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I.- ASPECTOS GENERALES

I.1.

Objetivo

Este manual tiene como propdésito establecer los lineamientos y pasos a
seguir para la realizacibn de Reorganizacion de las Unidades
Académicas y Administrativas de la Universidad Simon Bolivar (USB) que
asi lo requieran.

Igualmente establece los niveles de responsabilidad de las Unidades que

intervienen, permitiendo lograr una gestion eficaz y eficiente del proceso.

. Alcance

Este manual va dirigido a todas las unidades que participan en el proceso
de Reorganizacion de las Unidades Académicas y Administrativas de la
USB, y abarca desde la solicitud por parte de las unidades académicas y
administrativas, hasta la aprobacién de la misma por parte del Consejo

Directivo.

[.3. Unidades que Intervienen

e Consejo Directivo (CD).
e Secretaria.
e Direccién de Ingenieria de Informacion (DIl). Coordinacion de
Ingenieria de Procesos Organizacionales.
e Comisién de Planificacion y Desarrollo (CPyD).

e Unidades Académicas y Administrativas.
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II.- MARCO LEGAL

II.1. Base Legal

- Ley de Universidades, Gaceta Oficial N° 1.429 (Extraordinaria) de
fecha 08 de septiembre de 1970.

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

- Ley Orgénica 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.

I1l.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
[11.2. Normas

1. Toda solicitud de reorganizacion debera ser dirigida a la Direccion de
Ingenieria de Informacion (DII) por escrito, fisica o electronicamente,
con el visto bueno de la méxima Autoridad jerarquica de adscripcion

de la Unidad solicitante.
2. Sera responsabilidad de la DII:

a. Asesorar y apoyar a las unidades académicas y administrativas

en la revision y/o modificacion de su estructura organizativa.

b. Validar los cambios 0 ajustes que se realicen en las estructuras
organizativas de las unidades académicas y administrativas de la

institucion.
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C.

Solicitar a la Comision de Planificacion y Desarrollo (CPyD) el

visto bueno de las propuestas de reorganizacion.

Remitir a la Secretaria las propuestas de reorganizacion, con el
visto bueno de la DII, de la CPyD y de la Unidad solicitante, para

su revision y posterior consideracion del Consejo Directivo

3. Toda propuesta de reorganizacion debera ser:

a.

b.

C.

Avaladas por la maxima Autoridad jerarquica a la que esté
adscrita la unidad académica o administrativa en reorganizacion,

por la DII, por la CPyD y por la Secretaria.
Sometida por Secretaria a la consideracion del Consejo Directivo

Aprobada unicamente por el Consejo Directivo.

4. Sera responsabilidad de la unidad solicitante:

a.

Obtener el visto bueno de la maxima Autoridad jerarquica a la

cual esté adscrita.

Trabajar conjuntamente con la DIl en la elaboracién de la

propuesta.

Presentar la propuesta ante los miembros del Consejo Directivo

cuando sea sometida a su consideracion.

Divulgar internamente los cambios en la estructura de la Unidad

producto de la reorganizacion.

5. Sera responsabilidad de CENDA archivar y publicar los Informes de

Reorganizacion aprobados por Consejo Directivo, para el uso de la

comunidad universitaria,

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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6. Las reorganizaciones de las unidades tendran vigencia legal y

podran ser publicadas una vez aprobadas por el Consejo Directivo.

7. Toda vez que sea aprobada una propuesta de reorganizacion, la DIl
debera:

a. Actualizar el organigrama de la USB con las modificaciones de la
nueva estructura.

b. Mantener para su control los originales de los Informes de
Reorganizacion aprobados por Consejo Directivo, en fisico y en
digital.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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I11.2. Procedimiento
[11.2.1. Reorganizacion de

las Unidades Académicas vy

Administrativas de la USB

RESPONSABLE

Unidad Solicitante

Direccion de Ingenieria
de Informacién (Dll)

DIl (Coordinacion de
Ingenieria de Procesos
Organizacionales (IPO))

ACCION

Detecta la necesidad de revisar su

estructura organizativa.

