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UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRI’:‘§
HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO /.
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RESOLUCION

HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO N° 660/2024
A: 11 de diciembre de 2024

VISTOS:

La Resolucién del Honorable Consejo Universitario No. 212/205.4~é€feeha 24 de abril de' 2024,

resuelve en su Articulo Unico: Aprobar el Andlisis Organizacional Facultativo de Ia Universidad -Mayor
de San Andrés, ... (Sic.).

La Resolucion del Honorable Consejo Universitario No. 136/2017 de fecha 05 de julio de 2017,
resuelve en su Articulo Primero: Aprobar el Reglamento Especifico del Sistema Organizacional
Administrativo (RESOA), ... (Sic.).

CONSIDERANDO:

Que, el Honorable Consejo Universitario en su sesion de la fecha, ha tomado conocimiento de la
nota del Departamento de Planificacion N° 716/2024, de fecha 10 de diciembre de 2024, suscrita
por el M.Sc. José Chuquimia Moruchi, Jefe de Departamento, mediante la cual solicita la
homologacién y aprobacion de las “Estructuras Organizacionales y Manuales de Organizacion y
Funciones Facultativos de la Universidad Mayor de San Andrés”,

Que, conforme establece el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa (RE-
SOA) de la UMSA, el Departamento de Planificacion (DPLAN), mediante la Divisién de Desarrollo
Organizacional (DIDO), ha procedido a la revision y formalizacion de las Estructuras
Organizacionales y Manuales de Organizacion y Funciones de todas las unidades organizacionales
que constituyen las 13 Facultades de la Universidad Mayor de San Andrés.

Que, esta actividad ha sido desarrollada sobre la base preliminar del Andlisis Organizacional
Facultativo aprobado por Resolucion del Honorable Consejo Universitario N°© 212/2024 de
24/04/2024, la macro Estructura Organizacional de la Universidad Mayor de San Andrés aprobada
por Resolucién del Honorable Consejo Universitario N° 535/2023 de 13/12/2023 y como marco el
Reglamento Especifico del Sistema Organizaciéon Administrativa (RE-SOA) de la UMSA.

Que, el Honorable Consejo Universitario, en consideracion y andlisis de la documentacién
presentada, ha determinado dictar la presente Resolucién.

POR TANTO;
SE RESUELVE:

Articulo Primero: APROBAR las ESTRUCTURAS ORGANIZACIONALES y los MANUALES
DE ORGANIZACION y FUNCIONES FACULTATIVAS, VALIDADAS y
APROBADAS por los Honorables Consejos Facultativos, que a continuacién
se detallan:

- Ciencias Puras y Naturales

- Ciencias Farmacéuticas y Bioquimicas

- Ciencias Econdmicas Financieras

- Agronomia

- Arquitectura, Artes, Disefio y Urbanismo
- Ingenieria

- Ciencias Sociales

- Ciencias Geoldgicas

- Derecho y Ciencias Politicas

- Humanidades y Ciencias de la Educacion
- Odontologia

- Tecnologia

€S COPIAFIEL DEL ORIGINAL

Documentos elaborados en el marco del Reglamento Especifico del Sistema
de Organizacién Administrativa (RE-SOA) y la Estructura Organizacional de
la UMSA, aprobada mediante Resolucién del HCU N° 535/2023 de
13/12/2023, y presentados por el Departamento de Planificacién, cuyo
documento en original forma parte de los antecedentes de la presente
Resolucmn, y su implantacién que sera ejecutada por el Departamento de
Planificacion y todas las unidades facultativas, en la gestién 2025.
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Articulo Segundo: MODIFICAR la denominacion, de Unidad de Gestion y Seguimiento de la
Calidad (UGSC) a Centro de Seguimiento y Gestién de la Calidad
(CSGC) en todas las Facultades de la UMSA, entrando en vigencia esta
modificacion a partir de la gestion 2025.

Articulo Tercero: INSTRUIR a las Unidades Académicas y Administrativas de la Universidad,
segln corresponda, dar fiel cumplimiento a lo dispuesto en la presente
Resolucion.

Registrese, comuniquese y archivese.

(\{\ ‘/L&,v\,
ugema Garc Mor 7 Ph.D. Mafio Fermin Zenteno Benitez, Ph.D.

