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ACTA DE CREACION

En los primeros meses de 1967 surgio6 la idea en las instancias gubernamentales de
crear una nueva universidad, con el fin de contribuir a solucionar el problema
universitario existente para la época. Es asi como el 15 de mayo de 1967 se creé la
Comision, integrada por los doctores Luis Manuel Pefalver, Luis M. Carbonell,
Mercedes Fermin, Miguel Angel Pérez y al Ing. Héctor Isava, que realizaria el
estudio y el informe sobre la creacion de un Centro de Educacion Superior en
aguellas ramas de la ensefianza que convinieran al desarrollo econémico y social
del pais.

Dos meses mas tarde, el 18 de julio de 1967, el doctor Raul Leoni, Presidente de la
Republica, firmo el decreto N 878, mediante el cual se cred la Universidad como
Instituto Experimental de Educacion Superior con el nombre de Universidad de
Caracas, destinada a instituir los estudios y las investigaciones de caracter cientifico,
tecnoldgico y humanistico que requeria para ese momento el pais.

El 30 de diciembre de 1968 se nombraron las primeras autoridades rectorales: Eloy
Lares Martinez, como Rector y Francisco Kerdel Vegas y Miguel Angel Pérez,
Vicerrector y Secretario, respectivamente.

El primer Reglamento se dicto el 4 de marzo de 1969, bajo el N°. 1278
Extraordinario donde se crean las Divisiones, en su Capitulo Ill, Seccién Segunda,
De las Divisiones en su Articulo 31.- Las Divisiones son las estructuras de la
Universidad mediante las cuales se realizan los programas de ensefianza y de
investigacion. Agrupan Departamentos e Institutos correspondientes a las areas de
Ciencias Fisicas y Matematicas, Ciencias Bioldgicas, Ciencias Sociales vy
Humanidades. Articulo 32.- Las funciones de supervision que deben efectuar las
Divisiones sobre sus dependencias se realizaran a través de coordinaciones

especificas. Articulo 33.- Las Divisiones estan bajo la responsabilidad de un Director
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qgue tendra los adjuntos que sean necesarios. Articulo 34.- Las Divisiones deberan
efectuar en forma permanente la evaluacion de sus estructuras y de los planes,
métodos y programas de ensefianza y de investigacion y recomendar las reformas o
ajustes que se requieran.

Es la Comision Organizadora en la sesion del 5 de Agosto de 1970, de acuerdo con
los articulos 14, aparte f y 1; 18, aparte f, y 68, del Reglamento de la Universidad,
con el fin de complementar y conferir un contenido concreto a la Doctrina de las
Divisiones, aprobada en sesion del 15 de julio de 1970, y al informe presentado por
la Oficina de Planificacion de la Universidad, con fecha 8 de junio, asi como
interesada en trazar las lineas directrices que deben orientar la planificacion del
futuro desarrollo de la docencia y la investigacion en la Universidad, acordd aprobar

la creacién de las carreras, cursos e institutos de las tres (03) Divisiones.
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. OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL

[.1. Objetivo

Documentar la estructura organizativa de la Division de Ciencias Sociales y

Humanidades, asi como los objetivos y funciones de cada una de las

unidades que la conforman, a fin de:

Presentar una vision de conjunto de las unidades que integran la
estructura organizativa de la Division.

Precisar las funciones encomendadas a las unidades de la estructura
organizativa, para evitar duplicidad, detectar omisiones y establecer
responsabilidades.

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

Documentar y soportar la organizacion de la Division, para su uso
interno y para los entes externos que lo requieran.

Servir de marco de referencia para la ejecucion correcta de las
actividades encomendadas al personal y proporcionar la uniformidad.
Facilitar el control por parte de los responsables de las unidades, de las
funciones y tareas delegadas a cada area.

Servir como medio de integracién al personal de nuevo ingreso,

facilitando su incorporacion e induccién a las distintas areas.

I.2. Alcance

El presente manual documenta la estructura organizativa de la Division de

Ciencias Sociales y Humanidades, desde el nivel gerencial hasta el nivel

operativo, asi como sus unidades de apoyo.
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Il. BASE LEGAL

e Constituciéon de la Republica Bolivariana de Venezuela, Gaceta Oficial N°
5.908 Extraordinario del 19/02/20009.

e Ley de Universidades, Gaceta Oficial N° 1.429 Extraordinario del
08/09/1970.

e Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema
Nacional de Control Fiscal, Gaceta Oficial N° 6.013 Extraordinario del
23/12/2010.

e Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley Organica de la Administracion
Publica. Gaceta Oficial N° 6.147 Extraordinario del 17/11/2014.

e Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley de Reforma de la Ley Contra
la Corrupcién. Gaceta Oficial N° 6.155 Extraordinario del 19/11/2014.

e Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley Organica de la Administracién
Financiera del Sector Publico, Gaceta Oficial N° 6.154 Extraordinario del
19/11/2014.

e Reglamento de la Universidad de Caracas, Gaceta Oficial N°. 1.278 del
4/03/1969.

e Reglamento Ley Organica de Régimen Presupuestario. Gaceta Oficial N°©
37.122 del 18/01/2001.

e Reglamento sobre la Organizaciéon del Control Interno en la
Administracién Publica Nacional. Gaceta Oficial N° 37.783 del 25/09/2003.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION



MANUAL DE [ o ]

UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR z Fecha de aprobacion:
SECRETARIA ORGANIZACION [

Unidad:
[ DIVISION DE CIENCIAS SOCIALES Y HUMANIDADES }

e Reglamento N° 1 de la Ley Orgéanica de la Administracién Financiera del
Sector Publico, sobre el Sistema Presupuestario, Gaceta Oficial N° 5781

Extraordinaria del 12 de agosto de 2005.

e Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica
y del Sistema Nacional del Control Fiscal. Gaceta Oficial N° 39.240 del
12/08/20009.

¢ Reglamento General de la Universidad Nacional Experimental “Simoén
Bolivar”, Gaceta Oficial N° 37.186 del 27/04/2001.

e Reglamento de Institutos. Aprobado el 02/04/2008 por Consejo Directivo.

e Normas Generales del Control Interno. Gaceta Oficial N° 36.229 del
17/06/1997.
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[1l. DESCRIPCION DE LA DIVISION

La Division de Ciencias Sociales y Humanidades es un 6rgano académico que
esta a cargo de un Director y tiene por funcion ejecutar los programas de

ensefianza, investigacion y extension que le corresponden.

[11.1. Objetivo

Llevar a cabo procesos de analisis, supervision, control y tramitacion de las
labores inherentes a los Departamentos Académicos e Institutos que le son
adscritos, para la cabal ejecucion de los programas de ensefianza,
investigacion y extension en el é&rea de las ciencias sociales y

humanidades.

I11.2. Funciones

1. Garantizar la ejecucién de los programas de ensefianza, investigacion

y extension a través de sus Departamentos Académicos.

2. Velar por la ejecucion y difusion de las diversas actividades de
investigacion que desarrollan los Departamentos Académicos, los

Institutos adscritos a la Division.

3. Atender y procesar los requerimientos del personal docente, ante las

instancias correspondientes.

4. Gestionar los tramites administrativos y demas particulares relativos al
personal académico, previsto en los reglamentos y demas instrumentos

normativos de la Institucion.
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10.

11.

12.

13.

Participar como miembro del Consejo Directivo, Consejo Académico,
Comision Permanente, Comisibn de Convenios y Comision de

Desarrollo Profesoral de la Universidad.
Velar por el perfeccionamiento y mejoramiento del personal académico.

Velar por el cumplimiento de las politicas, lineamientos, reglamentos y
normativas vigentes dentro del ambito de la Division y de la
Universidad.

Proponer politicas, proyectos, acuerdos, medidas, cambios de
reglamentos y normativas referentes al area de competencia de la
Division.

Apoyar la produccion de conocimiento y difundir adecuadamente los

resultados obtenidos a través de los Institutos, con la finalidad de

aportar soluciones a problemas observados en la sociedad venezolana.

Difundir los conocimientos generados por las diferentes areas de las
ciencias sociales y humanidades a través de publicaciones de las

revistas especializadas adscritas a la Division.

Elaborar y ejecutar planes de desarrollo para la Division vy

dependencias adscritas.

Representar a la Universidad Simén Bolivar en eventos y actividades

relacionadas con el area de las ciencias sociales y humanidades.

Aquellas otras funciones que le sean asignadas por las autoridades, las

leyes y los reglamentos.
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I11.3. Estructura

La Division de Ciencias Sociales y Humanidades es una unidad académica
adscrita al Vicerrectorado Académico. Para alcanzar el logro de sus
objetivos cuenta con una estructura dirigida por un director, el cual es el
responsable de dirigir, coordinar y supervisar los Departamentos

Académicos adscritos, siendo estos:

o Ciencias Econ6micas y Administrativas.

o Ciencias y Tecnologia del Comportamiento.
« Ciencias Sociales.

« Disefio, Arquitectura y Artes Plasticas.

e Idiomas.

o Filosofia.

e Lenguay Literatura.

« Planificacion Urbana.

