de nuestros servicios y productos. Creamos
y mantenemos los espacios para la critica constructiva, la cual

aprovechamos como insumo en la busqueda de un mejor desempenio.

Tenemos como valor el reconocimiento al mérito y al talento, en los que
basamos nuestros estimulos y reconocimientos, la eleccion de nuestras
autoridades académicas y administrativas y las distinciones que hacemos a
los miembros destacados de la comunidad. Contamos con mecanismos que
nos permiten la evaluaciéon continua y sistematica, valorando el buen
desempefo tanto en la gestibn administrativa como en las funciones

docentes.

Ante el reto de la excelencia, unicamente la alta calidad profesional, la

actitud idénea y la pasién con la que asumamos nuestras funciones nos
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permitiran seguir creando futuro y responder a las necesidades de un pais

que nos demanda ser cada dia mejores.
MIiSTICA

Valoramos la mistica como la cualidad particular que hace confluir nuestros
intereses individuales con los fines esenciales de la Universidad y también
como la entrega personal de cada miembro de nuestra comunidad al

cumplimiento de la misidn de la institucién, de cara al presente y al futuro.

Estamos identificados y nos sentimos orgullosos de ser miembros de la
comunidad de la Universidad Simén Bolivar, del prestigio conquistado a
escala nacional e internacional y de que nuestra institucion pueda servir de
lider y modelo de excelencia y competitividad en el pais. Pertenecemos a
una comunidad que propicia relaciones profundas, generando misticas,
lealtad, sentido de pertenencia e identificacion perdurables. Por ello,
asumimos la Universidad como algo propio con lo cual estamos
verdaderamente comprometidos, sirviendo de portavoces de su mision y

valores.

Creemos que trabajar con mistica es el ingrediente clave para que la labor
diaria trascienda y que so6lo dando lo mejor de nosotros mismos, como
personas y como profesionales, podemos superar las expectativas de

quienes requieren de nosotros un servicio de excelencia.

Es esa misma mistica la que evidencia nuestro grado de pertenencia a la

Universidad, la que alimenta nuestra tenacidad en la superacion de los
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obstaculos, la que genera un sentimiento de alegria compartida ante los
resultados logrados en conjunto y la que nos invita a abordar nuevas metas

con teson y confianza.

Estamos abiertos a aprender del ejemplo de aquellos miembros de la
comunidad que, en los origenes de nuestra casa de estudios y actualmente,
han salido adelante con mistica y generosidad, anteponiendo siempre las
exigencias institucionales a las personales. Ello, estamos seguros, seguira
proporcionandonos el orgullo y la satisfaccion del trabajo bien hecho,
realizado con entusiasmo auténtico e inspirandonos mutuamente en la

busqueda de la verdad, del saber y del bien comun.
HONESTIDAD

Valoramos la honestidad como el principio y el criterio que hace que nuestro
comportamiento como persona y como profesional sea coherente, y que
nuestras palabras se correspondan con nuestros actos. Nos permite
reconocer nuestras limitaciones ante los demas, con humildad propia de
quienes buscan auténticamente el conocimiento, pues constituye un rasgo

caracteristico de la verdadera educacién y de la verdadera investigacion.

Cultivamos la honestidad en todos los niveles de la estructura jerarquica de
la Universidad, modelandola desde los mas altos cargos de responsabilidad
directiva, académica, gerencial y administrativa hasta las posiciones vy
tareas mas sencillas de la comunidad de profesores, estudiantes,
empleados, obreros y proveedores. Modelamos la honestidad en nuestra

clase para que, a su vez, sea cultivada por nuestros estudiantes.
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Valoramos la honestidad, transparencia y ética en todos los manejos de la
institucion y propiciamos la confianza que nos genera la rectitud y pulcritud
de sus procesos. A través de reglas y procedimientos claros y sencillos,
buscamos garantizar la equidad en la seleccion, evaluacién y desarrollo de
los estudiantes, profesores y demas miembros de la comunidad, asi como la
transparencia de nuestros procesos administrativos. De la misma manera
valoramos la honestidad y ética en el comportamiento y en el cumplimiento

de las responsabilidades tanto de los individuos como de la institucion.

Valoramos la honestidad intelectual y autenticidad en nuestros actos
personales y profesionales, entendiéndose a ambos como los elementos
esenciales en la busqueda de la verdad, de la produccidn y trascripcion del

conocimiento y de nuestra integridad como institucién.

La honestidad es la razén de nuestro apego a las leyes y al manejo pulcro y
transparente de los recursos que se nos asignan. Sin el arraigo profundo de
la honestidad, la Universidad podria acceder a los mas altos niveles de
calidad académica y administrativa, ni podria hacer la excelencia una

creacion cotidiana.

En la coherencia entre lo que decimos y lo que hacemos se sustenta la
confiabilidad de la Universidad Simén Bolivar, dentro y fuera de nuestras
fronteras institucionales lo que hace que la informacion surgida de ella sea

recibida por la comunidad nacional como veraz y responsable.
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RESPETO

En la Universidad Simén Bolivar creemos firmemente que la convivencia
armonica es el requisito fundamental para el 6ptimo desenvolvimiento de la
vida académica e institucional. Para lograrla, practicamos el respeto por la
dignidad humana, por la libertad en el cultivo del saber por el
reconocimiento a los derechos y a las oportunidades de desarrollo personal

y profesional de cada uno de los miembros de nuestra comunidad.

Valoramos el respeto, la libertad y la tolerancia, por lo que fomentamos la
iniciativa personal y la expresion libre y plural d las ideas; auspiciamos la
expresion y discusion del pensamiento politico y creamos los espacios para
confrontar, debatir y dialogar de manera abierta los diferentes puntos de

vistas y tendencia del pensamiento.

Reconocemos la importancia y el logro de los demas, reforzando y
potenciando el respeto mutuo entre los distintos grupos que forman la
comunidad universitaria, profundizando y fortaleciendo el espiritu

democratico.

Respetamos, ademas, la libertad de creencias y la legitima preocupacién
por los problemas sociales, dentro del marco del cumplimiento estricto de la

disciplina académica y de las normas de la institucion.

Creemos que el respeto por el otro y por sus ideas genera entendimientos,
cuando existen diferentes posturas y perspectivas en la busqueda de la

verdad y en la toma de decisiones. Por ello, propiciamos que a cada quien

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION



[ Pagina:

==l 26
il MANUAL DE
UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR A Fecha:
SECRETARIA O RGAN IZAC ION [ 08/07/2005
DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION

Unidad:

UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR

se le tome en cuenta, no sélo a su persona, sino también a su labor y sus
ideas, y que se valore el papel que desempenia en la institucidn, ya que de
ese modo se crea el ambiente de confianza necesario para desempefiar las

funciones que nos han sido encomendadas.

Es este espiritu de respeto el que nos induce a considerar que la apertura
ideolodgica, la indagacion permanente, el dialogo plural y creativo y el libre
intercambio de ideas y opiniones entre los miembros de la comunidad sony
seran las formulas idoneas para cumplir cabalmente nuestra mision

formadora como institucién de educacion superior.
RESPONSABILIDAD

En la Universidad Simoén Bolivar concebimos la practica de la
responsabilidad como el ejercicio pleno y consiente de la libertad personal,
manifestada no so6lo en el cumplimiento de nuestros deberes y
compromisos, sino también en el anhelo constante de la autosuperacion

profesional y personal.

Cumplimos con las normas que rigen nuestra vida institucional asumiendo
las consecuencias de nuestros actos, sin desviar las responsabilidad propia
hacia otros ni diluirla entre terceros o en el colectivo, estableciendo con

claridad lo que se espera de cada quien y de cada area de gestion.

Manifestamos nuestro sentido de responsabilidad cuando respetamos el
derecho de los demas a satisfacer, igual que nosotros, sus necesidades de

mejorar y aumentar su saber; cuando nos comprometemos a cumplir las
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normativas institucionales y las exigencias propias de la educacion de
excelencia; cuando damos a nuestros estudiantes lo que esperan de
nosotros como educadores y cuando inculcamos en ellos, con nuestro

ejemplo, el sentido profundo de su propia responsabilidad.

Asumimos la responsabilidad educativa, social y ética que implica nuestra
misidn, consiente de que su cumplimiento depende de nuestro sentido de
solidaridad y de nuestra sensibilidad, ya que es asi como nuestra
universidad podra desempefar cabalmente su papel en el desarrollo del

pais y en la construccion de su futuro.
SOLIDARIDAD

En la Universidad Simén Bolivar valoramos la participacion solidaria,
manifestada en el trabajo en equipo, en la colaboracion reciproca y en el
aprecio y el respeto por lo que hace cada quien, buscando con ellos ser

mas productivos y lograr una mejor calidad de gestion.

Como miembros de la comunidad universitaria, estamos comprometidos y
participamos activamente en el mejoramiento de la USB. Promovemos
asimismo la comunicacion e interaccion entre las distintas disciplinas,
rompiendo las barreras entre las ciencias y la humanidades, entre la
investigacion pura y la aplicada, entre la academia y la administracion y

entre la organizacién y lo individual.

La solidaridad es el valor que mas nos auna y nos cohesiona como grupo

humano, como comunidad y como institucion, porque nos estimula a
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interactuar constructivamente para el cumplimiento con nuestros objetivos
colectivos, al tiempo que nos impulsa a hacérnoslos propios y a

compartirlos.

Este valor nos lleva también a actuar comprensivamente ante las
necesidades de apoyo de los demas miembros de la comunidad
universitaria y a sensibilizarnos con la realidad econdmica, politica, social y

cultural del pais.

Valoramos la participacion, la integracion y la solidaridad con la sociedad a
la cual nos debemos: El grado de la solidaridad de nuestros vinculos dentro
de la Universidad Simon Bolivar nos sirve de referencia para calibrar la
calidad con la que sostenemos nuestras relaciones con otras instituciones y

con los diversos sectores que constituyen nuestra sociedad.

Esta preocupacion por las necesidades de la sociedad y de la comunidad en
la cual estamos insertos se refleja en nuestra participacion ciudadana
proactiva, en el desarrollo de programas y actividades orientados a atender
las necesidades del pais y en los vinculos que mantenemos con el sector

productivo.

Por otra parte, la solidaridad nos ayuda a fortalecer nuestra comunidad y
evita cualquier fragmentacion del sentido de la unidad y totalidad que la
Universidad requiere de sus miembros, para actuar colectivamente con
eficacia, espiritu de pertenencia e identificacion con las metas que tiene

como institucién de educacion superior.
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EQUIDAD

La equidad es el valor que nos invita a estar conscientes de que todos, por
igual, tenemos el mismo grado de responsabilidad en el cuidado del clima

ético de la Universidad Simdn Bolivar.

Su practica nos impulsa a seguir la normativa de la Universidad, cuya razén
de ser es regir el ordenado desenvolviendo institucional y buscar el bien
comun como la referencia que a todos nos atafie por igual, sin distinciones
de jerarquia o nivel. Nos inspira, ademas, a proceder con objetividad,
imparcialidad e integridad en la solucion constructiva de los problemas y
situaciones que se presentan en la vida universitaria y que no estén

contemplados en la normativa vigente.

El sentido de equidad nos permite evitar los efectos dafinos que sobre la
calidad de vida en la Universidad pudiera tener cualquier favoritismo, tanto
el acceso a las oportunidades como el reconocimiento de méritos y en el
otorgamiento oportuno de los medios materiales que se requieran para

desempeniar eficaz y eficientemente las funciones encomendadas.

También nos conduce a preservar y a aplicar entre nosotros el
imprescindible sentido de justicia, necesario para la sana convivencia de la
Universidad; para cuidar y desarrollar la unidad y cohesién de la comunidad
que constituimos y a ser mas certeros en la busqueda colectiva de la
excelencia, dado que en la equidad estan presente en significado ultimo de
nuestros valores, el sentimiento ético que los inspira y el espiritu que les da

coherencia como un todo.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION



[ Pagina:

==l 30
il MANUAL DE
UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR A Fecha:
SECRETARIA O RGAN IZAC ION [ 08/07/2005
DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION

Unidad:

UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR

CONCIENCIA ECOLOGICA

En la Universidad Simén Bolivar valoramos la estética, el equilibrio con el
medio social y natural y nuestra cultura de cuidado a las instalaciones

fisicas y al medio ambiente.

Hemos hecho manifiesta nuestra conciencia ecolégica al conjugar las
edificaciones con los espacios naturales que ocupamos y al dedicar
recursos y energias a la preservacion del campus universitario, propiciando
asi no solo la conservacion del ambiente, sino también creando una
atmoésfera grata y estimulante para la investigacion, el estudio, la reflexion y

el trabajo productivo.

Nuestra preocupacion por la calidad de vida de la comunidad se refleja en el
esmero con que mantenemos la infraestructura, hermosos jardines vy
espacios abiertos; en la forma en que promovemos el cuidado, preservacion
y desarrollo de nuestro patrimonio cultural y artistico; en la busqueda de un
mejor ambiente de trabajo y estudio en la conciencia ecoldgica y

comportamiento ambiental de sus integrantes.

Los miembros de nuestra comunidad somos sensibles al vital aspecto de las
relaciones que existe entre la accion humana y sus efectos en el ambiente,
entre las aplicaciones de la tecnologia y las consecuencias futuras de su
desarrollo y, en particular, de los limites que debe tener la accion humana

sobre el conjunto organico y complejo de la naturaleza.
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Por ello, fermentamos el desarrollo de niveles cada vez mayores de
conciencia ecoldgica en todos los miembros de la Universidad, al tiempo
que aplicamos medidas, formulamos politicas y apoyamos acciones
orientadas a la conservacion del ambiente, tanto en el area universitaria

como en su entorno regional, nacional e internacional.

Creemos que actuando de esta manera evidenciamos el sentido de futuro
de la Universidad Simén Bolivar y ofrecemos un modelo de institucion
cénsona con el desarrollo sostenido que queremos para Venezuela y con el

deseado equilibrio ecolégico mundial.

lll.4. PRINCIPIOS RECTORES

1. La Universidad es fundamentalmente una comunidad académica,
integrada por profesores y estudiantes que dedican su trabajo intelectual a
la libre busqueda de la verdad, a la creacién y difusién del conocimiento,
representado por la ciencia y las humanidades, y al cultivo de los valores
trascendentales del hombre. La Universidad esta al servicio de la naciony le
corresponde colaborar en la orientacion del pais mediante su contribucion

doctrinaria en el esclarecimiento de los problemas nacionales.

2. La Universidad tiene como mision fundamental procurar la formacion
integral de sus estudiantes a fin de garantizar un egresado con competencia
profesional y sensibilidad social. La formacioén integral se define como un
proceso educativo continuo que, partiendo de una concepcion amplia del
ser humano, procura el desarrollo armdnico de sus diversas capacidades en

favor del bien comun. De esta manera, la Universidad se propone que sus
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estudiantes perciban el desarrollo cientifico y tecnolégico en el ambito del
proceso social y econdmico que lo ha hecho posible, del ambiente natural

que modifica y de las consecuencias humanas que comporta.

3. La Universidad requiere de su personal académico la ejecucion de
actividades de investigacion y desarrollo, a fin de garantizar la actualizacion
integral de los profesores. Por ello fomenta y realiza actividades de
investigacion y desarrollo orientadas hacia la generacion del conocimiento,
tanto basico como aplicado, hacia la proposicion de soluciones novedosas
en el marco del desarrollo integral del pais y hacia la formacién y
actualizacion de profesores y estudiantes en las ciencias, las tecnologias,

las humanidades y las artes.