REC SECRETARIO GENERAL-UMSA

DPLAN/HRV/MGC*




““UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE: '(".{3'(‘1‘".’ GEOLOGICAS

LAPAZ - Ot IVIA

HONORADLIE CONBIZJO FACULTATIVO
RESOLUCION No. 306/2024

A, 17 de octubre de 2024

VISTOS:

La nota CITE: EAC-FCG-NOTA No0.038/2024 do fechn 16 de octubre do 2024, cursada por el
Dr. Guillermo Robero Aguilar Salvatierra Responsable Jo ln Unidad “"Gestibn de Segwm:entp a
la Calidad" de la Facultad de Ciencias Gooldgicas, solicilando la emisibn de la Fesolucién
Facultativa, aprobando el Manual de Operaciones y Funciones de la Facultad de acuerdo a lo
Que establece el RE-SOA.UMSA vigente,;

CONSIDERANDO:

Que, el Departamento de Planificacién (DISPLAN), mediante la Divisi6bn de Desarroiio
Organizacional (DIDO), ha revisado la Estructura Organizacién y Manual de Organizacién y

Funciones de todas las unidades organizacionales que constituyen la Facultad de Ciencias
Geoldgicas;

Que, la revision y formalizacién de la Estructura Organizacional y los Manuales de organizacion
y funciones de las unidades dependientes de la Facultad, por parte de la DIDO, ha sido
desarrollada sobre la base preliminar del Analisis Organizacional Facultativo, aprobado por
Resolucion del Honorable Consejo Universitario No. 212/2024 de fecha 24 de abril de 2024 y la

macro estructura organizacional de la UMSA, aprobada por el Honorable Consejo Universitario
No. 535/2023 de fecha 13 de diciembre de 2023;

Que, los responsables de cada una de las unidades de la Facultad de Ciencias Geoldgicas
validaron con su firma y sello, su correspondiente Manual de Operaciones y Funciones;

Que, esta instancia de Co-gobierno en su sesién de la fecha, en consideracion a los
antecedentes del caso, determina emitir la presente Resolucién;

POR TANTO,

El HONORABLE CONSEJO FACULTATIVO,
RESUELVE:

Articulo Primero: Aprobar el MANUAL DE OPERACIONES Y FUNCIONES — MOF, de las
diferentes unidades académicas de la Facultad de Ciencias Geoldgicas.

Articulo Segundo: Encomendar a la Unidad de Gestion y Seguimiento a la Calidad, dar
prosecucion a la presente Resolucion.

Registrese, comuniquese y archivese,

MSec. Ing. Félix Daniel Espinoza Rubin de Celis-~ - +ra O =
PRESIDENTE a.i. I\ YLl CIATO

HONORABLE CONSEJO FACULTATIVO /. /

. oW
\."“/».L‘ e - RO
Jvd*® R (o

Copia: Vicedecanato, CIG, CECIG,CIGEO, CECIGEOD, ASOC. DOC.CIG, ASOC.DOC.CIGEO,ASOC.DOC. FAC.UNIDAD GESTION Y SEG, A L_A CALIDAD.
REG.: FCG-1740/2024. _—
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1. INTRODUCCION

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la Facultad de Ciencias Geoldgicas de la
Universidad Mayor de San Andrés (UMSA), es un instrumento de gestion que establece de manera
clara y precisa, la estructura organizacional, el objetivo, las funciones y responsabilidades de las
distintas unidades que componen la Facultad. Este Manual tiene como propésito optimizar los
procesos de gestion académica y administrativa, fortaleciendo la eficiencia operativa de las unidades
para el cumplimiento de la mision institucional y el logro de los objetivos estratégicos de la Facultad.

Este documento es una herramienta fundamental para el fortalecimiento de la gobernanza interna,
ya que proporciona una guia detallada sobre los roles y responsabilidades de las unidades
organizacionales dependientes de la facultad. Ademas, busca fomentar la transparencia y la
coordinacion entre las diferentes unidades, promoviendo una cultura organizacional orientada a la
mejora continua y la excelencia académica.

El MOF de la facultad esta disefiado en el marco de la normativa nacional y especifica de la IMSA,
gue dan lineamientos directores para la formulacion e implementacion de las herramientas de
gestion que componen las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa de la
Universidad Mayor de la Universidad. El MOF es un documento dindmico, sujeto a actualizaciones
periddicas, con el fin de ajustarse a los cambios normativos y a las demandas del entorno académico
y social, en coherencia con la planificacion de la Facultad.

2. MARCO NORMATIVO
El marco normativo del Manual de Organizacién y Funciones de la Facultad, son los siguientes:

a. Constitucion Politica del Estado Plurinacional, de 7 de febrero de 2009.

b. Sistema de Administracion y Control Gubernamentales, sancionado por la Ley N° 117
20 de julio de 1990.

c. Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa, aprobada mediante Reso
Suprema N° 217055, de 20 de mayo de 1997.

d. Estatuto Organico de la Universidad Boliviana, XI Congreso Nacional de Universidades.

e. Estatuto Organico de la UMSA, 1er Congreso Interno de la UMSA, de 31 de octubre de 1988.

f. Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa de la UMSA, aprobado
con Resolucion HCU N° 136/2017, de 5 de julio de 2017.