Elabora comunicacion solicitando la
revision de su estructura y solicita
visto bueno de la méaxima autoridad

jerarquica de la unidad.

Remite a la DIl la comunicacién con
visto bueno de la maxima autoridad

jerarquica.

Recibe, revisa la comunicacion y la
remite a la Coordinacion de Ingenieria

de Procesos Organizacionales (IPO).

Recibe la comunicacién y se retne con
la unidad solicitante para determinar el

requerimiento y el alcance del mismo.

Si no procede la solicitud, informa por
escrito a la unidad solicitante y a la
Direccion de la DIl las causas por las

cuales no procede la solicitud.

BORRADOR DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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RESPONSABLE ACCION

Direccion de Ingenieria 7. Recibe, revisa y envia comunicacion a

de Informacion (DI) la unidad solicitante.

DIl (Coordinacion de 8. Si procede la solicitud, coordina con la
Ingenieria de Procesos ) o ,
Organizacionales (IPO)) unidad solicitante las acciones a

realizar, la fecha de inicio, posible
finalizacidon y la (s) persona (s) contacto
de la unidad solicitante para realizar el

trabajo y el analista IPO asignado.

9. Realiza el levantamiento y analisis de la
informacion y discute la propuesta de

estructura con la unidad solicitante.

10.Genera conjuntamente con la unidad
solicitante el Informe de
Reorganizacion, con los antecedentes,
situacion actual, estructura y

organizacion propuesta.

11. Remite el Informe de Reorganizacién a
la Direccion de la DIl para obtener su

visto bueno.

Direccion de Ingenieria 12.Recibe y revisa el Informe de

de informacion (DIl ., .
(o) Reorganizacion en conjunto con la

Coordinacion de IPO.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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RESPONSABLE ACCION
Direccion de Ingenieria 13.Si no estd de acuerdo, indica las

de informacion (DIl) .
observaciones.

DIl (Coordinacion de 14.Recibe el Informe de Reorganizacion,
Ingenieria de Procesos

} . revisa y corrige el mismo. Se reline con
Organizacionales (IPO)) y g

la unidad solicitante o la Direccion de la

DIl de ser necesario. Va al paso 11

de informacion (DlI) la  Comisibn de Planificacion vy

Desarrollo (CPyD).

Comisién de Planificacion y 16.Recibe y revisa el Informe de
Desarrollo (CPyD)

Reorganizacion.

17.Remite comunicacidon con su opinion y
el Informe de Reorganizacion anexo a la
DIl.

Direcciéon de Ingenieria 18.Recibe comunicacion e Informe de
de informacion (DI) Reorganizacion y actua de acuerdo al

caso.

19.Si tiene correcciones, Remite a la
Coordinacion de IPO para realizar las
correcciones respectivas. Va al paso 14.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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RESPONSABLE

Direccion de Ingenieria
de informacién (Dll)

Unidad Solicitante

Direccion de Ingenieria
de informacién (DlI)

Secretaria

ACCION

20.Si no tiene observaciones, remite el

Informe de Reorganizaciéon junto a una
copia de la comunicacion de la CPyD a
la unidad solicitante para su visto bueno

definitivo.

21.Recibe el Informe de Reorganizacion y

firma la hoja de visto bueno, sella todas

las hojas del informe y lo remite a la DII.

22.Recibe el Informe de Reorganizacion, lo

firma y sella en la hoja de visto bueno

en sefal de conformidad.

23.Elabora  comunicacion, anexa el

Informe de Reorganizacion y la
comunicacion de la CPyD vy lo remite a
la Secretaria para su visto bueno y
consideracion ante el Consejo Directivo

con copia a la unidad solicitante.

24.Recibe y revisa el informe y anexos.