Asi como los Institutos adscritos a la Division:

e Instituto de Altos Estudios de América Latina (IAEAL).
e Instituto de Investigaciones Histéricas (BOLIVARIUM).
e Instituto de Estudios Regionales y Urbanos (IERU).

Ademas cuenta con un Consejo de la Divisibn como organo asesor de
coordinacién de actividades. Por su parte, cada Departamento Académico
adscrito se divide en Secciones de acuerdo al campo de conocimiento y
cuenta a su vez con un Consejo Asesor del Departamento, como 6rgano de

asesoramiento y apoyo.
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La linea de mando directa est4 estructurada jerarquicamente en primera
instancia por el Vicerrector(a) Académico(a); en segunda por el
Director(a) de la Divisibn de Ciencias Sociales y Humanidades y en
tercera instancia por los Jefes de los Departamentos Académicos y por

los Jefes de los Institutos.
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DIVISION DE CIENCIAS
SOCIALES Y HUMANIDADES

Consejo de la

Departamento de
Ciencias Econdmicas
y Administrativas

Division

Departamento de
Ciencias Sociales

Instituto de Altos
Estudios de América
Latina (IAEAL)

|
Departamento de
Ciencia y Tecnologia
del Comportamiento

1
Departamento de
Disefio, Arquitectura
y Artes Plastica

Instituto de
Investigaciones
Histdricas
BOLIVARIUM

Departamento de
Idiomas

Departamento de
Filosofia

Instituto de Estudios
Regionales y

Urbanos (IERU)

Departamento de
Planificacion Urbana

Departamento de

Lengua y Literatura
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IV. DESCRIPCION DE OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES
ESTRUCTURALES

IV.1. DIRECCION (DESPACHO)

IV.1.1. Objetivo
Planificar, coordinar, dirigir y supervisar la ejecucion de los programas

de ensefianza, de investigacion y extension.

IV.1.2. Funciones

1.

Planificar, coordinar y supervisar las actividades propias de la
Division.
Velar por el mantenimiento de las relaciones de la Division con las

demas dependencias de la Universidad Simén Bolivar.
Organizar, convocar y presidir el Consejo Asesor de la Division.

Supervisar y avalar los tramites para la renovacion de los
contratos del personal académico y lo referente a las solicitudes

de éstos para su ingreso al personal académico ordinario.

Supervisar y avalar los tramites para la contratacion de personal
académico especial (honorarios profesionales y servicios
profesionales), y verificar el cumplimiento de los requisitos por

parte de las jefaturas de los Departamentos Académicos.

Tramitar la designacion de preparadores de apoyo para la

Division, trimestralmente.
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7. Autorizar la contratacion de los ayudantes académicos (docencia)

10.

11.

12.

13.

para el personal académico.

Dar apertura al concurso de credenciales externo para la

incorporacion del nuevo personal docente.

Conocer la carga académica y demas responsabilidades que
debe cumplir trimestralmente el personal académico de cada
Departamento Académico, en atencion a los programas de

docencia, investigacion y extension.

Supervisar el proceso de consulta para la designacion de los

Jefes de Departamentos Académicos.

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

deméas instrumentos normativos de la Institucion.

Velar porque se cumplan las mejores condiciones para que los
profesores desarrollen su labor de docencia, investigacion y

extension.

Supervisar el proceso de evaluacion del personal académico
adscrito a los Departamentos Académicos, a fin de dar
cumplimiento a las normativas establecidas para los fines de su
consideracion para el ascenso, ingreso al escalafobn vy

renovaciones de contratos.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Preparar el Anteproyecto de Presupuesto — Plan Operativo Anual
(POA) de la Division para ser presentados a la consideracion del
Consejo de la Division.

Tramitar las compras y suministros de la Division y los
Departamentos Académicos, de acuerdo con las previsiones

presupuestarias y la disponibilidad financiera.

Organizar, coordinar y ejecutar el presupuesto ordinario anual de

la Division y sus Departamentos Académicos adscritos.

Ejecutar la correcta reformulacion y la ejecucion de recursos
generados por proyectos realizados por los distintos
Departamentos Académicos.

Rendir cuentas de la ejecuciéon del presupuesto ordinario y de los

ingresos generados por los proyectos.

Atender las solicitudes de los Departamentos Académicos e
Institutos adscritos en cuanto a recursos humanos, equipamiento,
planta fisica, necesarios para la ejecucion de los programas de

ensefianza, investigacion y la extension que desarrollan.

Organizar los programas de perfeccionamiento y mejoramiento
para el personal docente de la Division, conjuntamente con la

Direccion de Desarrollo Profesoral de la Universidad.