3. OBJETIVO DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

Definir y formalizar de manera clara la estructura organizacional, los niveles jerarquicos, los objetivos
y las funciones de las unidades organizacionales que constituyen la facultad, fortaleciendo la
eficiencia operativa y coordinada de los procesos académicos y administrativos para el cumplimiento
de la misién institucional.




4. CODIFICACION DE UNIDADES ORGANIZACIONALES FACULTATIVAS

FACULTAD DE CIENCIAS GEOLOGICAS - UMSA

N° UNIDADES ORGANIZACIONALES \ SIGLA \ CODIFICACION

1. Decanato DECA 5.10.

5 Cer_1tro de Seguimiento y Gestiébn de la CSGC 510.60.
Calidad

3. Unidad de Administracion Desconcentrada UAD 5.10.70

4. Unidad Desconcentrada de Infraestructura uDI 5.10.80.

5 Centro ' de_}TecnoIoglas de Informacion y UAA )
Comunicacion

6. Vicedecanato VIDEC 5.10.20.

7. Kardex Académico UAA -

8. Biblioteca Facultativa UAA -

9. Direccion de Carrera - Ingenieria Geologica | CARR 5.20.30.

10, Instlt_uto de_lnvestlgamones Geoldgicas y del NV 5 30.40.
Medio Ambiente

11. | Unidad de Posgrado Geologia UPOSG 5.30.50.

12. | Direccion de Carrera - Ingenieria Geografica | CARR 5.20.30.

13. | Instituto de investigaciones Geograficas IINV 5.30.40.

14. | Unidad de Posgrado Geografia UPOSG 5.30.50.

pag. 9
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UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE CIENCIAS GEOLOGICAS Aprobado por:

Resoluciéon
HCU.N°. 660/24.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Decanato g‘é‘ggf’élm
RESOLUCION: HCU Ne°. 058/1984 Nivel Jerarquico:
Ejecutivo

FECHA DE CREACION: 12 de abril 1984

Tipo de Unidad:
Administrativa

1. Estructura Organizacional 2. Objetivo

VICERRECTORADO

Administrar los procesos de formacion académica

PECANATO de grado y posgrado, investigacion, interaccion
social, extension universitaria 'y procesos
DN administrativos, promoviendo el desarrollo hacia la
excelencia, utilizando los recursos de manera
CENTRO DE UNIDAD . .

TECKOLOGIAS DE eficiente para asegurar el adecuado
e funcionamiento de la Facultad.

VICEDECANATO

| 3. Funciones |

=

S

Dirigir la gestiébn académica y administrativa en el marco de las normativas vigentes de la
UMSA.

Representar a la Facultad en las diferentes instancias de gobierno y cogobierno universitario
y otras interinstitucionales.

Organizar las sesiones del gobierno y cogobierno facultativo.

Supervisar la ejecucion de las politicas académicas y administrativas institucionales.
Garantizar el funcionamiento de las unidades organizacionales de la Facultad.

Formular e implementar el Plan de Desarrollo Facultativo de manera participativa.

Formular y ejecutar el Plan Operativo Anual de la Unidad.

Gestionar el proceso de actualizacion del Sistema de Organizacion Administrativa de la
Facultad, en coordinacion con el Departamento de Planificacién.

Proponer y gestionar ante Rectorado la firma de convenios, con entidades publicas, privadas,
extranjeras y otras organizaciones.

Revisar, actualizar y/o proponer normativa especifica que rige las funciones y actividades de
la unidad.

Gestionar de manera sistematica, actualizada y ordenada la informacién generada por los
procesos ejecutados en la unidad.

Realizar una gestion administrativa mediante la aplicacién de los sistemas establecidos en
la UMSA.

m. Emitir informe de gestién a requerimiento de instancias superiores.

4. Dependencia Lineal 5. Dependencia Funcional

Vicerrectorado Ninguna




6. Unidades Dependientes ( Lineal)

7. Unidades Dependientes
(Funcional)

PO TR

Vicedecanato

Centro de Seguimiento y Gestion de la Calidad
Unidad de Administracion Desconcentrada
Unidad Desconcentrada de Infraestructura
Tecnologias de Informacion y Comunicacion
Facultativa (UAA)