25.Si estd de acuerdo, da visto bueno y

firma el Informe de Reorganizacién en
seflal de conformidad y solicita su
inclusion en Agenda de Consejo

Directivo. Ver paso 28.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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RESPONSABLE ACCION

Secretaria 26.Si no esta de acuerdo, informa a la DIl

para que tome las acciones respectivas.

Direccion de Ingenieria 27.Recibe el Informe de Reorganizacion y
de informacién (Dl : L
(o) remite a la Coordinacion de IPO para

realizar las correcciones respectivas. Va

al paso 14

Secretaria 28.Informa a la DIl (IPO), y a la unidad
solicitante la fecha en que sera

sometido al CD.

Direccion de Ingenieria 29.Realiza proceso de publicacion del
de informacion (DII) informe de reorganizacion en la pagina
web de la DIl con estatus “Por aprobar

en CD".".

Consejo Directivo 30.Recibe el Informe de Reorganizacion,
toma decision y remite con decision a la

Secretaria.

Secretaria 31.Recibe Informe de Reorganizacion vy
envia el original con copia del acta a
CENDA y copia del informe de
Reorganizacion con copia del acta a la

DIl y a la Unidad Responsable.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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RESPONSABLE

Direccion de Ingenieria
de informacién (DII)

DIl (Coordinacién de
Ingenieria de Procesos
Organizacionales (IPO))

Unidad Solicitante

ACCION

32.Recibe comunicaciéon con copia del
Informe de Reorganizaciéony del actay
la remite a IPO.

33.Recibe comunicacion, copia del Informe
de Reorganizacion y del acta, Si no fue
aprobado, se comunica con la unidad
solicitante y establecen las acciones

respectivas a realizar.

34.Publica el Informe de Reorganizacion en
la pagina web (CENDA/DIl) de la
Universidad.

35.Actualiza los codigos de las unidades
reestructuradas e informa de la
codificacion a la Dir. de Gestion de
Capital Humano, la Dir. De Finanzas a
la CPyD.

36.Inicia proceso de elaboracion del
Manual de Organizacién de la Unidad y
actualiza el Organigrama y el Manual
de Organizacion USB.

37.Recibe copia del ejemplar del Informe
y copia del acta y archivan para su

control.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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RESPONSABLE ACCION

Centro de 38.Recibe el original del Informe, copia de

Documentacion y la comunicacion y copia del acta

Archivo (CENDA) archivan para su control.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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UNIDAD SOLICITANTE

(DI

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION

DIl (COORDINACION DE INGENIERIA DE PROCESOS ORGANIZACIONALES (IPO))

INICIO

Detecta la necesidad de
revisar su estructura
organizativa.

v

Elabora comunicacion
solicitando la revision de
su estructura y solicita
visto bueno de la maxima
autoridad jerarquica de la
unidad.

v

Remite la comunicacién
con visto bueno de la

Recibe, revisa la
comunicacion y la remite a
> la Coordinacion de
Ingenieria de Procesos
Organizacionales (IPO).

Recibe, revisa y envia
comunicacion a la unidad <
solicitante.

| Recibe la comunicacién y se retine con la unidad solicitante para
g precisar el requerimiento y el alcance del mismo.

y

NO S
Procede

maéaxima autoridad
jerarquica a la DII.

Fin

Recibe y revisa el Informe de

Informa por escrito a
la DIl las razones
por las cuales no

procede la solicitud.

Coordina con la unidad
solicitante las acciones a realizar,
la fecha de inicio, posible
finalizacién, la (s) persona (s)
contacto de la unidad solicitante
para realizar el trabajo y el
analista IPO asignado.

A

Reorganizacién en conjunto con IPO.

Envia el informe
a la Comision
de Planificacion
y Desarrollo
(CPyD).