4. La extension tendra como mision promover la elevacién cultural del pais,
la actualizacion y perfeccionamiento de profesionales y técnicos, el
desarrollo social y econdmico de la comunidad y la cooperacion con el
sector productivo de bienes y servicios. Para el desarrollo de tales
actividades la Universidad creara las estructuras necesarias y podra
asociarse con instituciones publicas y privadas, nacionales e
internacionales. En estos casos se garantizara que los objetivos en cada
asociacion contribuyan al fortalecimiento de la esencia y valores

académicos de la Universidad, asi como su consolidacién patrimonial.

5. La libertad académica y el ejercicio del principio ordenador de los méritos
académicos exigen, para su cabal desarrollo y funcionamiento, la autonomia

de la Universidad. Esta autonomia se entiende como:
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a. Autonomia académica, para planificar, organizar y ejecutar los
programas docentes, de investigacion y de extensidon que fueren

necesarios para el cumplimiento de sus fines.

b. Autonomia organizativa, en virtud de la cual dictara sus normas

internas.

c. Autonomia patrimonial y financiera que le permitira administrar su

patrimonio.

d. Autonomia administrativa, para nhombrar su personal académico y
para la escogencia y designacion de sus autoridades. Tal autonomia
representa al mismo tiempo un compromiso ineludible con la sociedad y
el Estado, en el sentido de rendir cuentas de su actuacién, desempefio
y administracion de los recursos asignados, en términos del
cumplimiento de sus esenciales fines y de los criterios y parametros

establecidos por la Constitucion y las leyes.

6. La Universidad, por su naturaleza, funcionamiento y estructuras, es una
institucion ordenada de acuerdo con los méritos acumulados por sus
integrantes - meritocracia. De alli que la jerarquia universitaria, en sus

distintos niveles, atendera a tales valores.

7. Los sistemas de admision y promocion de los estudiantes; de seleccion,
ubicacién y ascenso del personal académico, y de escogencia y

designacion de las autoridades estaran basados exclusivamente en
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mecanismos y modalidades evaluativas de los méritos correspondientes a

los integrantes y niveles de la comunidad académica.

8. La Universidad tiene un caracter eminentemente experimental, con una
estructura dindmica adaptable al ensayo de nuevas orientaciones en la
formacion integral de los estudiantes, la investigacion, el desarrollo
tecnolégico, la extension, la administracion y el financiamiento. Su
organizacion, planes y programas estaran sometidos a permanente

evaluacion.

9. La estructura matricial ha demostrado propiciar y promover la flexibilidad
operativa de la Universidad, el trabajo interdisciplinario de profesores y
alumnosy la eficiencia en el uso de los recursos humanos y materiales. Por
lo anterior, se mantiene la vigencia de la estructura organizativa basada en
departamentos como entes ejecutores de los programas académicos, de las
coordinaciones docentes y de investigacion como dependencias
encargadas de la planificacion, coordinacion y evaluacion de tales
programas y de los laboratorios como unidades de apoyo a la docenciay a

la investigacion.

10. Se reconoce la existencia de sedes universitarias que atenderan
programas académicos especificos con sus propias caracteristicas y
modalidades, siempre dentro de la misma mision, vision, politica y
reglamentacion de la Universidad Simoén Bolivar, con la adecuada
representatividad y descentralizacion operativa, que asegure la consecucion

de sus objetivos plasmados en el Plan Maestro y el Plan de Desarrollo.
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11. A fin de garantizar la libertad académica y la vigencia de los principios
meritorios en el seno de la comunidad universitaria, los procesos de
escogencia o seleccidn de las autoridades propiciaran la libre expresion de
las opiniones de la comunidad académica y permitiran la estricta escogencia
meritoria de las autoridades mediante la activa participacion de los

miembros de dicha comunidad.

12. La seleccidon de las autoridades rectorales con base en méritos se
sustentara en un sistema de eleccion, mientras que la designacion de los
responsables de las unidades académicas y administrativas sera hecha por
el Rector, de acuerdo con las normas de valoracion de méritos
institucionales aprobadas por el Consejo Directivo y previstas en la

reglamentacion de la Universidad.

IV.- ESTRUCTURA

La Universidad Nacional Experimental “Simon Bolivar” es una Institucion
publica de Educacion Superior, creada el 18 de julio de 1967 y comenzo sus

labores el 19 de enero de 1970.

Es unainstitucion orientada a la busqueda de la verdad, el afianzamiento de
los valores trascendentales del hombre y a la realizaciéon de una funcién
rectora en la educacion, la cultura y la ciencia, mediante actividades de

docencia, investigacion y extension.

La Universidad Nacional Experimental “Simoén Bolivar” es una institucion

experimental con estructura dinamica, adaptable al ensayo de nuevas
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orientaciones en la formacion integral del individuo, la investigacion, el
desarrollo tecnoldgico, la extensiéon y la administracién educativa. Su
organizacion, planes y programas estaran sometidos a permanente

evaluacion.

La direccidn universitaria estad estructurada de la siguiente manera, en
primera instancia por el Consejo Superior quien le compete la determinacién
de los planes de desarrollo de la institucion, asi como para la supervisién y
evaluacion de la misma. El Consejo Directivo quien es el organismo de
direccién académica y administrativa de la Universidad y es quien ejerce el
gobierno de la Institucion. El Rector es la maxima autoridad ejecutiva de la
Universidad y ejerce la representacion legal de la institucion. El Vicerrector
Académico es la autoridad responsable de los asuntos concernientes al
area académica de la Universidad, el Vicerrector Administrativo quien es la
autoridad responsable de las areas administrativas y financieras de la
Universidad y el Secretario quien es la autoridad responsable de ejercer la
Secretaria de los Consejos Directivo, Académico asi como el desarrollo y
manejo de los sistemas de informacion. Siguen los Decanos y Directores
académicos y administrativo que conforman la estructura organizativa de la

Universidad.
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Vl.- DESCRIPCION DE OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES
ESTRUCTURALES

VI.1. CONSEJO SUPERIOR
VI.1.1. Objetivo

Determinar, supervisar y evaluar los planes de desarrollo de la

Institucion.
VI.1.2. Funciones
1. Aprobar el Plan de Desarrollo Institucional de la Universidad.

2. Supervisary evaluar periodicamente las politicas y las estrategias

de la Universidad.

3. Conocery aprobar el Proyecto anual del presupuesto—programa,
asi como reconocer los resultados parciales y finales de su

ejecucion.

4. Conocer y aprobar la Memoria y Cuenta de la Universidad antes

de su presentacion a los organismos competentes.

5. Pronunciarse sobre las modificaciones al Reglamento General de
Universidad y someterlo a la consideracién del Ministerio de
Educacion Superior sin  menoscabo de las facultades

reglamentarias que correspondan al Ejecutivo Nacional.
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6. Dictar su propio Reglamento.

7. Las demas que le senale el presente Reglamento.
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1

VI.2. CONSEJO DIRECTIVO
VI.2.1. Objetivo

Dictar las normas para la conduccion académica y administrativa de la

Universidad.

VI1.2.2. Funciones

Elaborar el Plan de Desarrollo Institucional y someterlo a la

consideracion del Consejo Superior.

Fijar y ejecutar las politicas y estrategias de acuerdo al Plan de

Desarrollo Institucional aprobado por el Consejo Superior.

Aprobar los planes operativos para cada una de las areas que

integran la estructura organizativa de la Institucion.

Coordinar el proceso de desarrollo integral de la Universidad, de
acuerdo con lo lineamientos establecidos por los planes de la

Nacion y por el Consejo Superior.

Conocer y aprobar los contratos para la ejecucion de estudios,
servicios técnicos y asesoria relacionados con las actividades de

la Universidad.

Nombrar la Comision Clasificadora del Personal Académico, de

acuerdo con las normas que se establezcan al efecto.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Considerar para su aprobacion la designacion e incorporacion del

personal académico propuesto por el Rector.

Considerar el Anteproyecto Anual del Presupuesto - Programa y

presentarlo al Consejo Superior para su aprobacion.

Conocer y aprobar la ejecucién del presupuesto y de los

programas asignados a las areas operativas.

Conocer los informes sobre el funcionamiento y la evaluacion de
las diferentes unidades de la Universidad y adoptar al respecto

cualquier medida que considere pertinente.

Conocer y resolver las solicitudes sobre revalidas de titulos,
equivalencias de estudios y traslados, de conformidad con los

Reglamentos correspondientes.

Discutir y aprobar los Reglamentos Internos y las Normas y
Procedimientos para el funcionamiento académico y administrativo

de la Universidad.
Establecer los aranceles universitarios.

Fijar el numero de alumnos a ser admitidos anualmente y

determinar los requisitos de ingreso a la Universidad.

Autorizar la adquisicion, enajenacion y gravamen de bienes
muebles e inmuebles, la celebracién de contratos y la aceptacion

de herencias, legados y donaciones.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Conferir los titulos de Doctor Honoris Causa, Profesor Honorario y

otorgar otras distinciones.
Elaborar la Memoria y Cuenta y presentarla al Consejo Superior.

Aprobar los convenios interinstitucionales, nacionales e
internacionales, de acuerdo con las politicas establecidas al

efecto.

Proponer al Consejo Superior las reformas al Reglamento

General.

Conocer y decidir sobre la concesién de becas y anos sabaticos

propuestos por los organismos competentes.

Conocer los informes presentados por la Contraloria Interna y
recomendar las medidas pertinentes, dando informacién al

Consejo Superior.

Aprobar los disefios curriculares aplicables en los diferentes

niveles.

Proponer al Consejo Nacional de Universidades (CNU) de acuerdo
con el Consejo Superior la creacion, modificacién o supresiéon de
carreras, a fin de adecuar la oferta académica a las necesidades

nacionales y regionales.

Acordar la suspension parcial o total de las actividades

universitarias y la duracion de dichas medidas.
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25.

26.

27.

28.

Aprobar el calendario anual de la Universidad.

Dictar, en concordancia con las Leyes y Reglamentos respectivos,
el régimen de seguros, escalafon, jubilaciones, pensiones vy
despidos, asi como todo lo relacionado con la asistencia y

prevision social de los miembros del personal universitario.
Establecer la estructura organizativa de la Universidad.

Dictar su Reglamento Interno.
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VI.3. CONSEJO ACADEMICO
VI.3.1. Objetivo

Estudiar los asuntos relacionados con la ensefianza, la investigacion y
la extension y asesorar sobre estos aspectos al Consejo Directivo

para la toma de decisiones correspondientes.
VI1.3.2. Funciones

1. Analizar y recomendar al Consejo Directivo los requisitos de
admisién y las normas de seleccion, evaluacion y permanencia de

los alumnos.

2. Considerar la creacion de nuevas carreras y programas de
estudios de postgrado, asi como las modificaciones substanciales

a los planes de estudio de los programas y carreras existentes.

3. Conocer y evaluar las solicitudes sobre revalidas de titulos,

equivalencias de estudio, reingresos y traslados.

4. Nombrar los jurados para los trabajos de ascenso del personal

académico ordinario.

5. Elaborar proyectos de Reglamentos en materia de ensefianza,

investigacion y extension.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION



Pagina:
45

—

il MANUAL DE
UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR A Fecha:
SECRETARIA O RGAN IZACIO N [ 08/07/2005
DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION

—

Unidad:

UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR

6. Emitir opinion sobre asuntos de caracter académico que le sean
sometidos a su consideracion por sus miembros o por las

autoridades universitarias.

7. Considerar la creacion, modificacion o supresién de 6rganos de
caracter académico y enviarlas al Consejo Directivo para su

aprobacién final.
8. Dictar su reglamento interno.

9. Las demas que le sefalen el Reglamento General y los

Reglamentos Internos de la Universidad.
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VI.4. CONSEJO DE DIRECCION SEDE LITORAL

V1.4.1. Objetivo

Asistir al Director en la conduccion académica y administrativa de la

Sede del Litoral en concordancia con los lineamientos del Consejo

Directivo Universitario.

VI1.4.2. Funciones

Garantizar el funcionamiento de la Sede del Litoral, por el

cumplimiento de sus fines y el logro de sus objetivos.

Evaluar las labores de ensefianza, investigacion y extension, asi
como el funcionamiento de las diferentes estructuras de la Sede
del Litoral de acuerdo a los planes de desarrollo y crecimiento
tomando en cuenta la evaluacion elaborada por la Comision de
Planificacion y Desarrollo de la Universidad y ejecutar las
decisiones que al respecto tome el Consejo Directivo de la

Universidad.

Establecer los lineamientos para las relaciones con la comunidad,
en particular con las |Instituciones Educativas y demas

organizaciones de la Regioén, tanto publicas como privadas.

Emitir opinion sobre asuntos de caracter académicos y
administrativos que le sean sometidos por sus miembros o por las

autoridades universitarias.
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10.

Elaborar proyectos de normas internas, Manuales vy
Procedimientos, asi como cualquier otro instructivo que
reglamente las actividades académicas y administrativas de la
Sede del Litoral y someterlos a la consideracion de la autoridad

que competa.

Conocer la ejecucion del Presupuesto — Programa de las

Unidades Académicas y Administrativas de la Sede del Litoral.

Considerar y proponer al Consejo Académico las modificaciones a
los planes de estudio asi como la creacion o supresion de
opciones y los proyectos de nuevas carreras tanto a nivel
intermedio como superior, conforme al articulo 32 del Reglamento
General de la Universidad, asi como los programas de
investigacién y desarrollo y de extension universitaria a ejecutarse

en la Sede del Litoral.

Nombrar los jurados examinadores para revalidas de titulos y
traslados en aquellos programas de ensefianza que se realicen en
la Sede del Litoral y de conformidad con lo pautado por el Consejo

Académico.

Proponer al Consejo Directivo de la Universidad el numero de
alumnos que deben ser aceptados en las carreras y cursos que se

imparten en la Sede del Litoral.

Considerar y proponer los proyectos de cambio, creacion o

supresion de dependencias y O6rganos académicos vy
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1

11.

12.

13.

14.

15.

administrativos de la Sede del Litoral y presentarlos a las

Autoridades de la Universidad.

Considerar el proyecto de calendario anual de la Sede del Litoral y
enviarlo para su aprobacién al Consejo Directivo de la

Universidad.

Proponer al Consejo Directivo de la Universidad candidatos a los
titulos de doctor Honoris Causa, y otras distinciones honorificas

que otorgue la Universidad a los miembros de su personal.

Conocer el Informe y Estado Financiero Anual de todos aquellos
organismos universitarios y para universitarios de la Sede del
Litoral que utilizan el nombre y recursos de la Universidad y
enviarlos con las observaciones del cuerpo al Consejo Directivo de

la Universidad.

Interactuar con la Comision de Planificacién y Desarrollo para la
formulacién del Plan de Desarrollo Institucional en aquellos
aspectos que, en materia de docencia, investigacién, extension,
administracion, planta fisica y dotacion de equipos y materiales

para su cabal funcionamiento, conciernan a la Sede del Litoral.

Proponer al Consejo Directivo de la Universidad las posibles
reformas al Reglamento General asi como a sus Reglamentos

Internos.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION



Pagina:
49

MANUAL DE
UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR A :
) SECRETARiA ) O RGAN IZACIO N [ 0873;/2?)05 ]
DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
Unidad: ; i
UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR

16. Proponer a la Comision del Convenio de la Universidad los
programas, contratos y convenios propuestos en beneficio de la
Sede del Litoral.