Ninguna

8. Relacionamiento y Coordinacién Interna 9. Relacionamiento y
Coordinacion
Interinstitucional
a. Rectorado a. Ministerios de Estado,
b. Vicerrectorado relacionados con el area
c. Secretaria General de formacién.
d. Secretaria Académica b. Comité Ejecutivo de la
e. Departamento de Planificacion Universidad Boliviana
f. Direccion Administrativa Financiera c. Organismos
g. Departamento de Asesoria Juridica internacionales
h. Departamento de Auditoria Interna. d. Gobiernos Autbnomos
i. Departamento de Tecnologias de Informacion y Municipales
Comunicacién e. Organizaciones Sociales
j. Departamento de Investigacion, Posgrado e f. Entidadesy
Interaccién Social Organizaciones Publicas
k. Unidad de Transparencia y Lucha Contra la y Privadas, de caracter
Corrupcion Nacional y extranjeras,
|. Departamento de Relaciones Internacionales y vinculadas con la
Cooperacion Internacional. Facultad
m. Departamento de Personal Docente
n. Departamento de Recursos Humanos
Administrativos
0. Departamento de Infraestructura.
p. Departamento de Bienestar Social.
g. Television Universitaria
Validado por: Sello:
Firma: NATO &
MS. Ing. Felix D. Espinoza Rubin de Celis o
Nombre: FACULTAD DE CIENCIAS GEOLOGICAS .
Cargo: UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDR : <o \ —
Unidad Organizacional: Fecha: 7& //0/2¢c
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UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE CIENCIAS GEOLOGICAS Aprobado por:

Resoluciéon
HCU.N°. 660/24.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Centro de Seguimiento y Gestion de la Cédigo:
Calidad CSGC. 5.10.60
RESOLUCION: HCU N°. 567/2022 Nivel Jerarquico:

FECHA DE CREACION: 14 de diciembre De 2022

Operativo
Tipo de Unidad:
Asesoramiento

1. Estructura Organizacional 2. Objetivo

Asesorar en la mejora continua de la calidad
DECANATO oral jora cor ;
académica y administrativa, con el fin de
asegurar la excelencia académica Facultativa.

CENTRO DE SEGUIMIENTO Y
GESTION DE LA CALIDAD

| 3. Funciones |

a.

Asesorar y coordinar en el proceso de formulacién de los Planes de Desarrollo de la
Facultad, Carrera, Instituto de Investigacion y Posgrado, en el marco del PEI de la UMSA 'y
en coordinacién con los responsables de las unidades dependientes de la Facultad.
Realizar el seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo Facultativo (PDF).

Asesorar, coordinar y apoyar en la actualizacion de los instrumentos de gestion del Sistema
de Organizacién Administrativa (SOA), en coordinacién con los responsables de las
unidades dependientes de la Facultad.

Apoyar y coordinar en los procesos de evaluacion, acreditacion y re acreditacion en las
Carreras de la Facultad; proporcionando informacion pertinente y actualizada.

Asesorar en la formulacion de los Plan Operativo Anual (POA) a las unidades dependientes
de la Facultad.

Coadyuvar a la identificacion de pares evaluadores de instituciones académicas nacionales
para el proceso de evaluacion interna.

Asesorar en las instancias de gobierno y cogobierno para el aseguramiento de la calidad
Facultativa, cuando corresponda.

Organizar e implementar eventos de capacitacion para docentes y estudiantes de la
Facultad, enfocados en la mejora continua de la calidad.

Gestionar de manera sistematica, actualizada y ordenada la informacion generada por los
procesos ejecutados en la unidad.

Emitir informe de gestion a requerimiento de instancias superiores.




4. Dependencia Lineal 5. Dependencia Funcional
Decanato Ninguna
6. Unidades Dependientes (Lineal) 7. Unidades Dependientes (Funcional)

Ninguna

Ninguna

8. Relacionamiento y Coordinacién Interna | 9.

Relacionamiento y Coordinacion
Interinstitucional

a. Unidades Organizacionales de la
Facultad

b. Departamento de Planificacion

c. Departamento de Presupuesto y
Planificacion Financiera.

d. Departamento de Evaluacion,
Acreditacion y Gestién Académica.

e. Departamento de Tecnologias de
Informacion y Comunicacion (DTIC)

f. Departamento de Relaciones
Internacionales y Cooperacién
Internacional

a. Comité Ejecutivo de la Universidad
Boliviana (CEUB)
b. Ministerio de Educacion

Validado por:

Firma:

Nombre: Gu,'//vmw V4 C(ju/ '
Cargo: /{//éS/Qy;/Jaj/o Coor sl

Unidad Organizacional: G B, x5 (

// \£Z/£W 'f77172K D.

Sello:

Fecha: /\5%0(76 % o S00.2¢F
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UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE CIENCIAS GEOLOGICAS Aprobado por:

Resoluciéon
HCU.N°. 660/24.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANIZACIONAL : Unidad de Administracién Desconcentrada | €%19°:

UAD. 5.10.70.