Generar y remitir al Vicerrectorado Académico los informes o

cualquier informacién que este solicite de la Division.

Suministrar informacion relativa a las actividades que realiza la

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

cuentas de la Universidad.

23. Velar por el cumplimiento de los procedimientos, reglamentos y

normativas vigentes del ambito de la Division.

24. Todas aquellas funciones que le sean asignadas por las

Autoridades Rectorales.
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IV.2. CONSEJO DE LA DIVISION

IV.2.1. Conformacion del Consejo de la Division

Esté presidido por el Director de la Divisién de Ciencias Sociales y

Humanidades e integrado por los Jefes de Departamentos, Jefes de

Institutos, dos (02) representantes de los profesores (uno principal y

un suplente) electo por el personal docente adscrito a la Division y

quienes duraran dos (02) afios en el ejercicio de sus funciones.

IV.2.2. Objetivo

Servir de apoyo y asesoria, con el fin de llevar a discusion y

aprobacion cualquier tema de relevancia tanto en el ambito

académico, de investigacion, de extension y administrativo.

IV.2.3. Funciones

1.

Deliberar, discutir y unificar criterios sobre los asuntos

relacionados directamente con las actividades de la Division.

Mantener una linea informativa entre los Departamentos

Académicos y la Direccion de la Division.

Proponer politicas, normativas y decisiones para ser elevadas
ante el Consejo Académico o el Consejo Directivo para su

aprobacion.
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4. Conocer los informes técnicos sobre la planificacion, ejecucion y
control de actividades de ensefianza, investigacion y extension
gue desarrolla la Division.

5. Asesorar y proponer las estrategias para el funcionamiento de
la Division y para la ejecucion de los planes establecidos.

6. Proponer los candidatos para la designacion de jurados de
trabajo de ascenso de los miembros ordinarios del personal
académico y remitirlos al Consejo Académico de la Universidad.

7. Considerar todas aquellas solicitudes de permiso que ameriten
ser aprobadas por el Consejo Directivo, a fin de dar su visto
bueno.

8. Conocer el informe anual de las actividades desarrolladas por la
Divisién y sus dependencias.

9. Conocer la programacién y ejecucién de los planes de
mejoramiento profesional del personal académico adscrito a la
Division.

10. Evaluar y sugerir acciones a objeto de garantizar la eficiencia de
los procesos de los Departamentos Académicos adscritos a la
Division.

11. Resolver asuntos internos de la Division relacionados
directamente a las actividades docentes, de investigacion y
extension.

12. Conocer el Anteproyecto de Presupuesto — Plan Operativo Anual

(POA) de la Divisién.
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13. Todas aquellas funciones que le sean asignadas por el Director
de la Division y las contempladas en los reglamentos internos de
la Universidad.
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IV.3. DEPARTAMENTOS ACADEMICOS (DE CIENCIAS ECONOMICAS Y

ADMINISTRATIVAS/ DE CIENCIAS Y TECNOLOGIA DEL
COMPORTAMIENTO / DE CIENCIAS SOCIALES / DE DISENO,
ARQUITECTURA Y ARTES PLASTICAS, DE IDIOMAS, DE FILOSOFIA,
DE LENGUA Y LITERATURA Y DE PLANIFICACION URBANA)

Son unidades operativas que agrupan materias de un campo de
conocimiento, los cuales estan al servicio de los programas de ensefianza,
investigacion y extension, a cargo de un Jefe miembro del personal

académico y cuenta con un Consejo Asesor.

IV.3.1. JEFATURA
IV.3.1.1. Objetivo

Ejecutar los programas de docencia, investigacion vy

extension en las areas de conocimientos correspondientes.

IV.3.1.2. Funciones

1. Preparar las ofertas de asignaturas para cada trimestre
en conjunto con las Coordinaciones Docentes, de
acuerdo a su campo de conocimiento, a fin de
garantizar la continuidad efectiva de los estudiantes en

los planes de estudios respectivos.

2. Asignar y distribuir la carga docente de los profesores
del Departamento Académico.
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Establecer con las unidades correspondientes las
condiciones de ejecucion de los planes y programas

académicos de investigacion y extension.

Determinar los requerimientos del personal académico
adscrito al Departamento Académico, y elevarlos a la
Division junto a los informes vy justificaciones

correspondientes.

Planificar y solicitar a la Division los requerimientos de
recursos humanos y materiales, necesarios para el
desarrollo de las actividades de docencia, investigacion

y extension.

Establecer el perfil del cargo requerido, para la apertura
de concursos para el ingreso del personal académico,
segun los reglamentos, normas y procedimientos de la
Institucion, oida la opinion del Consejo Asesor del

Departamento.