Indica las
observaciones.

v

Realiza el levantamiento y
andlisis de la informacién y
discute la propuesta de
estructura con la unidad
solicitante.

v

Genera conjuntamente con la
unidad solicitante el Informe de
Reorganizacién, con los
antecedentes, situacion actual,
estructura y organizacion
propuesta.

v

Remite el Informe de
Reorganizacién a la Direccién de
la DIl para obtener su visto
bueno.

+

A 4

Recibe, revisa y corrige el
Informe de Reorganizacion y se

retne con la unidad solicitante o

con la DIl de ser necesario.
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COMISION DE PLANIFICACION Y z . )
DESARROLLO (CPyD) DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION (DlIlI) UNIDAD SOLICITANTE

Recibe el Informe de

Recib — - r Reorganizacion y firma la
Recibe y revisa el Informe | ecl e_com‘lgnlcamo'n Z n ormed e | » hoja de visto bueno, sella
de Reorganizacion. Reorganizacion y actda de acuerdo al todas las hojas del informe
caso. y lo remite a la DII.
‘ \ |
Remite comunicacién con su Sl o +
opinién y el Informe de Correcciones?
Reorganizacion anexo a la Recibe el Informe de
DII. v Reorganizacion, lo firma y sella
- en la hoja de visto bueno en
Remite a la v sefial de conformidad.
Coordinacion de
IPO para realizar Remite el Informe de ¢
las correcciones Reorganizacion o
: . ) Elabora comunicacion, anexa el
respectivas. junto a una copia de S
o Informe de Reorganizaciony la
la comunicacion de

— comunicacién de la CPyD y lo
remite a la Secretaria para su
visto bueno y consideracién ante
el Consejo Directivo con copia a
la unidad solicitante.

la CPyD a la unidad
solicitante para su
visto bueno
definitivo.
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SECRETARIA DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION CONSEJO DIRECTIVO

Recibe y revisa el informe y los
anexos.

SI
De acuerdo?
A 4
Remite a la DIl para Recibe el Informe de
que tome las Reorganizacién y remite a la
acciones —p Coordinacion de IPO para
respectivas. realizar las correcciones
v respectivas
Da visto bueno y firma el Recibe el Informe de
Informe de Reorganizacién Reorganizacion,
en sefial de conformidad y —p toma decision y
solicita su inclusion en remite con decision
Agenda de Consejo Directivo. ala Secretaria.
+ Realiza proceso de
Informa a la DIl y a la unidad publicacion del informe
solicitante la fecha en que o| dereorganizacion en la
z . Ll P
sera sometido al CD. pagina web de la DIl con
estatus “Por aprobar en
CD".
Recibe Informe de Reorganizacién y envia el
original con copia del acta a CENDA y copia del <

. .z . l
Informe de Reorganizacién con copia del acta a la ﬁ

DIl y a la Unidad Responsable.
Recibe comunicacién con copia del
Informe de Reorganizaciéony del acta

y la remite a IPO.

A 4
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COORDINACION DE INGENIERIA DE PROCESOS ORGANIZACIONALES UNIDAD SOLICITANTE CENDA

Recibe comunicacién, copia del
@—P Informe de Reorganizacién vy del
acta.

Recibe copia del ejemplar del Recibe el original del Informe,
Informe y copia del acta y copia de la comunicacion y
v v archivan para su control. copia del acta y archivan para
. ] su control.
Se comunica con la unidad Archiva copia del Informe de
solicitante y establecen las Reorganizacion , de la comunicacion y del
acciones respectivas a realizar. acta y archiva la versién digital. Y !
FIN
* FIN
FIN Publica el Informe de Reorganizacién en
la pagina web (CENDA/DII) de la
Universidad.

v

Actualiza los cédigos de las unidades
reestructuradas e informa de la
codificacion a la Dir. de Gestion de
Capital Humano, la Dir. De Finanzas ala
CPyD.

v

Inicia proceso de elaboracién del Manual
de Organizacion de la Unidad y actualiza
el Organigrama y el Manual de
Organizacién USB.

FIN