RESOLUCION HCU Ne°. 122/1993 Nivel Jerarquico:
FECHA DE CREACION: 20 de julio de 1993

Operativo
Tipo de Unidad:
Administrativa

1. Estructura Organizacional 2. Objetivo

Elaborar, procesar y emitir informacién contable
DECANATO integrada economica-financiera y no financiera
de la Facultad, de conformidad con las normas
y principios contables.

UNIDAD DE
ADMINISTRACION
DESCONCENTRADA

| 3. Funciones |

a.

Organizar, coordinar y procesar la informacién contable integrada econémico - financiera y
no financiera de la Facultad en sujecion a las politicas, lineamientos institucionales y
normas de contabilidad gubernamental.

Coordinar la formulacion del Plan Operativo Anual y Presupuesto de la Facultad en el marco
de los lineamientos y directrices aprobados y en observancia de las Normas Basicas del
Sistema de Programacion de Operaciones, de Presupuestos y Reglamento Especifico de
los Sistemas de Programacion de Operaciones y de Presupuestos.

Controlar la ejecucion del POA y Presupuesto conforme a lo formulado, tanto de gastos de
funcionamiento, asi como de Inversién (Activos Fijos y Proyectos), enmarcados en los
plazos y recursos programados y emitiendo reportes.

Solicitar modificaciones del POA y Presupuesto en los plazos establecidos y circulares
emitidos por la DAF.

Subsanar las observaciones emitidas por el Departamento de la Unidad de Auditoria, en
los plazos establecidos.

Diseflar e implantar instrumentos de control de gestion, que garanticen la confiabilidad,
oportunidad, razonabilidad y transparencia de la informacién contenida en los Estados
Financieros de la UMSA.

Elaborar mensualmente los reportes de saldos caja y banco a nivel de categoria
programatica, Fuente de financiamiento y Organismo financiero en sujecion a normas de
contabilidad gubernamental y normas de tesoreria, y poner en conocimiento del Inmediato
Superior.

Efectuar el registro de la informacion sobre las compras de Activos Fijos de la Facultad en
el Sistema Contable (SIGEP), verificando la consistencia de la informacion a ser registrada
con la documentacion que respalda la adquisicién.

Verificar y conciliar periddicamente y al cierre de gestion el saldo contable de Activos Fijos
(Reportes del Sistema de Gestion de Activos Fijos ZODIACO VIRGO) y realizar los ajustes
gque correspondan y registrar contablemente los ajustes.




j-  Implementar mecanismos de control de gestion de riesgo de la mora a partir de
procedimientos de evaluacién y seguimiento orientados a su recuperacion a través de
medidas preventivas que garanticen el pago oportuno de las colegiaturas.

k. Coordinar y procesar las contrataciones de bienes y servicios de las Unidades solicitantes,
en el marco del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
y las Normas Basicas del SABS, asi como el registro oportuno de los formularios que
respaldan los procesos de contratacion en el SICOES.

I. Registrar los ingresos facturados provenientes de la venta de servicios (Colegiaturas) asi
como los gastos inherentes a la actividad a objeto de elaborar los Libros de Compras y
Ventas para su posterior remision a la Seccién Técnica de Operaciones Tributarias.

m. Registrar los ingresos facturados provenientes de la venta de servicios por importes
mayores a Bs.50.000 asi como los gastos relacionados a la actividad con la finalidad de
elaborar los Libros de Compras y Ventas por Bancarizacion para su posterior remision a la
Seccidn Técnica de Operaciones Tributarias, segun corresponda.

n. Controlar la recaudacion de las colegiaturas através del SIA-POSGRADO y el SIGEP con
la finalidad de garantizar la emision de facturas electronicas por estos conceptos.

0. Informar mensualmente sobre el movimiento delas retenciones impositivas (retenciones por
impuestos IT, IUE y RC-IVA) a través de reportes de acreedores a la Seccion Técnica de
Operaciones Tributarias.

p. Controlar las transferencias electrénicas nacionales e internacionales generadas por las
operaciones transaccionales del gasto.

g. Custodiar y archivar los documentos de respaldo de los informes de las actividades y
Proyectos y documentacién contable-financiera de las actividades programéticas de la
Facultad.

r. Elaborar y proporcionar informacién presupuestaria, econdémica, financiera, contable y
administrativa conforme a la periodicidad requerida por las instancias pertinentes.

s. Revisar, analizar, ajustar y elaborar las notas a los estados financieros de la Facultad.

t. Revisary actualizar o proponer la normativa especifica que rige las funciones y actividades
de la Unidad, en el marco de las directrices e instructivos emanados por la DAF.

u. Revisar, actualizar y difundir metodologias y procedimientos contables emergentes de las
disposiciones emitidas por la Administracion Central de la UMSA, con efecto directo en el
sistema contable y procesos administrativos de la Facultad.

v. Realizar una gestién administrativa mediante la aplicacién de los sistemas establecidos en
la UMSA.

w. Gestionar de manera sistematica, actualizada y ordenada la informacion generada por los
procesos ejecutados en la Unidad.