Proponer la contratacion del personal académico
especial (honorarios profesionales y servicios
profesionales), con base en los procedimientos
reglamentarios y normativos correspondientes, una vez
conocida la opinién de la Comisién de Credenciales y

del Consejo Asesor del Departamento.

Realizar los tramites administrativos (reposos y seguro
social) ante la Direccion de Gestion del Capital Humano

gue se relacionan con el personal académico y
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administrativo, adscrito al Departamento Académico,

de acuerdo a la normativa vigente.

9. Tramitar la asignacion de los preparadores y asignacion
de ayudantias académicas, que cada trimestre

prestaran servicios al Departamento Académico.

10. Coordinar, orientar y evaluar las actividades
desarrolladas por los Jefes de Seccion y elaborar los
informes correspondientes, segun los reglamentos,

normas y procedimientos de la Universidad.

11. Considerar y dar su opinion de las evaluaciones del
personal académico ordinario que efectien las
unidades respectivas, para las solicitudes de ascenso

en el escalafén y cambio de dedicacion.

12. Elaborar los informes evaluativos del personal
académico contratado a dedicacion exclusiva y/o
tiempo integral, para los efectos del ingreso al

escalafén, cambio de nivel o renovacion del contrato.

13. Elaborar los informes evaluativos del personal
académico contratado a tiempo convencional y por

honorarios profesionales.

14. Elaborar los informes evaluativos de los auxiliares
docentes para los efectos del nombramiento por parte
del Rector o renovacion del contrato.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Tramitar las contrataciones trimestrales del personal

académico a los fines de concretar la oferta académica.

Convocar y presidir el Consejo Asesor del

Departamento Académico.

Representar al Departamento Académico en los

Consejos de Division.

Representar al Departamento Académico en los actos,

eventos o reuniones a los cuales sea invitado.

Designar a los Jefes de Secciébn adscritos al
Departamento Académico, entre aquellos profesores
ordinarios de mayor jerarquia académica del area del

conocimiento respectivo.

Elaborar los cuadros de candidatos para integrar los
jurados evaluadores de trabajos de ascenso, con el
aval del Consejo Asesor del Departamento y enviarlos

a la Division para su consideracion.

Realizar las actividades necesarias para que los
miembros del personal académico adscrito al
Departamento Académico gocen de las condiciones
requeridas para el desarrollo de sus actividades

docentes, de investigacion y de extension.

Establecer con las Coordinaciones Docentes y la
Unidad de Laboratorios, las condiciones de ejecucion
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

de las unidades curriculares adscritas al Departamento

Académico e informar de ello a su Consejo Asesor.

Estimular y regular las iniciativas de los profesores en

la formulacién de nuevos programas de estudio.

Apoyar a los Decanatos de Estudios en el desarrollo de
programas de docencia, y suministrar informacién al
Decanato de Investigacion y Desarrollo para apoyar en
los proyectos, lineas de investigacion y publicaciones,

respectivamente.

Administrar los recursos humanos Yy materiales
asignados, producto de la ejecucion del presupuesto

ordinario e ingresos propios.

Velar por el cumplimiento de los reglamentos,
procedimientos, normativas, resoluciones vigentes en la
Institucion; por parte de los miembros del personal

adscrito al Departamento Académico.

Informar a los profesores adscritos al Departamento, la
apertura de la convocatoria de Afo Sabético. Recibir
las solicitudes, evaluarlas y elevarlas a la consideracion
de la Division. Asi como todos aquellos tramites

referidos en el reglamento respectivo.

Reportar a la Division cuando ocurra el incumplimiento
por parte de los profesores en las normas establecidas

para el afio sabatico y a la Direccion de Desarrollo
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29.

30.

31.

32.

33.

34.

Profesoral el incumplimiento del contrato del apoyo

institucional.

Informar a los profesores adscritos la apertura de las
convocatorias del Bono de Rendimiento Académico
(BRA), recibir las solicitudes y evaluarlas en conjunto
con la Comisibn de Titulares para elevarlas a la
consideracion de la Divisién. cumpliendo con los
procedimientos establecidos en el Reglamento del

Bono de Rendimiento Académico (BRA).

Apoyar en la elaboracion del Anteproyecto de
Presupuesto - Plan Operativo Anual (POA) de la
Division.

Elaborar el Informe Anual de Gestién del Departamento
Académico y elevarlo a la Division, oida la opinion del

Consejo Asesor del Departamento.

Elaborar, coordinar y supervisar el plan de desarrollo

del Departamento Académico.