17. Considerar y enviar a las Autoridades Universitarias el proyecto

anual del Presupuesto — Programa.

18. Aquellas otras que le sean asignadas por las Autoridades

Universitarias.
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VI.5. CONSEJO DE APELACIONES
VI.5.1. Objetivo

Servir como organo superior de la Universidad, en materia

disciplinaria
VI.5.2. Funciones

1. Conocer y decidir en ultima instancia administrativa de los
recursos interpuestos contra las decisiones del Rector, en materia

de sanciones disciplinarias al personal académico y a los alumnos.

2. Servir de tribunal de honor en los asuntos que le sean sometidos

por via de arbitraje.
3. Dictar su Reglamento Interno.

4. Las demas que le sefialen su Reglamento y los Reglamentos

Internos.
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VI.6. COMISION ELECTORAL

VI.6.1. Objetivo

Organizar y Supervisar los procesos electorales de la Universidad

Simoén Bolivar.

VI1.6.2. Funciones

1.

Cumplir 'y hacer cumplir las disposiciones legales vy

reglamentarias.

Tomar las medidas necesarias para la eficaz organizacién y

desarrollo de los procesos electorales.

Elaborar y publicar los registros electorales y conocer de las

impugnaciones relativas a su integracion.

Remitir al Consejo Directivo, cada vez que sea necesario, las
listas de los cargos cuyos lapsos estén por finalizar y sefalar la

fecha de las respectivas elecciones.

Convocar a elecciones y publicar avisos relativos al proceso

electoral.

Establecer y publicar el cronograma electoral en el marco del

Calendario Anual de la Universidad.

Inscribir los candidatos, previa comprobacion de que reunen las

condiciones requeridas, y conocer de las impugnaciones que
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

pudieran presentarse respecto de la admision o rechazo de la

inscripcion de algun candidato postulado.

Preparar y distribuir, con la debida anticipacién, el material

necesario para los procesos electorales.

Callificar la propaganda electoral, y si fuere necesario ordenar el

retiro de la que sea inapropiada.

Extender las credenciales a los testigos electorales, silos hubiere,
con expresa indicacibn de la mesa y de la eleccidon

correspondiente.

Recibir las actas de votacidn y de escrutinio y elaborar el acta de

totalizacion.

Proclamar los candidatos electos, extender las credenciales

correspondientes, y comunicar los resultados al Consejo Directivo.
Juramentar las Autoridades Universitarias electas.

Organizary conservar su archivo, libros, actas y demas recaudos,
especialmente en lo que respecta al expediente contentivo de

todas las actuaciones relativas a cada proceso electoral.

Establecer las normas internas relativas a su funcionamiento en el

marco del presente Reglamento.
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16. Presentar a consideraciéon del Consejo Directivo su presupuesto

de gastos.
17. Realizar modificaciones al Reglamento Electoral.

18. Las demas que le asignen el presente Reglamento, el Reglamento

de la Universidad y la Ley de Universidades.
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VI.7. COMISION PERMANENTE PERSONAL ACADEMICO
VI.7.1. Objetivo

Asesorar al Consejo Directivo la toma de decision sobre las solicitudes
emanadas de las Divisiones Académicas acerca de las
contrataciones, renovaciones, ingresos y Ascensos del personal

Académico.
VIL.7.2. Funciones
1. Analizar las solicitudes de:
- Contrataciones de los profesores (especiales y jubilados).

- Renovaciones y no renovaciones de contratos de los

profesores.
- Ingreso al Escalafon Universitario de los profesores.
- Ascensos al Escalafon Universitario de los profesores.
- Cambio de dedicacion de los Profesores ordinarios.

- Concursos desiertos de los cargos ofertados por los

Departamentos.

2. Elaborar el informe que sirva de base para recomendar al Consejo

Directivo en la toma de decisiones.
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VI.8. COMISION CLASIFICADORA
VI.8.1. Objetivo

Clasificar al personal académico dentro del escalafon universitario
mediante la revisidn y evaluacion de las credenciales y méritos que

sometan a su consideracion.
V1.8.2. Funciones

1. Revisar, estudiar y analizar credenciales de los profesores que
ingresan al personal académico ordinario a los fines de su

ubicacion escalafonaria.
2. Revisar la clasificacidon otorgada en caso de apelacion.
3. Reportar al Consejo Directivo las decisiones tomadas.

4. Actuar como organismo consultivo del Consejo Directivo en
materia de credenciales, titulos y diplomas de los miembros del

personal académico.
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V1.9. UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

V1.9.1. Objetivos

Promover la eficacia, eficiencia y economicidad de la gestion

académica y administrativa de la Universidad.

Velar por la probidad y legalidad de la gestion universitaria.

Promover el fortalecimiento del Sistema de Control Interno de la

Universidad.

Promover el fortalecimiento del Sistema de Control de Gestion de la

Universidad.

V1.9.2. Funciones

3.

Evaluar la pertinencia, suficiencia, eficacia y cumplimiento del
Sistema de Control Interno y formular propuestas para mejorar su

organizacion y funcionamiento.

Evaluar la eficacia, eficiencia, economicidad y calidad de la

gestion universitaria y formular propuestas para mejorarla.

Asesorar a las autoridades universitarias en materia de
prescripcion de normas de control interno y de control de gestion,

asi como velar por su debido cumplimiento.

evaluar la pertinencia, suficiencia, eficacia y cumplimiento de los

sistemas de control de gestion de las dependencias, planes y
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programas de la Universidad y formular propuestas para mejorar

su organizacion y funcionamiento.

Realizar investigaciones y formular las recomendaciones
pertinentes a la salvaguarda de la legalidad de la gestion en la

Universidad.

Coordinar y/o realizar auditorias y demas actuaciones de control
con la finalidad de verificar que el funcionamiento de las
dependencias de la institucion sea acorde con las disposiciones

de control interno que la rigen.

Asesorar a las autoridades universitarias con respecto a la
operacionalizacion de sus decisiones en materia de mejoramiento
de los sistemas de control interno y de control de gestién, y en
general a la salvaguarda de la probidad y legalidad de la gestidn

de la Universidad.

Realizar el seguimiento de la aplicacion de las decisiones de las
autoridades universitarias respecto al mejoramiento de los

sistemas de control interno y de gestion.

En el ambito de su competencia, realizar estudios, auditorias,
analisis de investigaciones respecto a las actividades de los entes,
organismos y dependencias de la Universidad para evaluar la

ejecucion de planes y programas.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Efectuar los estudios e investigaciones que sean necesarios para
evaluar el cumplimiento y los resultados de las politicas y

decisiones de las autoridades universitarias.

Vigilar la aplicacion de las normas dictadas por los 6rganos
superiores del control interno y externo, en el sistema de control
universitario e informar los mismos en los casos de

incumplimiento.

Velar por el funcionamiento coordinado de los sistemas de control

externo e interno en la institucion.

Cumplir las disposiciones de los organismos publicos externos
competentes para regular el control interno de la Universidad, con

la finalidad de garantizar su legalidad.

Ejercer la potestad sancionatoria que le corresponde en su ambito

de su competencia de acuerdo a la normativa legal vigente.

Planificar y realizar eventos orientados a promover la probidad y
legalidad de la gestidon universitaria y el fortalecimiento de los

sistemas de control interno y de gestion de la Universidad.

Promover la oportuna rendicién de cuentas por parte de los
funcionarios encargados de la administracion, custodia o manejo

de bienes de la Institucién, de acuerdo con la normativa vigente.

Realizar y promover actividades de capacitacion del personal en

materia de control interno y de gestion.
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18.

19.

20.

21.

22.

Informar al Consejo Directivo de la Universidad Simon Bolivar,
para su debido conocimiento, los resultados y conclusiones de las
diferentes actuaciones que realice, en el ambito de sus

atribuciones, la Unidad de Auditoria Interna.

Atender las consultas que se formulen en el area de su
competencia.
Velar por el fortalecimiento de los sistemas de control interno y de

gestion de la Unidad de Auditoria Interna.

Comprobar la ejecucion de las decisiones adoptadas por las
autoridades universitarias respecto a las recomendaciones de la

Unidad de Auditoria Interna.

Las demas que les sean asignadas por las autoridades

universitarias y organos superiores de control.
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VI.10 PARQUE TECNOLOGICO SARTENEJAS
VI.10.1. Objetivo

Lograr la integracion y consideracion de las entidades, adscritas o no

a la USB, dentro de una gran Tecndpolis al servicio del pais.
V1.10.2. Funciones

1. Incubar empresas de base tecnoldgica.

2. Transferencia de Tecnologia.

3. Asociaciones estratégicas.

4. Administracion de bienes inmuebles.
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V.11 FUNDACION DE INVESTIGACION Y DESARROLLO DE LA
UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR. FUNINDES ~ USB

VI1.11.1. Objetivo

Vincular a la Universidad Simén Bolivar con el pais, a través de
actividades de investigacion y desarrollo cientifico, tecnolégico y

humanistico, tendentes a la creacidon de soluciones.
VI1.11.2. Funciones

1. Actualizar la oferta universitaria, identificando los nuevos servicios
que la universidad puede ofrecer en distintas areas para realizar
actividades de asesoria y consultoria, actualizacion profesional y

servicios de laboratorio.

2. Proporcionar las capacidades de la Universidad Simon Bolivar al
sector externo a través de la realizacion de diferentes actividades,
utilizando los medios de comunicacién disponibles como lo son la
pagina Web de FUNINDES, la prensa nacional y material de

promocioén impreso.

3. Mantener la busqueda de oportunidades de negocio tanto
nacionales con las ofertas publicadas en prensa, como
internacionales a través de los sitios de Internet de los distintos

organismos multilaterales.

4. Canalizar las solicitudes regulares hechas por los clientes tanto

internos (profesores USB) como externos, ademas de atender las
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invitaciones que llegan a la Fundacion para participar en las

licitaciones, precalificaciones y registros.

Trabajar conjuntamente (profesor-Funindes) para la elaboracién

de la oferta técnico-econdémica, el envio y seguimiento de la oferta.

Asesorar en el area juridica para suscribir el contrato entre
Funindes y el cliente, para el cual la Fundacion suministra los
documentos y recaudos necesarios para la revision del consultor

juridico y la firma del representante legal correspondiente.

Realizar apoyo administrativo para el manejo de proyectos de
asesoria, cursos de actualizacion profesional y servicios de
laboratorio, con el seguimiento ejecutivo en el que se programa el
control del mismo: entrega de informes, facturacién, cronogramas

de pagos.

Realizar apoyo administrativo a las distintas instancias de la

Universidad: Decanatos, agrupaciones estudiantiles, entre otros.
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VI.12 ARTEVISION — USB
VI.12.1. Objetivo

Contribuir a la formacion integral del pueblo venezolano mediante la
produccion y promocién de programas de television, radio y cine

educativo y de divulgacion cultural, artistica, cientifica y tecnoldgica.
V1.12.2. Funciones

1. Disponer de una estructura organizativa que sirva de vinculo entre
la USB y la industria del cine, la radio y la television y que facilite
la contratacion de sus servicios en la produccion de cine y de

programas de radio y television.

2. Contribuir al mejoramiento de las labores de apoyo, a la docencia,
investigaciéon y extension que debe cumplir la Universidad,
mediante el aporte de equipos, materiales, personal y todo aquello

que sea necesario para el mejoramiento de la Unidad.

3. Promover los servicios audiovisuales de sonovision, radio, cine y
TV, de fotografia y de diseno grafico que la USB puede prestar en

el mercado nacional e internacional.

4. Planificar y ejecutar todas las actividades relacionadas con la
venta de servicios audiovisuales de fotografia y de disefio grafico
de la USB.
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5. Generar en la medida en que sea posible, los fondos necesarios
para cubrir los gastos de personal, de mantenimiento de la planta
fisica, de mantenimiento, ampliacion y reposicion de equipos, y en
general, todos aquellos gastos relacionados con la produccién

audiovisual y la prestacion de servicios en ese campo.

6. Contribuir al mantenimiento, ampliacién y reposicion de los
equipos de la USB que se utilizan en la prestacién de los servicios
antes mencionados, asi como colaborar en el mantenimiento de la
planta fisica de la USB, donde se presenten los servicios

audiovisuales de disefio y de fotografia.
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VI.13 RECTORADO
VI.13.1. Objetivo

Establecer los lineamientos estratégicos, coordinar su implantacion y
evaluar los logros, desenvolvimiento y desarrollo de la USB,
proyectandose como una universidad de excelencia para la formacion
de profesionales de alto nivel, consolidar las actividades de
investigacion, desarrollo y extensién, cumpliendo con la mision que la

sociedad requiere de la institucion universitaria.
VI1.13.2. Funciones
1. Presidir el Consejo Directivo.

2. Cumplir y hacer cumplir las leyes, los reglamentos y las
disposiciones emanadas del Consejo Nacional de las

Universidades, del Consejo Superior y del Consejo Directivo.

3. Dirigir, coordinar y supervisar el normal desenvolvimiento de las

actividades universitarias.

4. Proponer al Consejo Directivo la creacidén, modificacion o

supresion de 6rganos de caracter académico o administrativo.

5. Presentar al Consejo Directivo el proyecto de programas anual de

actividades y correspondiente presupuesto.
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10.

11.

12.

13.

Conferir titulos y grados universitarios y expedir los certificados de

competencia, previo cumplimiento de los requisitos legales.

Designar a los Directores del Nucleo, Directores de Division,
Decanos, Jefes de Departamentos y Coordinadores asi como a
los responsables de las diferentes unidades operativas de la

universidad.

Firmar los contratos y expedir los nombramientos, ascensos y
remociones del personal académico y administrativo, de acuerdo
con las disposiciones del presente reglamento y los reglamentos

internos.

Decidir sobre los expedientes instruidos a los miembros del
personal académico, administrativo y alumnos de la universidad,

de acuerdo con las normas establecidas especificamente.
Designar a quien deba suplir las faltas temporales del Secretario.

Presentar al Consejo Superior un informe trimestral acerca de la

marcha de la Universidad.

Suscribir los actos del Consejo Directivo conjuntamente con el

Secretario.

Elaborar, conjuntamente con el Secretario, la agenda de los
asuntos que seran sometidos a la consideracién del Consejo

Directivo.
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14. Las demas que le sefalen las leyes y los reglamentos.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION



Pagina:
68

)

MANUAL DE
UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR A Fecha:
) SECRETARiA ) O RGAN IZACIO N [ 08/07/2005
DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION

]

[Jnidad:

UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR

1

VI1.14 ASESORIA JURIDICA
V1.14.1. Objetivo

Prestar asesoramiento y emitir opinion no vinculante a las autoridades
y miembros de la comunidad universitaria en asuntos de caracter
legal, para alcanzar un eficiente desarrollo institucional, dentro de un
marco de respeto de los intereses de la Universidad, los derechos del

funcionario y de la comunidad.
V1.14.2. Funciones

1. Asesorar, asistir y/o representar a la Universidad en todo acto con

efecto juridico, extrajudicial o judicial.

2. Velar por que la Universidad cumpla o actue con estricto apego a

la Normativa Legal.

3. Optimizar los procedimientos y tramites internos que tengan algun

contenido o efecto legal.

4. Evitar potenciales litigios interactuando con terceros para llegar a

acuerdos o convenios extrajudiciales.
5. Redactar y revisar los proyectos de Reglamento.

6. Redactar los documentos, contratos, convenios y demas

instrumentos juridicos que interesen a la Universidad.
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7. Opinar sobre los asuntos de su especialidad que le sean

sometidos por los organismos directivos de la Universidad.