X. Emitir informe a requerimiento de instancias superiores.

4. Dependencia Lineal 5. Dependencia Funcional
Decanato Direccion Administrativa Financiera

6. Unidades Dependientes (Lineal) 7. Unidades Dependientes (Funcional)
Ninguna Ninguna

8. Relacionamiento y Coordinacién Interna | 9. Relacionamiento y Coordinacién
Interinstitucional




a. Direccién Administrativa Financiera

b. Departamento de Asesoria Juridica

c. Departamento de Tecnologias de
Informacion y Comunicacion

d. Departamento de Recursos Humanos
Administrativos

a. Empresas proveedoras de bienes y
Servicios

Validado por:
Firma:
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UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE CIENCIAS GEOLOGICAS Aprobado por:

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Resoluciéon
HCU.N°. 660/24.

UNIDAD ORGANIZACIONAL : Unidad Desconcentrada de Infraestructura | <419%

UDI. 5.10.80.

RESOLUCION: HCU N°. 404/2008
FECHA DE CREACION: 13 de agosto de 2008

Nivel Jeréarquico:
Operativo

Tipo de Unidad:
Administrativa

1. Estructura Organizacional

2. Objetivo

Elaborar, ejecutar y concluir proyectos y obras
de construccion, remodelacion, ampliacion y

DECANATO o A L,
mantenimiento de edificaciones y su expansion
ordenada en el area urbana y rural de la

] Facultad, en el marco de los lineamientos y
UNIDAD directrices establecidos por el Departamento de
DESCONCENTRADA DE Infraestructura.
INFRAESTRUCTURA

| 3. Funciones

Elaborar proyectos de obras de construccién, remodelacién, ampliacién y mantenimiento
de edificaciones facultativas, en la modalidad correspondiente.

Elaborar planes y estrategias de andlisis en el area de infraestructura facultativa y
evaluacion de riesgos en proyectos de inversion.

Coordinar y asesorar la programacion anual de las demandas de proyectos y obras de
construccion, remodelacion, ampliacién y mantenimiento de las Unidades dependientes de
la Facultad, en el marco de los lineamientos establecidos por el Departamento de
Infraestructura.

Ejecutar obras de construccion, remodelacién, ampliacién y mantenimiento de edificaciones
facultativas de acuerdo a cronogramas elaborados por la Unidad, en el marco de los
lineamientos establecidos por el Departamento de Infraestructura.

Supervisar y fiscalizar los proyectos realizados por empresas externas contratadas en la
modalidad que corresponda.

Actualizar la base de datos de precios unitarios para la elaboracién de presupuestos, segun
lineamientos otorgados por el nivel central.

Revisar y proponer actualizacion de la normativa especifica que rige las funciones y
actividades de la Unidad.

Realizar una gestion administrativa mediante la aplicacion de los sistemas establecidos en
la UMSA.

Gestionar de manera sistematica, actualizada y ordenada la informacién generada por los
procesos ejecutados en la Unidad.

Emitir informe de gestion a requerimiento de instancias superiores.




4. Dependencia Lineal

Dependencia Funcional

Decanato

Departamento de Infraestructura

6. Unidades Dependientes (Lineal)

Unidades Dependientes (Funcional)

Ninguna

Ninguna

8. Relacionamiento y Coordinacién Interna

Relacionamiento y Coordinacién
Interinstitucional

a. Departamento de Infraestructura a. Gobierno Autbnomo Municipal de La
b. Departamento de Tecnologia de la Paz
Informacion y Comunicacion b. Empresa Publica Social de Agua y
c. Departamento de Asesoria Juridica Saneamiento
d. Departamento de Planificacion c. Distribuidora de Electricidad de La Paz
e. Unidades dependientes de la Facultad d. Otras entidades y organizaciones
publicas y privadas relacionadas.
Validado por: Sello:
Firma:

Cargo:
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UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE CIENCIAS GEOLOGICAS Aprobado por:

Resoluciéon
HCU.N°. 660/24.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Centro de Tecnologias de Informacion y cédigo:
Comunicacién UAA.
a Nivel Jerérquico:
RESOLUCION: Operativo
FECHA DE CREACION: Tipo de Unidad:

Administrativa

1. Estructura Organizacional 2. Objetivo

Garantizar la gestion de los recursos
tecnolégicos y la infraestructura informética de

DECANATO . -

la Facultad, proporcionando servicios de
servicio técnico, mantenimiento y seguridad de
| la informacién con el fin de apoyar y optimizar
CENTRO DE los procesos académicos., administrativos y de
e investigacion ~ fomentando  un  entorno

INFORMACION Y 2 . )
COMUNICACION tecnologico actualizado y seguro que potencie

la ensefanza y aprendizaje

| 3. Funciones |

Administrar y mantener el hardware y software de la facultad, asegurando su operatividad,
actualizacion y optimizacion.