Suministrar informacion al Despacho de la Division
relativa a las actividades del Departamento Académico,
para la preparacion de los distintos informes

estadisticos y de rendicién de cuentas de la Division.

Todas aquellas funciones que le sean asignadas por la
Division, por los reglamentos o por las autoridades de

la Universidad.
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IV.3.2. CONSEJO ASESOR (DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO)

IV.3.2.1. Conformacion del Consejo Asesor

Est4 integrado por el Jefe del Departamento quien lo
preside y por los Jefes de cada una de las Secciones
adscritas al Departamento Académico. Cuando por causa
de fuerza mayor sea necesario, podra designarse como
miembros del Consejo Asesor a profesores de otro
Departamento Académico o a profesores jubilados

contratados.

IV.3.2.2. Objetivo

Servir de apoyo y asesoria sobre las actividades de los
Departamentos Académicos, con el fin de llevar a discusion
y aprobacién cualquier tema de relevancia en el ambito

tanto académico como administrativo.

IV.3.2.3. Funciones

1. Servir de drgano coordinador entre las diferentes
secciones, para los efectos de mantener la coherencia
en la ejecucion de los programas académicos-

administrativos del Departamento Académico.

2. Asesorar y colaborar en la coordinacion de actividades

docentes, de investigacion y extension.
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. Conocer la planificacion y desarrollo de actividades del

Departamento Académico.

Establecer y actualizar el plan de desarrollo del
Departamento Académico a corto, mediano y largo

plazo.

Proponer politicas de acuerdo al é&rea de
conocimiento del Departamento Académico, para ser
sometidas al visto bueno de la Divisién y sometidas a

la aprobacion del Consejo Directivo.

. Analizar los asuntos administrativos que se presenten

en el Departamento Académico para contribuir a su

solucioén.

. Considerar la planificacion de la docencia que el

Departamento Académico ofrece a las Coordinaciones
Docentes, para la elaboracion trimestral de la oferta

académica.

. Asesorar al Jefe del Departamento Académico en la

toma de decisiones en cuanto a: necesidades de
contratacion y seleccion del personal académico;
elaboracion de los perfiles de cargo de los
profesionales a ser contratados, recontratacion e
ingreso al escalafon del personal académico adscrito al
Departamento; distribucion de la carga docente;
medidas a tomar para mejorar la infraestructura de

apoyo a la investigacion y docencia de los profesores;
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planificacion de adquisiciones de equipos para apoyo a
la docencia y la investigacion.
9. Aquellas otras funciones que le sean asignadas por la

Division, por los reglamentos o por las autoridades de

la Universidad.
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IV.3.3. COMISION EVALUADORA DE CREDENCIALES
IV.3.3.1. Conformacién de la Comisién

Esta integrada por cuatro (4) miembros ordinarios del
personal académico, tres (3) de ellos principales y uno (1)
suplente. Estos seran designados por el Rector, con base
en una propuesta presentada por el Consejo Académico a
partir de una lista de ocho profesores, preferiblemente de
la méaxima categoria académica, sometida a su
consideracion por el Jefe del Departamento, a través del

Director de Division.

IV.3.3.2. Objetivo
Conocer, analizar, evaluar y recomendar los candidatos
para cargos docentes segun perfil definido, derivado de
un concurso de credenciales y para las contrataciones por
honorarios, servicios profesionales y asignacién de

ayudantias académicas.

IV.3.3.3. Funciones
1. Evaluar las credenciales académicas presentadas por
los candidatos que aspiran formar parte de la plantilla
profesoral o de ayudantias del Departamento
Académico correspondiente.

2. Pronunciarse sobre las credenciales presentadas por

los candidatos que atienden a las convocatorias para
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formar parte de la plantilla profesoral o de asignacion

de ayudantia.
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IV.3.4. SECCIONES (DE LOS DEPARTAMENTOS ACADEMICOS)
IV.3.4.1. Conformacién de la Secciones

Estan integradas por grupos de profesores adscritos al
Departamento Académico, establecidas de acuerdo al
campo especifico del conocimiento. Son dirigidas por un
Jefe que forma parte del Consejo Asesor del Departamento
y es designado por el Jefe del Departamento.

IV.3.4.2. Objetivo
Fungir como enlace entre el Jefe del Departamento
Académico y el personal académico adscrito a la Seccion,
para la planificacién y ejecucion de las actividades de

docencia, investigacion y extension.

IV.3.4.3. Funciones

1. Velar por el cabal cumplimiento de Ilas
responsabilidades asignadas al personal docente

adscrito a la Seccion o Area.