8. Instruir los respectivos expedientes en cuestiones referidas a

profesores y estudiantes.

9. Colaborar en el asesoramiento a los miembros de la comunidad

universitaria en asuntos relacionados con la institucion.
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VI.15 COMISION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
VI.15.1. Objetivo

Integrar la planificacion institucional en las dimensiones: estratégicas,
tactica y operativa. Asesorar y apoyar a las distintas instancias de la
organizacion en la formulaciéon de politicas y planes estratégicos,
orientados al corto, mediano y largo plazo en los ambitos académico,
administrativo y organizacional. Ser la responsable de la promocion,
seguimiento y evaluacién del cumplimiento de metas, objetivos,

planes y programas de la Institucion.

VI1.15.2. Funciones

Coordinar e integrar los procesos requeridos para la formulacién,
seguimiento y evaluacién de todos los planes de la institucion, en

las dimensiones estratégicas, tacticas y operativa.

Promover y garantizar que los procesos de planificaciéon se
conviertan en una practica permanente en todas las instancias de

la institucion.

Desarrollar, supervisar y evaluar el sistema de planificacion de la
universidad, su metodologia e instrumentos y hacer de enlace con

la Oficina de Planificacién del Sector Universitario (OPSU).

Proveer a las autoridades, a los consejos universitarios y demas
instancias cogobierno, de informacion, analisis de alternativas y

criterios generales que faciliten la toma de decisiones.
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Coordinar la elaboracion de estudios de evaluacion e investigacion
institucional, asi como de vinculacion con el entorno, de acuerdo a
los requerimientos de las autoridades universitarias y a la misma

dinamica del entorno.

Estudiar y analizar los modelos organizacionales existentes con la
finalidad de adaptar la estructura institucional a la mision y vision
de la Universidad, en concordancia con las leyes, reglamentos,

planes y programas vigentes.

Promover y asesorar a todas las instancias de la institucion el
desarrollo y redisefio de su mision y funciones, velando por la
alineacion de los objetivos, metas y programas de éstas con los

planes: estratégico de desarrollo, de gestion y operativo anual.

promover el uso de la informacién estadistica y de indicadores de
gestion, que sirva de soporte a la evaluacion, analisis y a la toma

de decisiones en cualquiera de las instancias de la Universidad.

Otras funciones que le sean inherentes, de conformidad con el
Reglamento General vigente de la Universidad Simén Bolivar. Sin
menoscabo de las atribuciones conferidas al Consejo Superior en

materia de planificacion y supervision.
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VI.16 DIRECCION DE LA SEDE DEL LITORAL
VI.16.1. Objetivo

Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos y demas disposiciones

relacionadas con la Universidad en la Sede del Litoral.

VI.16.2. Funciones
1. Representar a las Autoridades Rectorales en la Sede del Litoral.
2. Convocar y presidir el Consejo de Direccion Sede del Litoral.

3. Dirigir y supervisar las actividades académicas y administrativas

de la Sede del Litoral y sus relaciones con la comunidad regional.

4. Proponer a las autoridades correspondientes la designacion y
contratacion, ascensos, retiros, ayuda institucional, afio sabatico y
demas permisos y movimientos relativos al Personal Académico
de la Sede del Litoral.

5. Administrar y ejecutar el Presupuesto — Programa asignado a la

Sede del Litoral por las Autoridades Universitarias.

6. Solicitar al Rector o la autoridad que competa la instruccion o
substanciacion de los procedimientos disciplinarios seguidos al
personal académico, administrativo y técnico, asi como a los

estudiantes de los programas de ensefianza de la Sede del Litoral.
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1

7.

10.

Autorizar el otorgamiento de copias certificadas de las actas de
sesiones del Consejo de Direccidn Sede del Litoral a los miembros
de la comunidad universitaria que asi lo soliciten; firmar éstas y

demas documentos emanados de la Sede del Litoral.

Presentar al Consejo Directivo de la Universidad un informe anual

general de las actividades desarrolladas en la Sede del Litoral.

Recibir de la Division de Ciencias y Tecnologias Administrativas e
Industriales las listas de los candidatos a jurado de los trabajos de
ascensos de los profesores de la Sede del Litoral y presentarla al

Consejo Académico.

Las demas que le sefalen las leyes, los reglamentos y las

Autoridades Universitarias.
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VI.17 DIRECCION DE CULTURA
VI.17.1. Objetivo

Fomentar, promover, difundir y ejecutar los programas y actividades
culturales de la Universidad, entendidos estos como procesos
organicos del quehacer universitario y como formas de expresion y
representacion de los diversos ambitos de la creacion humana, en sus

dimensiones intelectuales, estéticas, sociales e historicas.
VI1.17.2. Funciones

1. Organizar las exposiciones de la Universidad e incrementar su

patrimonio artistico, conservarlo y restaurarlo.

2. Coordinar todo lo concerniente a la relacidn con los autores, casas

editoriales, imprentas, librerias y distribuidores.

3. Seleccionar, convocar, adiestrar y organizar a los miembros de los
grupos artisticos y de talleres, asi como de impulsar sus

representaciones y/o exposiciones.

4. Planificary dar a conocer las actividades de tipo cultural, promover
la presentacion de la Universidad de grupos o individuos del medio

cultural externo.
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VI1.18 DIRECCION DE DEPORTES
VI1.18.1. Objetivos

Insertar el deporte y la actividad fisica como punto fundamental en la

educacion integral del estudiantado.

Incrementar la calidad de vida de la comunidad universitaria a través

de la practica del deporte.

Masificar el deporte recreativo y la actividad fisica como fuente de

salud.
Desarrollar el deporte de alta competencia.
V1.18.2. Funciones

1. Promover el deporte y la actividad fisica dentro del estudiantado, a
través de los créditos académicos en deporte, asi como la
coordinaciéon, supervision y dictados de cursos de extension y

mejoramiento profesional del area.

2. Promover, masificar, orientar, y mejorar las practicas deportivas

dentro de la Institucion.

3. Coordinar y supervisar la participaciéon de la representacion
uesebista en eventos deportivos, organizados por entes deportivos

a nivel nacional e internacional.
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4. Administrar y controlar el cuidado de las instalaciones deportivas

de la Universidad.

5. Distribuir y ejecutar el presupuesto para el deporte universitario.
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VI.19 DIRECCION DE DESARROLLO ESTUDIANTIL
VI.19.1. Objetivo

Coordinar el conjunto de actividades que se realizan en la Universidad
para asistir a los estudiantes individual y colectivamente con el fin de
procurar su bienestar, lograr el mejor aprovechamiento de las
oportunidades educacionales y promover el desarrollo integral de su

personalidad.
V1.19.2. Funciones
1. Ofrecer informacion educativa, ocupacional y social.
2. Brindar orientacion académica, profesional y personal-social.
3. Prestar asistencia econdmica.
4. Asistir la salud.
5. Promover la recreacion y el buen uso del tiempo libre.
6. Realizar investigaciones en el area de desarrollo estudiantil.

7. Conocer las necesidades nutricionales de la comunidad estudiantil
a fin de atenderlas y de promover la adopciéon de habitos

alimenticios saludables.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION



MANUAL DE [ e ]

UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR A :
) SECRETARiA ) O RGAN IZACIO N [ 0873;/2?)05 ]
DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
Unidad: ; i
UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR

8. Estimular al estudiante a la practica del trabajo en equipo, la
autogestion y el liderazgo, dentro de un ambiente de aprendizaje y

crecimiento.

9. Ejercer la representacion institucional, interna y externa, en

materia de desarrollo y bienestar estudiantil.
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V1.20 DIRECCION DE ASUNTOS PUBLICOS

V1.20.1. Objetivo

Formular, aplicar y evaluar una politica y una estrategia de

comunicacién, informacién y mercadeo para la Universidad Simoén

Bolivar, que optimice los procesos comunicacionales, tanto internos

como externos, y contribuya al fortalecimiento de valores en la

identificacion y obtencion de los objetivos académicos, financieros,

organizacionales y comunitarios vinculados a la identidad e imagen de

la institucion.

VI1.20.2. Funciones

1.

Formular, ejecutar y evaluar la politica comunicacional de la
institucion.
Promover internamente el flujo de informacién institucional tanto

vertical como horizontalmente.

Promover los convenientes lazos de consenso y aceptacion entre
la Universidad Simén Bolivar y las audiencias y/o publicos internos

y externos relevantes.

Coordinar la estrategia y el mantenimiento de la identidad

corporativa.

Coordinar la definicién, administracion y manejo de los medios

masivos de comunicacion institucionales.
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6. Promover la difusién de conocimientos y experticia sobre el arte y
las técnicas de comunicacioén, informacion y mercadeo entre todas

las instancias académicas y administrativas de la institucion.

7. Coordinar el ejercicio administrativo de la toda la Direccion.
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VI.21 DIRECCION DE RELACIONES INTERNACIONALES Y DE
COOPERACION

VI1.21.1. Objetivo

Promocionar, procurar y coordinar los vinculos con instituciones,
organismos, empresas Yy fundaciones reconocidas a nivel
internacional, organismos nacionales competentes y representaciones
diplomaticas en Venezuela, con el fin de mantener canales
permanentes de informacién y apoyar las actividades propias de

autoridades, directivos, estudiantes, profesores para:
-Fomentar el intercambio de profesores y estudiantes.
-Promover proyectos conjuntos de investigacion.

-Lograr la internacionalizacién de los programas académicos.
-Crear nexos con las comunidades internacionales.

-Lograr intercambio con las mejores practicas en la gestion

administrativa.
-Participar en programas internacionales.

-Difundir a nivel internacional los programas, proyectos y actividades

de la Universidad Simoén Bolivar.
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VI1.21.2. Funciones

Presentar ante el Consejo Directivo un plan estratégico con el fin

de lograr nuevos convenios y alianzas.

Procurar la presencia de la USB en las negociaciones de acuerdos

internacionales que lleva a cabo nuestro pais.

Procurar la consolidacion de los convenios existentes y la

evaluacion de los convenios por renovar.

Asistir como miembro activo a la Comisién de Convenios de la

USB o designar quien lo represente.

Consolidar programas de intercambio de estudiantes de acuerdo

con los Decanatos correspondientes.

Aumentar la participacién de la USB en programas y redes

internacionales.

Promover la internacionalizacion de los programas de postgrado

de acuerdo con el Decanato de Postgrado.

Mantener el programa de difusion de informacion internacional en

la red interna de la USB.

Fomentar y servir de apoyo para la realizacion de eventos

internacionales en nuestras sedes.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION



Pagina:
83

)

]

MANUAL DE
UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR A :
) SECRETARiA ) O RGAN IZACIO N [ 0873;/2?)05
DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
Unidad: ; i
UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR

10. Servir de apoyo a los miembros de la comunidad USB en sus
actividades internacionales, asi como a los visitantes en nuestras

sedes.
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VI.22 VICERRECTORADO ACADEMICO
VI1.22.1. Objetivo

Impulsar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades académicas de
docencia, investigacion, extensiéon y de preservacion del activo

intelectual.

VI1.22.2. Funciones

Establecer, junto con los demas miembros del Equipo Rectoral, las

politicas académicas de la Universidad Simon Bolivar.

Convocar y presidir el Consejo Académico, velar por el
cumplimiento de las resoluciones y suscribir las actas de las

reuniones, conjuntamente con el Secretario.

Orientar y dar lineamientos a la gerencia media en la implantacién

de las politicas y planes académicos.

Supervisar el desempefio y logros de la Universidad en el area

académica.

Fomentar la actualizacion de la docencia, investigacién y
extension en la Universidad, en cuanto a su contenido, métodos y

necesidades de la sociedad.

Promover la armonia en la academia basada en la pluralidad del

conocimiento.
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7. Preservar la integracion de las unidades académicas.
8. Velar por la calidad del desempefio académico del profesor.
9. Promover la participacion estudiantil en el quehacer universitario.

10. Velar por el bienestar estudiantil, atendiendo las necesidades

planteadas por los estudiantes.

11. Impulsar politicas del Sistema de Educacién Superior a través de

su participacion en el Nucleo de Vicerrectores Académicos.
12. Suplir las faltas temporales del Rector.

13. Cumplir las funciones que le sean asignadas por el Consejo

Superior, el Consejo Directivo o el Rector.

14. Las demas que le sefialen los Reglamentos internos.
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V1.23 INSTITUTO DE ENERGIA DE LAS AMERICAS
V1.23.1. Objetivo

Crear un mecanismo permanente e institucionalizado para enfrentar,
por medio de la educacion, de la investigacidon, del intercambio
tecnologico y del desarrollo del recurso humano, la creciente
interdependencia econdmica de las Américas, la proteccion ambiental,

asi como la calidad de vida de los pueblos del continente.
VI1.23.2. Funciones

1. Conformar unared de apoyo al proceso de integracion energética
hemisférica, constituida principalmente por instituciones

académicas.

2. Adiestrar e intercambiar profesionales en areas técnicas
relevantes, legales, econdmicas y politicas, a fin de desarrollar las
destrezas y capacidades requeridas para afrontar el desarrollo del
siglo XXI.

3. Coordinar y desarrollar proyectos interdisciplinarios dirigidos a
contribuir con el crecimiento dinamico de las industrias de energia

en el hemisferio.

4. Contribuir a la creacién de una base de datos confiable y

disponible de los distintos actores del area energética hemisférica
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VI.24 COMISION DE BECAS Y CREDITOS EDUCATIVOS
VI.24.1. Objetivo

Programar y otorgar las becas y créditos educativos, a los estudiantes
que asi lo requieren para la prosecucion y culminacion de sus

estudios.
VI1.24.2. Funciones

1. Considerar y aprobar los estudios técnicos realizados por las
unidades de Desarrollo Estudiantil, para la asignacién anual de las

becas.

2. Considerar los casos de excepcion de suspension de becas.
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VI.25 COMISION DE DESARROLLO PROFESORAL
VI.25.1. Objetivo

Impulsar los planes de desarrollo de la Universidad a través del
otorgamiento de apoyo institucional, para la formacion especializada a

nivel de postgrado del personal académico.
VI1.25.2 Funciones

1. Establecer los criterios para la postulacion de profesores

aspirantes al apoyo institucional.

2. Evaluar suficiencia del idioma extranjero de los aspirantes a

realizar estudios de postgrado en el exterior.

3. Recibir las solicitudes de apoyo institucional remitida por los jefes
de Departamento y seleccionar a los beneficiarios e informar al

Consejo Directivo.

4. Establecer las condiciones de la adjudicacion del Apoyo

institucional.
5. Designar el mentor académico a cada beneficiario.
6. Conocery analizar los reclamos del beneficiario relativo al mentor

7. Evaluar el informe anual de desempefo presentado por el

beneficiario.
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8. Conocer y aprobar los cambios en los planes de estudio y asi

como las suspensiones temporales.

9. Estudiary evaluar las solicitudes de cambio en la dedicacion a los

estudios de los profesores en la modalidad presencial.
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VI1.26 COMISION DE ANO SABATICO
VI.26.1. Objetivo

Recibir y estudiar las solicitudes concernientes al disfrute de afo
sabatico formuladas por el personal académico, y someterlas a la

aprobacion del Consejo Directivo.
VI1.26.2 Funciones
1. Realizar convocatoria de Aio Sabatico.
2. Establecer los criterios para la evaluacion de las solicitudes.