Supervisar la instalacion, configuracion y reparacion de equipos de computo y dispositivos
periféricos.

Controlar el inventario de recursos tecnoldgicos, garantizando su correcta distribucion y
actualizacion.

Brindar soporte técnico a los docentes, estudiantes y personal administrativo en el uso de las
TIC y equipos de cémputo.

Resolver incidentes y problemas técnicos de los sistemas informaticos de la facultad.
Capacitar a los usuarios en el manejo de herramientas informaticas y software especializado
utilizado en la facultad.

Realizar copias de seguridad periédicas y garantizar la integridad y recuperacién de datos
en caso de fallos o ataques cibernéticos.

Colaborar en la implementacion de proyectos tecnolégicos innovadores en conjunto con el
Departamentos TIC de la UMSA.

Gestionar y monitorear la red interna de la facultad, asegurando su conectividad y
funcionalidad.

Proporcionar soporte tecnoldgico a los laboratorios de cédmputo y otros espacios académicos
que utilicen tecnologia avanzada.

Colaborar con los docentes en la integracibn de herramientas tecnoldégicas en sus
actividades de ensefianza.

Facilitar el uso de recursos TIC para proyectos de investigacion y ofrecer apoyo técnico a
investigadores y estudiantes en el uso de tecnologias especializadas.

. Emitir informe de gestidn a requerimiento de instancias superiores.




Dependencia Lineal 5.

Dependencia Funcional

Decanato Unidades dependientes de la Facultad
Unidades Dependientes (Lineal) 7. Unidades Dependientes (Funcional)
Ninguna Ninguna

Relacionamiento y Coordinacién Interna | 9.

Relacionamiento y Coordinacién
Interinstitucional

a. Unidades dependientes de la Facultad Ninguna
b. Departamento de Tecnhologias de
Informacion y Comunicacion DTIC-
UMSA
Validado por: Sello:

Firma: @ ... /ﬂv -----------------------
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UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE CIENCIAS GEOLOGICAS Aprobado por:

Resoluciéon
HCU.N°. 660/24.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

- \/i Cddigo:
UNIDAD ORGANIZACIONAL: Vicedecanato VIBIEE. 510,40,
j Nivel Jeréarquico:
RESOLUCION: HCU N°. 058/1984 Ejecutivo
FECHA DE CREACION: 12 de abril de 1984 Tipo de Unidad:

Administrativa

1. Estructura Organizacional 2. Objetivo

Coadyuvar en la gestion de los procesos de
formacién académica de grado y posgrado,
investigacion, interaccién social, extension
I universitaria y procesos especificos
administrativos, promoviendo la excelencia
académica Facultativa.

DECANATO

VICEDECANATO

KARDEX BIBLIOTECA
ACADEMICO FACULTATIVA
DIRECCION DE DIRECCION DE
CARRERA INGENIERIA CARRERA INGENIERIA
GEOLOGICA GEOGRAFICA

| 3. Funciones |

. Dirigir en la gestién académica y administrativa especifica en el marco de las normativas
vigentes de la UMSA.

. Promover y coordinar la actualizacién de la malla curricular de las Carreras, Programas de
Grado y Posgrado, en el marco de la demanda social y las politicas institucionales.

. Promover la investigacion dentro de la facultad apoyando a los investigadores en la obtencion
de recursos para proyectos de investigacion.

. Facilitar la relacién entre los institutos de la facultad y otros institutos o centros de
investigacion para generar trabajos de investigacion conjuntos.

. Promover la capacitacién de docentes mediante cursos de actualizacién académica.
Promover alianzas estratégicas de intercambio académico Docente — Estudiante, practicas
profesionales y/o convenios de cooperacion.

. Revisar, actualizar y/o proponer normativa especifica que rige las funciones y actividades de
la unidad.

. Gestionar de manera sistematica, actualizada y ordenada la informacién generada por los
procesos ejecutados en la unidad.

Realizar una gestion administrativa mediante la aplicacién de los sistemas establecidos en
la UMSA.

Emitir informe de gestion a requerimiento de instancias superiores.