2. Reportar al Jefe del Departamento Académico y al
Consejo Asesor del Departamento las novedades que
informe el personal académico perteneciente a la
Seccion.
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3. Orientar al personal académico adscrito a la Seccion
para el cumplimiento de los planes de desarrollo del
Departamento Académico.

4. Determinar las necesidades de personal académico,
ayudantias y preparadurias en la Seccion, para ser

reportadas al Jefe del Departamento Académico.

5. Elaborar planes de trabajo para el desarrollo y

expansion de la Seccion.

6. Asesorar al Jefe del Departamento Académico en lo

relativo a la seleccion y evaluacién de los preparadores.

7. Velar por el cumplimiento de los planes de carrera para

profesores noveles adscritos a la Seccion.

8. Todas aquellas funciones que le sean asignadas por el

Jefe del Departamento Académico.
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IV.4. INSTITUTOS
Los Institutos son organismos destinados a realizar proyectos de
investigacion, extensién, desarrollo, servicios y asesorias para atender las
demandas de la sociedad; asi como coordinar estudios que, por su
complejidad o su caracter multidisciplinario, requieran de la participacion de

distintas instancias dentro y fuera de la Universidad.

IV.4.1. INSTITUTO DE ALTOS ESTUDIOS DE AMERICA LATINA
(IAEAL)

IV.4.1.1. Objetivo

Desarrollar investigaciones sobre la realidad del
Continente Americano, la integracién regional y las

relaciones con el resto del mundo

IV.4.1.2. Funciones

1. Establecer y mantener lineas de investigacion y/o

desarrollo en el &rea de su competencia.

2. Llevar a cabo proyectos de investigacion, extension,
desarrollo, servicios y asesorias contratados por la
Universidad con entes publicos o privados, asi como
los que la Universidad les asigne, conforme a lo
establecido en el Reglamento de los Institutos de la

Universidad Simoén Bolivar.

3. Coordinar, con el Director de la Division, la activa

participacion de los Departamentos Académicos y de
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otras unidades de la Universidad en las diferentes
lineas de investigacion y desarrollo.

4. Participar en el Comité de Institutos.

5. Organizar y participar en seminarios, talleres,
coloquios, debates, foros y otros eventos similares en
las &reas de su competencia y en congresos,
conferencias y reuniones de caracter académico y
profesional.

6. Colaborar con los Departamentos Académicos y otras
unidades de la Universidad, en los diversos
programas de docencia, investigacion y extension.

7. Fomentar la divulgacion de los resultados de sus
actividades.

8. Crear y mantener fondos documentales
especializados, en las areas de su competencia,
debidamente integrados con la Biblioteca de la

Universidad.

9. Intercambiar documentacién e informacién con otros

centros analogos, nacionales e internacionales.

10. Promover trabajos de investigacion sobre temas de
relevancia y vigencia para América Latina, en base a

una rigurosa seleccion de temas e investigadores.

11.Difundir los resultados de tales investigaciones en
publicaciones arbitradas, tanto periédicas (Mundo

Nuevo) como por temas.
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12. Auspiciar encuentros académicos nacionales e
internacionales con otras instituciones afines, con el
proposito de debatir temas de interés y de relevancia
regional.

13. Mantener una vinculacion permanente con otros
entes e institutos afines.

14.Dictar cursos de postgrado y talleres de formacion y
capacitacion en sus areas de interés.

15. Suministrar informacién al Despacho de la Division
relativa a las actividades del Instituto, para la
preparacion de los distintos informes estadisticos y de
rendicion de cuentas de la Division.

16. Aquellas otras funciones que le sean asignadas por
el Director de Division, por los reglamentos y por las

Autoridades de la Universidad.
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IV.4.2. INSTITUTO DE INVESTIGACION HISTORICAS (BOLIVARIUM)

IV.4.2.1. Objetivo

Promover el estudio, recopilacion y difusion de
materiales documentales, iconogréficos, bibliograficos
y hemerogréficos relativos a la obra y vida de El
Libertador.

Desarrollar lineas de investigacion y el estudio de la
historia politica e intelectual del periodo republicano
de Venezuela para concretarlos y difundirlos a través
de publicaciones, docencia, actividades de extension,
servicios bibliograficos y bases de datos histéricos,
procurando adecuar la tecnologia al servicio del

guehacer historiografico.

IV.4.2.2. Funciones

1. Establecer y mantener lineas de investigacion y/o

desarrollo en el &rea de su competencia.