3. Recibir de las Divisiones las Solicitudes realizadas por los

profesores.
4. Analizar y evaluar las diferentes solicitudes.

5. Presentar el Informe General de la convocatoria anual ente el

Consejo Directivo con las respectivas recomendaciones.

6. Atender a lo largo del afio las consultas y tramites relativos a la

materia que se formulen a través del Vicerrector Académico.

7. Vigilar el cumplimiento del Reglamento de Afio Sabatico.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION



MANUAL DE [ i ]

SECRETARIA 08/07/2005

UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR ORGANIZ ACION [ Fecha: ]

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION

[Jnidad:

UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR 1

VI.27 DECANATO DE EXTENSION
VI.27.1. Objetivo

Promover, planificar, coordinar y evaluar las politicas de la
Universidad en esta area, con el propdsito de hacer de la Universidad
un actor protagonico cooperante en el desarrollo del pais, fomentar la
integracion de la comunidad universitaria y fortalecer la formacion

integral y la sensibilidad social del estudiante.
VI.27.2 Funciones

1. Proponer politicas en materia de extension para ser aprobadas por

el Consejo Directivo.
2. Generar un plan general de extension.

3. Fomentar la extensién y supervisar y coordinar los programas que

realice la Universidad.

4. Evaluar periédicamente la actualidad de extensiéon en la

Universidad.

5. Fomentar los programas de formaciéon no conducentes a grado
académico, mediante cursos, diplomados, talleres, foros,
seminarios y otras actividades complementarias de actualizacion,
perfeccionamiento y capacitacion para el trabajo productivo,
dirigidos tanto a profesionales y técnicos como a la comunidad y al

publico en general.
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6. Fomentar la participacion de profesores y estudiantes en

programas de asistencia técnica y desarrollo comunitario,
mediante diversas modalidades de pasantias de Formacion
Profesional Complementaria, para la resolucion de problemas
concretos tanto del entorno como de la propia comunidad

universitaria.

Fomentar la participacion de profesores y estudiantes en
programas culturales, cientificos, artisticos, ambientales,
deportivos y comunitarios que promuevan valores éticos, estéticos
y ciudadanos, asi como el sentido de solidaridad, sensibilidad

social y ambiental, y el trabajo en equipo.

Fomentar los programas de Educacion Permanente y de
Formacién Complementaria (Profesional y General) en la Sede del

Litoral.
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VI1.28 DECANATO DE ESTUDIOS GENERALES
V1.28.1. Objetivo

Planificar, Coordinar, Supervisar y Evaluar las actividades requeridas
para el disefio y la ejecucién de los programas de ensefanza de

formacion basica y general a través de sus Coordinaciones.

VI1.28.2 Funciones

Presidir el Consejo del Decanato para Planificar, Coordinar,

Supervisar y Evaluar las actividades propias de la Unidad.

Presidir el Consejo del Decanato y someter a la consideracion de
éste cuerpo las politicas, programas, proyectos, acuerdos medidas

y normativas a ser emitidas o propuestas por la Unidad.

Velar por el cumplimiento de los reglamentos y normativas

vigentes dentro del ambito del Decanato.

Representar al Decanato como miembro del Consejo Directivo

Universitario.
Representar al Decanato como miembro del Consejo Académico.

Representar al Decanato como miembro del Consejo Permanente

de Admisiones.

Designar, de acuerdo con los Coordinadores, a los miembros de

los Consejos de las respectivas Coordinaciones.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Dar cuenta quincenalmente al Rector y al Vicerrector Académico

de la marcha de los asuntos del Decanato.

Supervisar y Evaluar los informes evaluativos de la labor docente

de los profesores en los programas del Decanato.

Conocer de los casos de solicitud de diferimiento de ingreso de la

Universidad.

Refrendar las Solicitudes de Grado cuando se hayan cumplido los

requisitos del pensum respectivo.

Supervisar las evaluaciones de equivalencias de estudios

realizados por el Decanato.

Revisar y Aportar la oferta trimestral de asignaturas de los

programas del Decanato.

Coordinar y/o integrar las comisiones para lo que sea designado
por las Autoridades Universitarias y los Consejos Directivos y

Académico.

Supervisar el trabajo del Personal Académico y Administrativo

adscrito al Decanato.

Autorizar las requisiciones de compray velar por la seguridad y el
buen estado de las instalaciones, bienes y equipos asignados al

Decanato.
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VI1.29 DECANATO DE ESTUDIOS TECNOLOGICOS
V1.29.1. Objetivo

Disefar los programas de ensefianza y la coordinacion y evaluacién

de su ejecucion.

VI1.29.2 Funciones

Velar por el cumplimiento de las relaciones de ese Decanato con
las demas dependencias académicas y administrativas de la

Universidad Simoén Bolivar.

Velar por el cumplimiento de los reglamentos que rigen la
administracion de los programas de estudios de -carreras

conducentes a Técnicos Superior Universitario.

Convocar y presidir el Consejo Asesor del Decanato de Estudios

Tecnoldgicos.

Presidir la Comisidén Técnica de Revalidas, Traslados vy
Equivalencias: constituidas por el Coordinador Docente del Area
de Formacién General, el Coordinador Docente de la Carrera
respectiva y el Jefe del Departamento de Admisién y Control de
Estudios; preparar y remitir al Consejo Académico los informes
técnicos correspondientes a los aspirantes a seguir estudios en las
carreras que se ofrecen en la Sede del Litoral y enviar al Consejo
de Direccion Sede del Litoral la solicitud para la designacion de los

jurados correspondientes.
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Analizar los proyectos de modificacion a planes de estudios, la
creacion o supresion de opciones y carreras, los programas de
ensefanza; los informes técnicos con las modificaciones menores
y mayores que surjan de la evaluaciones periddica de los planes
de estudios y de los programas no formales de Educacion
Continua, relacionados con las areas de la Sede del Litoral y
elevarlos con las observaciones a la consideracion del Consejo de
Direccion Sede del Litoral, previa consideracién del Consejo

Asesor del Decanato de Estudios Tecnoldgicos.

Analizar con los Coordinadores Docentes la oferta de asignaturas
a dictarse y de las demas actividades prevista en los planes de
estudios a ofrecer en cada periodo electivo y enviarla a la Division
de Ciencias y Tecnologias Administrativas e industriales y a la

Direcciéon de Informacion Académica.

Supervisar las actividades propias de las Coordinaciones

Docentes.

Velar por la integracién académica de los programas de estudios
de la Sede del Litoral con aquellos que se ofrecen en las diversas
sedes de la Universidad y con otros programas similares de otras
instituciones de la Educacion Superior, dentro y fuera del pais,
promoviendo el intercambio de experiencias con esas

Instituciones.
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9. Preparar su Programa — Presupuesto anual y enviarlo a la

Direccién de la Sede del Litoral.

10. Presentar al Consejo de Direccién Sede del Litoral un informe
anual general de las actividades desarrolladas en el Decanato de
Estudios Tecnologicos con indicacion de la ejecucion del

Presupuesto Programa correspondiente.

11. Aquellas otras que le sean asignadas por las Autoridades de la

Universidad.
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VI.30 DECANATO DE ESTUDIOS PROFESIONALES

V1.30.1. Objetivo

Planificar, disefiar y evaluar los programas de ensefianza del ciclo

profesional.

Coordinar en forma general las actividades docentes y el proceso de

formacion intelectual y profesional de los estudiantes.

Establecer, conjuntamente con los departamentos académicos, las

condiciones bajo las cuales se deben desarrollar los respectivos

planes de estudio, y supervisar el cumplimiento de los mismos por

parte de alumnos y profesores

V1.30.2 Funciones

1.

Planificar, disefar y evaluar los planes y programas de estudios de

las carreras de pregrado.

Supervisar el cumplimiento de los planes de estudio por parte de

los alumnos y profesores.
Elaborar programas sindpticos de asignaturas.

Cooperar con los departamentos académicos en la elaboracioén y
validacién de los programas analiticos de las distintas asignaturas

del ciclo profesional

Asistir a las sesiones del Consejo Directivo y Consejo Académico.
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10.

11.

12.

13.

Ejecucion y seguimiento del programa de Evaluacion Interna y
Externa de las carreras de pregrado de la Universidad Simon

Bolivar.

Disefar y participar en proyectos que conlleven al estimulo y

mejoramiento del proceso de ensefianza-aprendizaje.

Coordinar la participacion de la Universidad Simoén Bolivar en
proyectos nacionales e internacionales de corte educativo y

curricular.

Asistencia y participacion en los nucleos de decanos de

Ingenieria, Ciencias Basicas y Arquitectura.

Ejecucion del programa de equipamiento de las coordinaciones
docentes (asignacion de computadoras y otros equipos en la
medida de las necesidades y posibilidades financieras del

decanato)

Elaborar, revisar y validar la oferta trimestral de asignaturas y la
oferta definitiva elaborada por la Direccion de Admisién y Control

de Estudios.

Atender y asesorar académicamente de manera presencial,
telefonica y electronica al estudiantado y publico en general, que

asi lo requiera.

Revisar, analizar y aprobar las solicitudes de cambio de carrera.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Revisar y certificar los expedientes de graduandos y aprobar el
otorgamiento de menciones honorificas en aquellos casos que asi

lo ameriten.

Ejecucion de los programas del decanato: financiamientos de
Trabajos de Grados y Apoyo Estudiantil para la participacion en

eventos nacionales e internacionales.

Analizar, procesar y decidir sobre las solicitudes estudiantiles
extemporaneas de los procesos de inscripcion, correccion de
inscripcion, retiro de trimestre, retiro de asignatura, modificacion

de la oferta de asignaturas, cursos tutoriales, entre otros.

Analizar, aprobar y postular a los estudiantes que participaran el
en Programa de Intercambio Estudiantii entre la USB vy

universidades en el extranjero.

Recibir y procesar las solicitudes de revalida de titulo, de

equivalencias de estudios y de ingreso por equivalencia.

Realizar evaluacion del profesorado relativo al desempefio de la
actividad docente en cuanto a la ejecucion de los programas de

estudio.

Programar y dirigir las sesiones del Consejo Asesor del Decanato

de Estudios Profesionales.
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21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Participar en distintas comisiones nombradas por los consejos
Académico y Directivo de la USB y del Consejo Asesor del

Decanato de Estudios Profesionales.

Programacién y organizacion de distintos eventos académicos

para la promocion de las carreras de pregrado de la USB.

Elaboracion del presupuesto y Plan Operativo Anual del decanato
bajo los parametros indicados por la Comisién de Planificacion y

Desarrollo.

Ejecutar el presupuesto asignado al Decanato de Estudios

Profesionales y sus coordinaciones adscritas.

Gestionar ante las instancias correspondientes las divisas para

honrar compromisos en el exterior.

Recopilacion, organizacion, disefio y publicacion del Catalogo del

Decanato de Estudios Profesionales.

Recopilacion, actualizacion e impresion de la Reglamentacion
Estudiantil.
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VI.31 DECANATO DE ESTUDIOS DE POSTGRADO
VI.31.1. Objetivo

Elevar el nivel académico de egresados de educacion superior
mediante el desarrollo de programas de Especializacion Técnica,
Especializacién Profesional, Maestria y Doctorado, garantizando la
presencia de valores éticos y morales en las actividades académicas y

administrativas del postgrado.
VI1.31.2 Funciones

1. Formar personal de alto nivel para cubrir las necesidades
nacionales de investigacion cientifica, tecnoldgica, estética y

humanistica.

2. Cumplir con la demanda de personal profesional altamente
calificado a fin de cumplir con el sector productivo y la sociedad en

general.

3. Disenfar, desarrollar, administra y evaluar programas de postgrado
que garanticen la formacién de recursos humanos altamente
calificados que apliquen y generen conocimientos y propongan
soluciones a problemas vinculados con las nuevas realidades y

exigencias a nivel nacional e internacional.
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VI.32 DECANATO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
V1.32.1. Objetivo

Formular el plan general de actividades que desarrollara la
Universidad, de acuerdo con las politicas emanadas del Consejo
Directivo Universitario; coordinar los programas de investigacion y

crear un clima éptimo para el desarrollo de la investigacion.
V1.32.2 Funciones

1. Cumplir las politicas aprobadas en materia de investigacion por el

Consejo Directivo Universitario.

2. Cumplir con el plan general de investigaciones e implementar las

medidas necesarias para ello.

3. Fomentar la investigacion, supervisar y coordinar los programas

que realice la Universidad.

4. Evaluar periddicamente las actividades de investigacion en la

Universidad.

5. Fomentar la participacion estudiantii en los proyectos de

investigacion.

6. Centralizar la informacion relativa a la investigacion.
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7. Aprobar proyectos de investigacion y tramitar ante la jefatura de
las respectivas dependencias los recursos humanos y materiales

requeridos para el desarrollo de los mismos.
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VI.33 DIVISION DE CIENCIAS Y TECNOLOGIAS ADMINISTRATIVAS E
INDUSTRIALES

V1.33.1. Objetivo

Llevar a cabo procesos de analisis, control y tramitacion de las labores
inherentes a los departamentos e institutos que le son adscritos, para
la cabal ejecucion de los programas de ensefianza, investigacion y

extensidn en el area de tecnologias administrativas e industriales.
VI1.33.2 Funciones

1. Coordinar y supervisar todas las actividades concernientes a
investigacion, docencia, extension, desarrollo y administracion de

los departamentos adscritos a la division.

2. Organizar los Consejos de Division integrado por los jefes de los
departamentos, los jefes de institutos y dos representantes de los

profesores.

3. Supervisar y evaluar el desarrollo de los cursos adscrito a la

Division.

4. Organizar, coordinar y ejecutar el presupuesto ordinario anual de

la Division y sus Departamentos.

5. Tramitar las compras y suministros de los Departamentos y la
Divisién, de acuerdo con las previsiones presupuestarias y la

disponibilidad financiera.
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10.

11.

12.

13.

Controlar y rendir cuentas de la ejecucion de los ingresos

generados por proyectos de FUNINDES.

Apoyar todas las iniciativas que redunden en una mayor

productividad del profesorado.

Propiciar la mocion, realizacion y difusién de las actividades de
investigacion y desarrollo tecnoldgico, en sus respectivas areas
del conocimiento en el marco del plan de investigacion y desarrollo

tecnoldgico de la universidad.
Contribuir a la evaluacion integral de los profesores.

Mantener adecuadamente informadas a las unidades a ella
adscrita, sobre los aspectos concernientes a las politicas

formuladas a nivel de las autoridades universitarias.

Difundir, a través de los institutos adscritos a la Divisidon
conocimientos que permitan aportar soluciones a problemas

observados en la sociedad venezolana.

Apoyar la difusién de los conocimientos generados en las
diferentes areas de las ciencias y tecnologias administrativas e
industriales a través de publicaciones de las revistas

especializadas adscritas a la Division.

Velar por el cumplimiento de las actividades y objetivos trazados

por las unidades a su cargo.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Elaborar y ejecutar planes de desarrollo para la Division y

dependencias adscritas.

Representar a la Universidad Simon Bolivar en eventos y
actividades relacionadas con el area de tecnologias

administrativas e industriales.

Considerar y tramitar las solicitudes de permisos, afio sabatico,
ayuda institucional y demas particulares relativos al personal
académico previsto en los Reglamentos y demas instrumentos

normativos de la Institucion.

Remitir al Vicerrectorado Académico los informes trimestrales de

la Division.

Suministrar informacion a las diferentes dependencias de las

Universidad Simo6n Bolivar.

Organizar los programas de perfeccionamiento y mejoramiento
para el personal académico de la Sede del Litoral, conjuntamente

con la Direccion de Desarrollo Profesoral de la Universidad.

Presentar al Consejo de Direccion Sede del Litoral un informe
anual de las actividades desarrolladas, en la Division de Ciencias
y Tecnologias Administrativas e Industriales, con indicacion de la

ejecucion del Presupuesto — Programa.

Aquellas otras que le sean asignadas por las autoridades.
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VI.34 DIVISION DE CIENCIAS BIOLOGICAS
VI.34.1. Objetivo

Llevar a cabo procesos de analisis, control y tramitacion de las labores
inherentes a los departamentos e institutos que le son adscritos, para
la cabal ejecucion de los programas de ensenanza, investigacion y

extension en el area de las ciencias bioldgicas.
V1.34.2 Funciones

1. Coordinar y supervisar todas las actividades concernientes a
investigacion, docencia, extension, desarrollo y administracion de

los departamentos adscritos a la Division.

2. Organizar los Consejos de Division integrado por los jefes de los
departamentos, los jefes de institutos y dos representantes de los

profesores.

3. Supervisar y evaluar el desarrollo de los cursos adscrito a la
Division.

4. Organizar, coordinar y ejecutar el presupuesto ordinario anual de

la Division y sus Departamentos.

5. Tramitar las compras y suministros de los Departamentos y la
Divisién, de acuerdo con las previsiones presupuestarias y la

disponibilidad financiera.
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10.

11.

12.

13.

Controlar y rendir cuentas de la ejecucion de los ingresos

generados por proyectos de FUNINDES.

Apoyar todas las iniciativas que redunden en una mayor

productividad del profesorado.

Propiciar la mocion, realizacion y difusién de las actividades de
investigacion y desarrollo tecnoldgico, en sus respectivas areas
del conocimiento en el marco del plan de investigacion y desarrollo

tecnoldgico de la universidad.
Contribuir a la evaluacion integral de los profesores.

Mantener adecuadamente informadas a las unidades a ella
adscrita, sobre los aspectos concernientes a las politicas

formuladas a nivel de las autoridades universitarias.

Difundir, a través de los institutos adscritos a la Divisidon
conocimientos que permitan aportar soluciones a problemas

observados en la sociedad venezolana.

Apoyar la difusién de los conocimientos generados en las
diferentes areas de las ciencias biolégicas a través de
publicaciones de las revistas especializadas adscritas a la

Division.

Velar por el cumplimiento de las actividades y objetivos trazados

por las unidades a su cargo.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Elaborar y ejecutar planes de desarrollo para la Division y

dependencias adscritas.

Representar a la Universidad Simon Bolivar en eventos y

actividades relacionadas con el area de las ciencias bioldgicas.

Considerar y tramitar las solicitudes de permisos, afio sabatico,
ayuda institucional y demas particulares relativos al personal
académico previsto en los Reglamentos y demas instrumentos

normativos de la Institucion.

Remitir al Vicerrectorado Académico los informes trimestrales de

la Division.

Suministrar informacion a las diferentes dependencias de las

Universidad Simoén Bolivar.

Dirigir, coordinar acciones en actividades de ensehanza,

investigacion y extension del area de las ciencias biologicas.

Aquellas otras que le sean asignadas por las autoridades.
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V1.35 DIVISION DE CIENCIAS FiSICAS Y MATEMATICAS
V1.35.1. Objetivo

Llevar a cabo procesos de analisis, control y tramitacion de las labores
inherentes a los departamentos e institutos que le son adscritos, para
la cabal ejecucion de los programas de ensenanza, investigacion y

extension en el area de las ciencias fisicas y matematicas.
VI1.35.2 Funciones

1. Coordinar y supervisar todas las actividades concernientes a
investigacion, docencia, extension, desarrollo y administracion de

los departamentos adscritos a la divisién.

2. Organizar los Consejos de Division integrado por los jefes de los
departamentos, los jefes de institutos y dos representantes de los

profesores.

3. Supervisar y evaluar el desarrollo de los cursos adscrito a la
Division.

4. Organizar, coordinar y ejecutar el presupuesto ordinario anual de

la Division y sus Departamentos.

5. Tramitar las compras y suministros de los Departamentos y la
Divisién, de acuerdo con las previsiones presupuestarias y la

disponibilidad financiera.
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10.

11.

12.

13.

Controlar y rendir cuentas de la ejecucion de los ingresos

generados por proyectos de FUNINDES.

Apoyar todas las iniciativas que redunden en una mayor

productividad del profesorado.

Propiciar la mocion, realizacion y difusién de las actividades de
investigacion y desarrollo tecnoldgico, en sus respectivas areas
del conocimiento en el marco del plan de investigacion y desarrollo

tecnoldgico de la universidad.
Contribuir a la evaluacion integral de los profesores.

Mantener adecuadamente informadas a las unidades a ella
adscrita, sobre los aspectos concernientes a las politicas

formuladas a nivel de las autoridades universitarias.

Difundir, a través de los institutos adscritos a la Divisidon
conocimientos que permitan aportar soluciones a problemas

observados en la sociedad venezolana.

Apoyar la difusién de los conocimientos generados en las
diferentes areas de las ciencias fisicas y matematicas a través de
publicaciones de las revistas especializadas adscritas a la

Division.

Velar por el cumplimiento de las actividades y objetivos trazados

por las unidades a su cargo.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

Elaborar y ejecutar planes de desarrollo para la Division y

dependencias adscritas.

Representar a la Universidad Simon Bolivar en eventos y
actividades relacionadas con el area de las Ciencias Fisicas y

Matematicas.

Considerar y tramitar las solicitudes de permisos, afio sabatico,
ayuda institucional y demas particulares relativos al personal
académico previsto en los Reglamentos y demas instrumentos

normativos de la Institucion.

Remitir al Vicerrectorado Académico los informes trimestrales de

la Division.

Suministrar informacion a las diferentes dependencias de las

Universidad Simo6n Bolivar.

Aquellas otras que le sean asignadas por las autoridades.
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V1.36 DIVISION DE CIENCIAS SOCIALES Y HUMANIDADES
V1.36.1. Objetivo

Llevar a cabo procesos de analisis, control y tramitacion de las labores
inherentes a los departamentos e institutos que le son adscritos, para
la cabal ejecucion de los programas de ensenanza, investigacion y

extension en el area de las ciencias sociales y humanisticas
VI1.36.2 Funciones

1. Coordinar y supervisar todas las actividades concernientes a
investigacion, docencia, extension, desarrollo y administracion de

los departamentos adscritos a la divisién.

2. Organizar los Consejos de Division integrado por los jefes de los
departamentos, los jefes de institutos y dos representantes de los

profesores.

3. Supervisar y evaluar el desarrollo de los cursos adscrito a la
Division.

4. Organizar, coordinar y ejecutar el presupuesto ordinario anual de

la Division y sus Departamentos.

5. Tramitar las compras y suministros de los Departamentos y la
Divisién, de acuerdo con las previsiones presupuestarias y la

disponibilidad financiera.
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10.

11.

12.

13.

Controlar y rendir cuentas de la ejecucion de los ingresos

generados por proyectos de FUNINDES.

Apoyar todas las iniciativas que redunden en una mayor

productividad del profesorado.

Propiciar la mocion, realizacion y difusién de las actividades de
investigacion y desarrollo tecnoldgico, en sus respectivas areas
del conocimiento en el marco del plan de investigacion y desarrollo

tecnoldgico de la universidad.
Contribuir a la evaluacion integral de los profesores.

Mantener adecuadamente informadas a las unidades a ella
adscrita, sobre los aspectos concernientes a las politicas

formuladas a nivel de las autoridades universitarias.

Difundir, a través de los institutos adscritos a la Divisidon
conocimientos que permitan aportar soluciones a problemas

observados en la sociedad venezolana.

Apoyar la difusién de los conocimientos generados en las
diferentes areas de las ciencias sociales y humanisticas a través
de publicaciones de las revistas especializadas adscritas a la

Division.

Velar por el cumplimiento de las actividades y objetivos trazados

por las unidades a su cargo.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION



UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR
SECRETARIA
DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION

Pagina:
116

MANUAL DE

—

ORGANIZACION [ Fecha:

08/07/2005

—

Unidad:

UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Elaborar y ejecutar planes de desarrollo para la Division y

dependencias adscritas.

Representar a la Universidad Simon Bolivar en eventos y
actividades relacionadas con el area de las ciencias sociales y

humanisticas.

Considerar y tramitar las solicitudes de permisos, afio sabatico,
ayuda institucional y demas particulares relativos al personal
académico previsto en los Reglamentos y demas instrumentos

normativos de la Institucion.

Remitir al Vicerrectorado Académico los informes trimestrales de

la Division.

Suministrar informacion a las diferentes dependencias de las

Universidad Simo6n Bolivar.

Aquellas otras que le sean asignadas por las autoridades.
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VI1.37 UNIDAD DE LABORATORIOS
V1.37.1. Objetivo

Garantizar el 6ptimo funcionamiento de los Laboratorios, velando por
el cumplimiento y ejecucidon de las actividades y programas de

ensefianza, investigacion y extension.

VI1.37.2 Funciones

Apoyar el desarrollo y ejecucion de las actividades y programas de
ensefanza, investigacion y extensién, en concordancia con las

directrices emanadas del Vicerrector Académico.

Formular, ejecutar y controlar el presupuesto ordinario asignado
para el funcionamiento y desarrollo de la unidad, asi como
también gerenciar los recursos financieros que se generen por

servicios prestados a la industria nacional.

Establecer programas de mantenimiento preventivo y correctivo
para la optimizacion de los equipos e instrumentos asignados a los

laboratorios.

Establecer programas de mantenimiento preventivo y correctivo de

los equipos e instrumentos asignados a los laboratorios adscritos.

Disefar y realizar planes correspondientes a la promocién, ventas
y ejecucion de los servicios de extension que presten los

Laboratorios al Sector Industrial.
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Establecer lineamientos concretos en materias de control y
certificacion de calidad de los servicios, en correspondencias con

la normativa técnica establecida

Proponer planes de mejoramiento profesional, formacién técnica 'y
capacitacion laboral para el personal académico, técnico y

administrativo asignado a la unidad de Laboratorios.

Crear fondos documentales especializados vy ficheros
bibliograficos en materia relativa a los Laboratorios adscritos, asi
como intercambiar documentacién e informacion con centros

analogos externos.

Proponer al Vicerrectorado Académico, reestructuraciones
organizativa y funcionales para la creacion de nuevos laboratorios

y/o ampliacion de los ya existentes.

10. Velar por el mejoramiento de los tramites y sistematizacién de

procedimientos internos de la Direccion y sus laboratorios
adscritos, asi como por el fiel cumplimiento de los instrumentos

legales vigentes en la Institucion.
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VI1.38 DIRECCION DE DESARROLLO PROFESORAL
VI1.38.1. Objetivos

Coordinar el disefo y realizacion de programas orientados hacia el
mejoramiento profesional y actualizacion de los miembros del

personal académico.

Apoyar a los Departamentos en el cumplimiento de los Planes de

Desarrollo de su personal académico.
VI1.38.2 Funciones

1. Definir los programas de perfeccionamiento docente para los
profesores que asi lo requieran, en funcion de las necesidades

expresadas por los Jefes de Departamentos.

2. Obtener informacion precisa de los departamentos sobre los
profesores que han ingresado en los ultimos anos, a los efectos de

programar las actividades para su capacitacién académica.

3. Sobre la base de la programacién realizada, concretar con los
departamentos la disponibilidad de recursos humanos necesarios

para llevarla a cabo.

4. Solicitar a las divisiones los planes de desarrollo de su cuerpo
profesoral y llevar adelante, ante organismos e instituciones
nacionales e internacionales, las gestiones que posibiliten la

realizacion de los programas de perfeccionamiento profesoral.
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VI1.39 BIBLIOTECA CENTRAL
V1.39.1. Objetivo

Brindar las mas amplias posibilidades de acceso a la informacién y al
conocimiento necesario para el quehacer intelectual de los miembros
de la comunidad universitaria y prestar apoyo basico a las actividades
docentes, de investigacion y de extension, a través del desarrollo de
colecciones ajustadas a normas establecidas, la organizacién técnica
de las mismas y la prestacion de servicios capaces de satisfacer las

demandas de dicha comunidad.
V1.39.2 Funciones

1. Servir a los intereses y necesidades docentes, culturales y de
investigaciéon de la universidad, apoyando y estimulando el

estudio, y la lectura en todos sus niveles.

2. Desarrollar tanto cualitativa como cuantitativamente, una
excelente y equilibrada coleccidon de documentos bibliograficos y
electrénicos, que mejor sirva a los objetivos y necesidades de la
comunidad universitaria, teniendo en cuenta los recursos de
informacion disponibles en otras instituciones afines aledanas y
las posibilidades de establecer programas de cooperacion e

intercambio con otras bibliotecas y sistemas de informacion.

3. Establecer, desarrollar y evaluar, sistemas, procesos y servicios

de informacion que faciliten a los usuarios el acceso al
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conocimiento cualquiera que sea su forma de presentacion y su

ubicacién dentro y fuera de la universidad.

Coleccionar, organizar y conservar la produccion intelectual de la

universidad.

Participar, en beneficio de los usuarios, en las investigaciones
relacionadas con documentos, en la difusion de la informacién
cientifica y tecnoldgica, y en las actividades culturales de la

Universidad.

Apoyar todas las iniciativas en el campo de la investigacion y de la

educacion formal y continua.

Participar en el ambito nacional, regional e internacional, con otras
instituciones afines, en proyectos cooperativos relacionados con el

establecimiento de sistemas y redes de informacion.

Orientar a los usuarios en el uso de técnicas de acceso a la

informacion cientifica y tecnoldgica.
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VI.40 VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO
VI.40.1. Objetivo

Disefar, planificar, dirigir, coordinar y evaluar el cumplimiento de las
politicas tanto externas como internas que estén relacionadas con la
prevision y ejecucion presupuestaria y financiera, con la gerencia de
los recursos humanos, con la conservacion, mantenimiento y
crecimiento de la planta fisica, con la administracién de los servicios
basicos y especiales, con la custodia y proteccién de los bienes
patrimoniales y de personas, asi como velar por el cumplimiento de
las normas y procedimientos establecidos y la actualizacion y

mantenimiento de los sistemas administrativos.
V1.40.2 Funciones

1. Contribuir en optimizar el funcionamiento de la Universidad desde
el punto de vista administrativo a través de una gestion eficiente y

eficaz de sus recursos humanos y patrimoniales.

2. Velar por el cumplimiento de las politicas y normas establecidas
por la institucion en materia presupuestaria y financiera, en

concordancia con lo previsto en las leyes respectivas.

3. Dirigir las areas administrativas y financieras de la Universidad y

coordinar y supervisar las actividades con ellas relacionada.

4. Vincular a la institucidén con el entorno de la educacion superior a

nivel mediato e inmediato en materia presupuestaria y financiera.
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5. Establecer de acuerdo con el Rector los lineamientos generales de
la politica administrativa y financiera de la Universidad y

someterlos a la consideracion del Consejo Directivo.
6. Promover la creacidon de nuevas fuentes de financiamiento.

7. Coordinar la elaboracion del anteproyecto de presupuesto anual y

someterlo a la consideracion del Consejo Directivo.
8. Suplir las ausencias temporales del Vicerrector Académico.

9. Cumplir las funciones que le sean asignadas por el Rector o por el

Consejo Directivo.