Llevar a cabo proyectos de investigacion, extension,
desarrollo, servicios y asesorias contratados por la
Universidad con entes publicos o privados, asi como
los que la Universidad les asigne, conforme a lo
establecido en el Reglamento de los Institutos de la

Universidad Simén Bolivar.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION



MANUAL DE [ R ]

UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR z Fecha de aprobacion:
SECRETARIA ORGANIZACION [

Unidad:
[ DIVISION DE CIENCIAS SOCIALES Y HUMANIDADES }

3. Coordinar, con el Director de la Division, la activa
participacion de los Departamentos Académicos y de
otras unidades de la Universidad en las diferentes

lineas de investigacion y desarrollo.

4. Organizar y participar en seminarios, talleres,
coloquios, debates, foros y otros eventos similares en
las areas de su competencia y en congresos,
conferencias y reuniones de caracter académico y

profesional.

5. Colaborar con los Departamentos Académicos y otras
unidades de la Universidad, en los diversos

programas de docencia, investigacion y extension.

6. Fomentar la divulgacion de los resultados de sus

actividades.

7. Crear y mantener fondos documentales
especializados, en las areas de su competencia,
debidamente integrados con la Biblioteca de la

Universidad.

8. Intercambiar documentacién e informacién con otros

centros analogos, nacionales e internacionales.

9. Desarrollar, promover y coordinar proyectos de
investigacion sobre la época del Libertador y la era
republicana que permitio la transformacion de

Venezuela en nacion soberana e independiente.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Divulgar y difundir las investigaciones que alli se
realicen por medio de cursos, exposiciones, libros,
revistas, publicaciones, conferencias y tecnologia

informatica.

Adquirir mediante el canje, donacién o compra, las
fuentes bibliogréaficas y hemerograficas necesarias
para el desarrollo de las actividades de investigacion.

Desarrollar programas de formacién en las areas que
son de competencia del Instituto con el fin de
fortalecer los estudios histéricos dentro de la
Universidad Simoén Bolivar y otras instituciones de

educacion superior.

Establecer programas de cooperacion académica y de
investigacion con las instituciones de educacion

superior que trabajen en areas similares.

Mantener la  organizacion del centro de
documentacion bolivariano con informacion sobre los
documentos del Libertador o relativos a él, existentes
en los archivos de Venezuela y en el exterior, a fin de
poder orientar a los investigadores que se propongan

realizar estudios sobre Bolivar y su época.

Asesorar a las instituciones y personas interesadas en
las materias que son objeto de investigacion de este

Instituto.
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16. Suministrar informacién al Despacho de la Division
relativa a las actividades del Instituto, para la
preparacion de los distintos informes estadisticos y de

rendicion de cuentas de la Division.
17. Participar en el Comité de Institutos.

18. Aquellas otras funciones que le sean asignadas por
el Director de Division, por los Reglamentos y por las

autoridades de la Universidad.
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IV.4.3. INSTITUTO DE ESTUDIOS REGIONALES Y URBANOS (IERU)
IV.4.3.1. Objetivo

Desarrollar proyectos de investigacion y servicios de
consultoria profesional en las areas del desarrollo
regional y urbano, asi como en campos asociados,
directa o indirectamente, a los mencionados ambitos

territoriales.

IV.4.3.2. Funciones

1. Establecer y mantener lineas de investigacion y/o

desarrollo en el &rea de su competencia.

2. Llevar a cabo proyectos de investigacion, extension,
desarrollo, servicios y asesorias contratados por la
Universidad con entes publicos o privados, asi como
los que la Universidad, les asigne conforme a lo
establecido en el Reglamento de los Institutos de la

Universidad Simén Bolivar.

3. Coordinar, con el Director de la Division, la activa
participacion de los Departamentos Académicos y de
otras unidades de la Universidad en las diferentes

lineas de investigacion y desarrollo.

4. Organizar y participar en seminarios, talleres,
coloquios, debates, foros y otros eventos similares

en las areas de su competencia y en congresos,
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10.

11.

conferencias y reuniones de caracter académico y

profesional.

Colaborar con los Departamentos Académicos y
otras unidades de la Universidad, en los diversos

programas de docencia, investigacion y extension.

Fomentar la divulgacion de los resultados de sus

actividades.

Crear 'y mantener fondos documentales
especializados, en las areas de su competencia,
debidamente integrados con la Biblioteca de la

Universidad.

Intercambiar documentacion e informacioén con otros

centros analogos, nacionales e internacionales.

Suministrar informacién al Despacho de la Division
relativa a las actividades del Instituto, para la
preparacion de los distintos informes estadisticos y

de rendicion de cuentas de la Division.
Participar en el Comité de Institutos.

Aquellas otras funciones que le sean asignadas por
el Director de Division, por los Reglamentos y por las

Autoridades de la Universidad.
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