10. Las demas que le sefalen la Ley y los Reglamentos.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION



124

[ Pagina:

MANUAL DE
UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR A Fecha:
) SECRETARiA ) O RGAN IZACIO N [ 08/07/2005
DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION

[Jnidad:

UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR

VI1.41 DIRECCION DE SEGURIDAD INTEGRAL
V1.41.1. Objetivo

Disefar, implantar y mantener un programa de seguridad integral,
bajo una direccioén unica, con el objeto de garantizar la seguridad e
integridad de los individuos, los bienes e instalaciones de la
Universidad Simén Bolivar, en los aspecto de seguridad ciudadana y

seguridad industrial e higiene ocupacional.
V1.41.2. Funciones

1. Garantizar, con el apoyo de todos los actores universitarios, la
seguridad e integridad de las personas, instalaciones y bienes de
la Universidad Simén Bolivar, mediante la prevencion, disuasion y
accion contra el delito, asi como la accion efectiva ante eventuales

desastres y siniestros que pudieran presentarse.

2. Garantizar, con el apoyo de todas las Direcciones e Instancias
Universitarias, las condiciones de higiene, seguridad en el trabajo
y la prevencion, asi como las condiciones y medio ambiente del
mismo, mediante el cumplimiento de la normativa vigente a esos

efectos.

3. Implantar programas de caracter institucional en el area de

seguridad integral.
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4. Utilizar la tecnologia de punta como el medio para alcanzar los
objetivos de seguridad en sus aspectos de: Seguridad Ciudadana

y Seguridad Industrial e Higiene Ocupacional.
5. Constituir una plantilla minima del personal adscrito a la Direccion.

6. Optimizar el uso de los recursos de la Universidad por el trabajo

compartido en la implantacién de los programas que se definan.

7. Captar el recurso humano adicional que eventualmente sea
requerido, a través de la politica de rotacion interna de la

Institucion.
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VI.42 DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
VI.42.1. Objetivo

Planificar, coordinar, dirigir y ejecutar las politicas que en materia de
recursos humanos senalen las autoridades universitarias, acordes con

las leyes y reglamentos.
V1.42.2. Funciones

1. Asesorar a las autoridades universitarias en la fijacion de politicas,
objetivos y normas en materia de administracién de recursos
humanos y a las diferentes dependencias de la universidad en su

aplicacion.

2. Estudiar los lineamientos y recomendaciones que emanen del
Consejo Nacional de Universidades, de la Oficina Central de
Personal, de la Contraloria General de la Republica, de la
Contraloria Interna y demas organismos oficiales y coordinar su

aplicacion con otras dependencias de la Universidad.

3. Supervisar y velar por la ampliacion de las normas vy
procedimientos que en materia de administracion de recursos
humanos sefala la Ley de Universidades, la Ley de Carrera
Administrativa, la Ley del Trabajo y sus Reglamentos, asi como
las disposiciones legales y reglamentarias emanadas de las

autoridades universitaria.
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Coordinar con la Direccién de Finanzas los controles pertinentes a

los gastos de personal.

Programary dirigir las actividades de administracion de personal y
de capacitacion, adiestramiento, desarrollo y bienestar social de

personal administrativo, técnico y obrero.

Participar en el analisis de las condiciones de trabajo de personal

y velar por la aplicacion de los acuerdos que se establezcan.

Planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades de los

departamentos adscritos.

Cualesquiera otras Funciones que le asigne el Vicerrector

Administrativo en su area de competencia.
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VI.43 DIRECCION DE FINANZAS
VI.43.1. Objetivo

Planificar, coordinar, dirigir y ejecutar las politicas financieras de la
Institucidon para la utilizacion racional de los recursos financieros, y
proveer los servicios de apoyo administrativo y financiero necesarios
para el desarrollo de las actividades de funcionamiento de la

Institucion.

V1.43.2. Funciones

Analizar los reportes financieros producidos por las dependencias
adscritas a la Direccion con el propdsito de tomar decisiones

oportunas y adecuadas.

Presentar el presupuesto anual de ingresos y gastos a la

consideracion del Vicerrector Administrativo.

Planificar, coordinar y dirigir las acciones para la formulacion,

analisis, ejecucion y control del presupuesto.

Planificar, coordinar y dirigir las acciones tendientes al registro de
todas las operaciones contables, su analisis y elaboracion de los

estados financieros.

Aplicar criterios que permitan la toma de decisiones oportunas en

materia de recepcion de ingresos y cancelacion de compromisos.
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10.

11.

Desarrollar estudios de investigaciéon sobre los costos de la
educacidon y su aplicabilidad en el proceso de asignacion de

recursos financieros.

Estudiar los lineamientos y recomendaciones, asi como su
factibilidad de aplicacién que en materia contable, presupuestaria,
de organizacion y de control, emanen del Consejo Nacional de
Universidades, Oficina de Planificacion del Sector Universitario,
Oficina Nacional de Presupuesto, Contraloria General de la

Republica, y demas Organismos Oficiales.

Asesorar y preparar informes técnicos al Vicerrector Administrativo

en materia financiera y presupuestaria.

Planificar y coordinar las acciones tendientes al registro y control
contable de los bienes muebles e inmuebles propiedad de la

Institucion.

Planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades de las

dependencias adscritas a la Direccion.

Cualesquiera otras funciones que le asigne el Vicerrector

Administrativo en su area de competencia.
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1

V1.44 DIRECCION DE PLANTA FiSICA

V1.44.1. Objetivos

Asesorar a las autoridades y demas érganos de direccidn, en materia
de planificacién, ejecucién, administracion conservacion y custodia de

la planta fisica, concebida bajo una concepcién integral.

Establecer los lineamientos para la correcta administracion y
mantenimiento integral de los espacios, asi como para los proyectos

relativos a la seguridad integral de la planta fisica y sus bienes.

Implementar, evaluar y mantener actualizados los sistemas de registro

y control de la planta fisica y sus componentes.

Articular los planes de desarrollo y optimizacion de planta fisica con
los recursos de presupuesto y financieros aprobados, a fin de
garantizar que el desarrollo de aquellos responda a la necesidad de la

institucion.

V1.44.2. Funciones

1. Proponery presentar alternativas en la planificacion, coordinacion,

supervision y evaluacion de las actividades relativas al disefio,
ejecucion, administracion, mantenimiento integral y registro y

control de la planta fisica de la Universidad.
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Definir los lineamientos y formular planes de desarrollo,
administracion mantenimiento de la planta fisica en consonancia

con los planes estratégicos aprobados por las autoridades.

Definir y establecer las politicas y normas en materia de disefio,
ejecucion, administracion y mantenimiento, asi como el registro y

control de la planta fisica y sus bienes muebles.

Formular, ejecutar y controlar el presupuesto anual asociado a los
planes de desarrollo, administracion y mantenimiento de la planta

fisica.

Garantizar el cumplimiento de las disposiciones legales,
ambientales, econdmicas, contractuales, de seguridad y otras que

rijan la materia de planta fisica.
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VI.45 DIRECCION DE SERVICIOS
VI.45.1. Objetivo

Suministrar a la comunidad universitaria los servicios basicos y
especiales, con el fin de contribuir con el normal funcionamiento de las
actividades, mediante la planificacion, coordinacion, y ejecucion de
politicas y lineamientos en materia de servicios y compras, emanadas

por las autoridades universitarias.
V1.45.2. Funciones

1. Ejecutar las politicas y lineamientos emanados de las autoridades

universitarias en materia de servicios generales y compras.

2. Asesorar a las autoridades universitarias en materia de servicios
basicos y especiales y proponer soluciones viables, que serviran

de soportes a la toma de decisiones.

3. Planificar, coordinar, dirigir y ejecutar acciones en materia de
servicios basicos y especiales dirigidos a las areas académicas y

administrativas utilizando recursos propios y/o de terceros.

4. Planificar, coordinar, dirigir y ejecutar las acciones tendientes a
satisfacer las necesidades en materia de servicios generales de
los miembros de la comunidad universitaria, tales como
electricidad, teléfono, correo, gas, aseo urbano, transporte,
comedores, mudanzas, reparacion de vehiculos, produccion de

impresos, compras y suministros de materiales y utiles.
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10.

11.

12.

13.

Planificar, coordinar, dirigir y ejecutar estudios técnicos sobre
modalidades de prestacion de servicios (oportunidades, costos,
prioridades, plazos, riesgos, factibilidades, seguros, ampliacion,
renovacion y control) y la aplicacion de criterios econémicos

respecto a la prestacion de los servicios.
Formular el Plan Operativo de la Direccion.

Planificar, ejecutar, evaluar y controlar el presupuesto anual de la

Direccion de Servicios y de las unidades organizativas adscritas.

Rendir cuentas mediante la presentacion de los Planes Operativos
Trimestrales (ejecucion presupuestaria) y los Informes
Trimestrales de la Gestion Institucional de las areas relacionadas

a los servicios generales.
Evaluar dinamicamente y optimizar el recurso econémico.

Supervisar, evaluar y controlar las actividades de las unidades

organizativas adscritas.

Supervisar, evaluar y controlar la ejecucion de los contratos de

servicios suscritos con la Universidad.

Desarrollar un sistema integral de compras que garantice la

adquisicion de bienes y suministros.

Coordinar y dirigir la ejecucién de las adquisiciones.
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14. Establecer mecanismos orientados a la programacién de las
adquisiciones y al mantenimiento de niveles adecuados de

existencia.

15. Asesorar al Vicerrector Administrativo en materia de la
competencia de la Direccion y proponer las recomendaciones a

las normas y procedimientos.

16. Ejecutar cualesquier otras funcién que le asigne el Vicerrectorado

Administrativo.
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V1.46 DIRECCION DE ADMINISTRACION

VI.46.1. Objetivo

Planificar, ejecutar y coordinar todas las actividades y labores

tendientes a que las operaciones administrativas, financieras, y de

prestacion de servicios, asi como la administracion del personal del

sector administrativo y técnico, se desarrollen de acuerdo con las

normas establecidas y de conformidad con los lineamientos que sobre

la materia dicten las Autoridades de la Universidad.

VI1.46.2. Funciones

3.

Velar por el mantenimiento de las buenas relaciones de esta
Direccion con las demas dependencias tanto académicas y como

administrativas de la Universidad Simén Bolivar.

Presentar ante el Consejo de Direccion Sede del Litoral, toda la
informacion que le sea solicitada sobre las actividades

desarrolladas en el ejercicio de sus funciones.

Asesorar y Orientar a las Unidades Académicas y Administrativas
de la Sede del Litoral, en la creaciéon o reorganizacion de las

actividades auxiliares u operacionales de la Administracién.

Supervisar las actividades propias de los Departamentos vy

Unidades Asesoras.
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10.

Velar por que la comunidad universitaria de la Sede del Litoral de
buen uso a los recursos, bienes y servicios que se le suministran a

través de esta Direccion.

Dirigir y coordinar los Servicios Generales de la Institucion tales
como: Transporte, Comedor, Seguridad, Correo y Mensaijeria,
Telecomunicaciones, Reproduccion, Compras, Ejecucién de

Obras y Mantenimiento.

Dirigir, coordinar y supervisar la politica y programas que en
materia de Administracion de Personal, sean requeridos por la
Institucion y en particular lo relacionado con el reclutamiento,
seleccion clasificacion, remuneracion, desarrollo, evaluacion,
registro, control y la deteccion de necesidades de adiestramiento y

preparacion que el personal requiera.

Velar por el cumplimiento de las Politicas, Normas vy
Procedimientos que, en materia de Personal sean fijados por las

Autoridades de la Institucion.

Velar y hacer cumplir los Manuales de Normas y Procedimientos

que existen en la Institucion.

Coordinar y revisar la informacién incluida en el plan operativo
anual (POA) de acuerdo a la informacién suministrada por las
unidades.Velar porque los Ingresos, Pagos, Retenciones,
Reintegros y demas operaciones similares se realicen

normalmente.
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12.

13.

14.

15.

16.

Preparar y revisar la rendicion de cuentas que se hagan en cuanto

al presupuesto y al sistema contable.

Dirigir y controlar la Ejecucion Presupuestaria de la Sede del

Litoral.

Dirigir y Coordinar la elaboracion de informes de gestion y planes
operativos trimestrales a ser entregados para su revision por parte

de las autoridades.

Supervisar el Proceso de Evaluacion de Eficiencia que efectuen

los Directores, Jefes y Responsables de areas.

Cualquier otra que en el marco de sus funciones le sean

asignadas por las Autoridades de la Universidad.
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V.47 SECRETARIA
VI.47.1. Objetivo

Dirigir las actividades de admision y control de estudios; Preservar el
Archivo Institucional y desarrollar el Sistema de Informacion

Universitario.
V1.47.2. Funciones
1. Ejercer la Secretaria de los Consejos Directivo y Académico.

2. Elaborar, de acuerdo con el Rector y el Vicerrector Académico, las
agendas de los asuntos que seran considerados por los Consejos
Directivo y Académico, respectivamente, y redactar y suscribir las

actas de las sesiones correspondientes.

3. Mantener el archivo general y los registros académicos de la

Universidad y ejercer su custodia.
4. Procesary actualizar los datos estadisticos de la Institucion.

5. Coordinar y supervisar las actividades de admision y control de

estudios.
6. Suplir las faltas temporales del Vicerrector Administrativo.

7. Expediry certificar los documentos emanados de la Universidad.
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1

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Suscribir, conjuntamente con el Rector, los titulos, diplomas y
certificados que expide la Universidad y refrendar la firma del
Rector en los decretos, resoluciones, acuerdos y demas actos

oficiales de la Institucion.

Coordinar la elaboracion de la Memoria y Cuenta de la
Universidad, que se sometera a conocimiento y opinion del

Consejo Directivo.

Publicar trimestralmente un érgano oficial que informe a la
comunidad universitaria sobre politicas, resoluciones y acuerdo de

los Consejos: Superior, Directivo y Académico.

Redactar los informes trimestrales y anuales sobre la gestion de la

Universidad

Cumplir las funciones que le sean asignadas por el Rector o por el

Consejo Directivo.

Presidir la Comision de Convenios.

Presidir el Consejo de Coordinacién del SI-USB.
Presidir la Comisién de Telecomunicaciones.

Realizar los puntos de cuenta con las Direcciones de Servicios
Telematicos, Servicios Multimedia, Admision y Control de
Estudios, Centro de Documentacién y Archivo, Ingenieria de

Informacion e Informaciéon Académica de la Sede del Litoral.
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17. Las demas que le sefalen las Leyes y los Reglamentos.
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VI.48 COMISION DE CONVENIOS
VI.48.1. Objetivo

Asesorar en la coordinacién y unificacion de criterios entre las
distintas dependencias de la universidad, en la celebracion de
Convenios Institucionales que realice esta Casa de Estudios, con

otros organismos, publicos o privados, nacionales e internacionales.
V1.48.2. Funciones

1. Asesorar al Consejo Directivo sobre la conveniencia en la
celebracion de los Convenios que sean sometidos a su

consideracion.

2. Formular las observaciones que tenga sobre los asuntos en
estudio tanto a los proponentes de los Convenios como al Consejo

Directivo.

3. Considerar los resultados de las evaluaciones de los proyectos
objeto de los Convenios celebrados, a fin de recomendar o no la

prérroga o terminacién de los mismos.

4. Establecer el procedimiento que habra de cumplir el proponente
de un proyecto de Convenio para someterlo a consideracion de

esta Comision.

5. Llevar uninventario actualizado de los Convenios realizados por la

Universidad y divulgarlos a la comunidad.
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6. Velar porque cada Convenio incluya entre sus clausulas una

donde se senale un responsable institucional.

7. Velar por el cumplimiento de las Normas y Procedimientos para la

aprobacion de Convenios por parte del Consejo Directivo.
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VI.49 COMISION DE TELECOMUNICACIONES
VI.49.1. Objetivo

Regular y promover el desarrollo eficiente de las telecomunicaciones

en la Universidad Simén Bolivar.
VI1.49.2. Funciones

1. Facilitar y promover, el continuo desarrollo de las

telecomunicaciones en la Universidad Simon Bolivar.

2. Promover y estimular la existencia de telecomunicaciones

adecuadas que contribuyan al desarrollo de la Institucion.

3. Planificar y normalizar los asuntos relacionados con el desarrollo y

uso de las telecomunicaciones en la Universidad Simoén Bolivar.

4. Propugnar la unificacion de criterios y normas técnicas entre los
miembros de las distintas dependencias que componen la
comision, con la finalidad de garantizar la operacion de los
sistemas, y poder obtener el maximo provecho de las

instalaciones disponibles.

5. Propugnar por el perfeccionamiento de los procedimientos
administrativos, financieros y operativos para la planificacién,
instalacion, mejora, mantenimiento y operacion de las redes de

telecomunicaciones de la USB

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION



Pagina:
144

MANUAL DE
UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR A Fecha:
) SECRETARiA ) O RGAN IZACIO N [ 08/07/2005
DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION

[Jnidad:

UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR

VI.50 CONSEJO DE COORDINACION DE SISTEMAS INFORMATICOS
(CC/SI-USB)

V1.50.1. Objetivos

Proponer politicas, planes de accién y prioridades para el desarrollo,
implantacion, operacion, evaluacion, actualizacion y soporte de las
Tecnologias y Sistemas de Informacion de la Universidad Simoén

Bolivar.

Asesor a la gerencia institucional en las acciones pertinentes para el
cumplimiento de las politicas, planes de accion y prioridades

adoptados.

Proponer normativas y procedimientos al Consejo Directivo que
regulen la adquisicion, adopcion y uso de Tecnologias y Sistemas de

Informacion en la Universidad Simdn Bolivar.

Velar por el cumplimiento de las normativas establecidas por el
Consejo Directivo y por los lineamientos establecidos en el mismo

cuerpo para la materia.

Proponer acciones que armonicen e integren el uso de las
Tecnologias y Sistemas de informacion en la Universidad Simoén

Bolivar.
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Formular, coordinar y evaluar continuamente los planes de accion
adoptados para la concepcidn, desarrollo y soporte de las Tecnologias

y Sistemas de Informacién en la Universidad Simon Bolivar.

Cualquier otra que disponga el Consejo Directivo en su area de

competencia.
VI1.50.2. Funciones

1. Tomar decisiones tacticas y operacionales en cuanto a direcciones
y prioridades, coordinacion, formulacion y ejecucion de los planes
de accion adoptados en Tecnologias y Sistemas de Informacion.
Las decisiones estratégicas quedan sujetas a aprobacion del

Consejo Directivo.

2. Promover la utilizacion de Tecnologias de Informacion para apoyar

el flujo de informacion intra e inter-institucional.

3. Evaluar los resultados de las acciones emprendidas a fin de

introducir los ajustes necesarios.

4. Coordinar el aspecto tecnoldogico del desarrollo de la base
informacional (fuentes, servicios y sistemas que aportan y
procesan la informacion institucional) de la Universidad y velar por

el acceso, estabilidad, actualizacion y operatividad de la misma.

5. Establecer estandares y procedimientos para el manejo de

informacion institucional en sistemas informaticos.
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6. Establecer estandares tecnologicos en el area de su competencia.

7. Fijar criterios operacionales relativos a la seguridad de la
informacion institucional en sistemas informaticos y velar por su

cumplimiento.

8. Nombrar sub-comisiones segun sea necesario para proyectos

especificos.

9. Todas aquellas no previstas relacionadas con la materia.
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VI.51 DIRECCION DE ADMISION Y CONTROL DE ESTUDIOS (DACE).
VI.51.1. Objetivo

Prestar la cooperacion, ejecucién y control en la plantilla educativa de
la Universidad en lo relativo a preinscripcion, admision, transcripciéon y

evaluacion.

VI.51.2. Funciones

Supervisar las actividades encomendadas a la Unidad.

Participar en cuerpos colegiados del area docente segun su area

de competencia.

Certificar los expedientes de los candidatos a graduacion y las

constancias académicas oficiales de la Universidad.

Coordinar las tareas encomendadas a los departamentos

adscritos a la Direccion.

Velar por el cumplimiento de la Ley, Reglamentos, Resoluciones,
Acuerdos y demas normas vigentes de la institucion en el area

que le es pertinente.

Planificar y coordinar la aplicacion de los sistemas de admisién e
ingreso a la Universidad, dentro de los lineamientos y politicas

establecidas por el Consejo Directivo Universitario.
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10.

11.

12.

13.

Garantizar la exactitud de los datos relacionados con las

calificaciones de los estudiantes.

Preparar para su presentacion ante el Consejo Directivo el

calendario académico correspondiente a cada periodo lectivo.

Coordinar con la Direcciéon de Servicios Telematicos y de
Ingenieria de informacion la ejecucion de los distintos procesos

inter trimestrales y de admision.
Presidir la Comisién de Codificacion.

Preparar los informes que se presentan ante los Consejos
Académicos y Directivos, respecto a los procesos de admision y

los distintos asuntos de interés académico.
Presidir el Comité de Operaciones de DACE.

Organizar los distintos operativos asociados a su funcionamiento.
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V1.52 DIRECCION DE SERVICIOS TELEMATICOS (DST)
VI1.52.1. Objetivo

Coordinar los servicios de comunicaciéon de voz y datos, el apoyo
técnico en informatica no especializada y la administracion de los

servidores de mision critica de la Universidad.
VI1.52.2. Funciones

1. Velar por la buena marcha de los servicios de comunicacién de la
Universidad y sus conexiones a proveedores externos, en cuanto
a planta fisica de cableado y enlaces como en la planificacién,
instalacion, configuracion y administracion de las redes de voz y

datos.

2. Ofrecer algunos servicios de red, incluyendo correo electrénico y
repositorio de paginas web para individuos y grupos, a toda la
comunidad de la USB, incluyendo atencion al usuario final. Apoyar
la creacién de servicios locales de red en otras dependencias, y

actuar como coordinador entre los responsables de los mismos.

3. Administrar los principales servidores de informacion
institucionales, en coordinacion con la DIl (SI-USB) y la DSM (Web

y Servidores Multimedios).

4. Elaborar y mantener al dia lineamientos técnicos para la base
informatica de uso general en la Universidad. Instalar, configurary

mantener los elementos de hardware y software que estén en
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conformidad con dichos lineamientos, para cualquier sector de la
Universidad que decida adoptarlos, delegar estas funciones en
otras unidades cuando las mismas tienen la capacidad técnica

requerida.

Evaluar la vulnerabilidad de la informaciéon critica de la
Universidad, a intervenciones indebidas en los sistemas
informaticos; definir las politicas de seguridad de datos, hacer
seguimiento de los incidentes y recomendar soluciones a los

problemas.

Actuar como canal entre los proveedores de equipos, software y
servicios de comunicacion y computacion y la comunidad
universitaria, en lo relativo a compras, arrendamientos, licencias y

contratos por servicio o mantenimiento.

Definir las normas para la conexion de sistemas de computacion y
comunicaciones a la infraestructura de voz y datos de la
Universidad, y tomar las medidas necesarias para resguardar la

operatividad de dicha infraestructura.

Asesorar al Consejo de Coordinacion del SI-USB (CC/SI-USB), en
materia de su competencia, e implementar las politicas definidas

por dicho cuerpo.

Representar a la Universidad ante los entes externos que
determinan las politicas y estrategias de las redes académicas

nacionales.
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10. Cualquier otra que le asigne las Autoridades competentes.
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V1.53 DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION (DII)
V1.53.1. Objetivo

Planificar, coordinar, asesorar, supervisar y proveer los servicios y la
infraestructura de informacion de contenido académico, administrativo,
financiero, logistico y de servicio a ser manejados por los distintos
usuarios (estudiantes, docentes, personal administrativo y directivos)
del Campus universitario de la Universidad Simén Bolivar, para
contribuir con una operatividad mas eficaz y eficiente proporcionando
asi una ventaja competitiva como institucion de Educacion

Superior.V1.53.2. Funciones

1. Planificar, desarrollar, implementar y mantener los mejores
servicios de informacion a las diferentes areas que conforman la
Universidad Simo6n Bolivar de acuerdo a los lineamientos

establecidos por la institucion.

2. Seleccionar, implementar y mantener la mas avanzada y util
infraestructura de acceso, distribucién, procesamiento y

almacenamiento de informacion.

3. Innovar continuamente los servicios de informacion, de acuerdo al

uso de tecnologia de vanguardia.

4. Desarrollar y mantener una cultura de informacioén, con tecnologia
de punta, capaz de proporcionarle mejoras tecnolédgicas a la

Universidad.
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10.

11.

Servir de enlace entre la universidad y los entes externos en

cuanto a procesos, normativas y lineamientos gubernamentales.
Evaluar la calidad de los procesos institucionales.

Satisfacer las necesidades de sistematizacion en diversas areas,
proporcionando asesoria, informaciéon y servicios, facilitando la
toma de decisiones y simplificando los métodos y procedimientos
administrativos, mediante el uso y aprovechamiento de las

técnicas y herramientas de la Informatica .

Asesorar y apoyar las necesidades de revision, disefio, mejora y
documentacion de los flujos de informacion de los procedimientos
académicos y administrativos que se manejan dentro de la

institucion asi como su estructura organizativa.

Coordinar, asesorar y supervisar a los usuarios externos para el

aprovechamiento de las bases de datos.

Seleccionar y desarrollar profesionales reconocidos, expertos en

su area, que tengan vocacion y espiritu de servicio.

Desarrollar y mantener un ambiente de trabajo que genere
satisfaccion a su personal en el desempeno de sus actividades

dentro de la Direccion y con su entorno.
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VI.54 DIRECCION DE SERVICIOS MULTIMEDIA (DSM)
VI.54.1. Objetivo

Asesorar, apoyar, prestar servicio y colaborar en todos los programas
docentes, de investigacion y extensién de la universidad que requiera

del uso de las técnicas y servicios multimedia.

VI.54.2. Funciones

Producir participar y/o asesorar en la ejecucion de los programas

multimedia que se realicen en la Universidad.

Procurar los recursos multimedia requeridos para tales programas,
de acuerdo a las prioridades, normas y criterios establecidos por la

Universidad.

Participar en el disefio y realizacién de los cursos y seminarios
sobre tecnologia multimedia aplicada a la educacion, organizados

por la Universidad.

Motivar y orientar a los miembros de la comunidad universitaria

para que utilicen adecuadamente los recursos multimedia.

Facilitar el apoyo técnico necesario para la adecuada utilizacién de

los recursos multimedia.

Administrar y coordinar los recursos multimedia y velar por su

eficaz utilizacion.
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7. Las demas que le sefalen las autoridades.
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VI.55 CENTRO DE DOCUMENTACION Y ARCHIVO (CENDA)

V1.55.1. Objetivo

Planificar, dirigir, coordinar, administrar, supervisar y controlar las
actividades del Sistema de Archivo de la USB, constituido por la
Unidad Central (CENDA) y las Unidades Sectoriales (archivos de
Divisiones, Decanatos, Direcciones, etc.) con el fin de asegurar la

custodia de la documentacion y optimizar el proceso de informacién y

toma de decisiones.

VI1.55.2. Funciones

Planificar, coordinar y controlar la ejecucion del sistema de
clasificacion a emplearse en la institucion (Unidad Central y

Sectoriales).

Formular, disefar y preparar criterios para el suministro de la

informacion documental.

Coordinar y supervisar los sistemas implantados con el objeto de

verificar su funcionamiento.

Planificar, elaborar y coordinar los programas de Gestion de la

Informaciéon Documental Administrativa en la Institucion.

Planificar, coordinar y supervisar la compilacion de la informacion

institucional para el suministro de los usuarios o su publicacién.
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10.

11.

12.

Velar por la actualizacion y el adiestramiento al personal de la

institucion para mejorar su participacion en el Sistema de Archivo.

Disefar e implantar los sistemas de manejo de imagen en las

series documentales.

Prestar asesoria técnica en el manejo de la informacion

documental en la institucion.

Prestar asesoria técnica en el manejo de la informacion

administrativa.
Cumplir y hacer cumplir los objetivos del CENDA.

Coordinar la administraciéon del CENDA con las politicas, normas y

procedimientos establecidos por las autoridades universitarias.

Rendir informe de las labores cumplidas al Secretario de la

Universidad.
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V1.56 DIRECCION DE INFORMACION ACADEMICA

V1.56.1. Objetivo

Actualizar y elevar el nivel técnico a las actividades de apoyo

académico, en lo relativo a lo administrativo, control de estudios,

documentacion, archivo, computacion, multimedia, sistema de

informacion y estadistica, asi como lo concerniente a todas aquellas

actividades de informacion académica que se llevan a cabo en la

Universidad Simén Bolivar, Sede del Litoral.

VI1.56.2. Funciones

1.

Ejercer la Secretaria del Consejo de Direccion Sede del Litoral,

segun previsto en el reglamento de dicho cuerpo.

Presentar al Consejo de Direccion Sede del Litoral, el calendario
académico anual, asi como las modificaciones posteriores que

este requiera.

Supervisar las actividades académico — administrativas realizadas

por los Departamentos adscritos a la Direccion.

Presentar un Informe trimestral de actividades de la Direccion ante
el Consejo de Direccion Sede del Litoral y remitirlo igualmente al

Secretario de la Universidad.

Proponer ante el Consejo de Direccidon Sede del Litoral el Punto

de Corte correspondiente al proceso de admision de cada afio.
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1

10.

11.

12.

13.

Convocar y presidir el Consejo Técnico de la Direccion de

Informacién Académica.

Proponer, para su consideracion en el Consejo Técnico, los planes
y programas a ser desarrollados por la Direccion; en
concordancias con las directrices por las Autoridades

Universitarias.

Administrar el Fondo Permanente para Procesos de Admision y

Actualizacién de equipos de Apoyo Académico.

Brindar apoyo logistico a la Comision Técnica para el Examen de

Admision de la Sede del Litoral.

Representar a la Sede del Litoral en el Consejo de Coordinacion
de Sistemas Informaticos de la Universidad Simén Bolivar (CC/SI-
USB)

Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) de la Direccion.

Velar por el mantenimiento de las relaciones de esta Direccién con
las demas dependencias académicas y administrativas de la

Universidad Simo6n Bolivar.

Representar a la Direccion en los actos, eventos o reuniones a los

cuales sea invitado.
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14. Presentar informes a la Direccion del Nucleo, Secretaria y
Vicerrectorado Académico, sobre las actividades y proyectos

realizados en la Direccion.

15. Asesorar, apoyar, prestar servicio y colaborar en todos los
programas docentes, de investigacion y extension de la Sede del

Litoral que requiera del uso de las técnicas y servicios multimedia.

16. Aquellas que le sefalen los Reglamentos o le asignen las

Autoridades de la Universidad.
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