Dependencia Lineal

Dependencia Funcional

Decanato

Vicerrectorado

Unidades Dependientes (Lineal)

Unidades Dependientes (Funcional)

Carrera Ingenieria Geoldgica
b. Carrera Ingenieria Geografica
c. Biblioteca Facultativa
d. Kardex Académico
e. Curso Prefacultativo

Ninguna

Relacionamiento y Coordinacién Interna

Relacionamiento y Coordinacién
Interinstitucional

Vicerrectorado

Secretaria General

Secretaria Académica

Direccion Administrativa Financiera

Departamento de Asesoria Juridica

Departamento de Auditoria Interna

Departamento de Tecnologias de

Informacion y Comunicacion

Departamento de Investigacion,

Posgrado e Interaccién Social

Departamento de Planificacion

Departamento de Relaciones

Internacionales y Cooperacién

Internacional

k. Unidad de Transparencia y Lucha
contra la Corrupcion

|.  Departamento de Personal Docente.

m. Departamento de Recursos Humanos
Administrativos

n. Departamento de Bienestar Social.

0. Division de Gestiones Admisiones y
Registros

p. Division de Titulos y Diplomas

> @~ooooTp

—_——

a.
b.

Ministerios de Estado

Comité Ejecutivo de la Universidad
Boliviana

Universidades Publicas y Privadas,
nacionales y del exterior
Instituciones de Produccion Cientifica
Instituciones con programas de
Cooperacion Nacional y extranjera
Entidades Publicas y Privadas, de
caracter Nacional y extranjera,
vinculadas con la Facultad

=
Validado por: ’ Sello {@%‘5@5@\ g
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UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE CIENCIAS GEOLOGICAS Aprobado por:

Resoluciéon
HCU.N°. 660/24.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Kardex Académico o

j Nivel Jeréarquico:
RESOLUCION Operativo
FECHA DE CREACION: Tipo de Unidad:

Administrativa

1.

Estructura Organizacional 2. Objetivo

Organizar y dirigir todos los procesos Yy
VICEDECANATO procedimientos de kardex, en concordancia
con los lineamientos académicos y normativa
| vigente, incorporando las nuevas tecnologias
de la informacion.

KARDEX ACADEMICO

Funciones

Identificar, clasificar, ordenar, acondicionar e instalar los documentos que se generan en
soporte impreso y soporte digital (Expediente Unico del estudiante) para fines de seguimiento
académico y cumplimiento de la normativa vigente

Ordenar los expedientes de los estudiantes desde su ingreso hasta su titulacién, para facilitar
su ubicacion con los documentos originales que se generan.

Resguardar y conservar los libros impresos y digital de las actas de calificaciones finales de
acuerdo a la gestion en el plan semestral o anual, incluido los cursos de temporada y las de
mesa examenes, con los indices y guias correspondientes en medio fisico, con su respaldo en
memoria informética, el foliado y numero de libro correspondiente. Para evitar el extravid y la
dispersion de actas.

Brindar informacion agil, oportuna y transparente a las solicitudes de autoridades, docentes,
estudiantes y publico en general, a través del Sistema de informacion Académica.

Operar de manera eficiente el sistema de informacién académico de la Divisién de Sistema de
Informacion y Estadisticas (SIA-UMSA).

Identificar el estado y seguimiento académico documentado del estudiante, toda vez que se
requiera en instancias académicas, administrativas, judiciales, Unidad de transparencia y/o
procesos universitarios, atendiendo solicitudes oficiales escritas.

Recepcionar las actas de calificaciones de los docentes firmadas y selladas a la conclusion de
cada semestre o afio académico y dentro de los plazos establecidos para su conservacion y
custodia.

Elaborar informes de orden judicial por seguimiento del juez, fiscalia, transparencia y otras
instancias, para dar respuestas segun normativa vigente.

Ordenar y sistematizar los documentos de acuerdo a normas internacionales archivisticas, para
su ubicacion inmediata. Verificar y custodiar las actas de calificaciones, en formato electrénico,




Verificar y custodiar las actas de calificaciones, en formato electrénico, ingresadas por los
docentes al Sistema de Informacién Académica (SIA), para su posterior almacenamiento en los
servidores del Departamento de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién (DTIC).

k. Organizar la apertura, custodia y actualizacion permanente del Expediente Unico del estudiante
de los estudiantes de Pregrado, desde su ingreso hasta la conclusion de estudios.
. Mantener y cuidar los equipos asignados a la unidad de Kardex Académico
responsabilizandose en el uso adecuado.
m. Resguardar y custodiar los libros de las diferentes modalidades de titulacion.
n. Efectuar la matricular a los estudiantes y validar sus documentos en el sistema de Informacion
Académico.
o. Elaborar los informes de Kardex y el certificado de Conclusion de Estudios
p. Realizar el llenado de las actas de graduacién (Tesis de Grado, Trabajo Dirigido, Proyecto de
Grado y Graduacién por Excelencia)
g. Realizar el llenado de formularios de: Reinscripcion, Carreras Paralelas, Profesionales,
devolucién de documentos y traspasos (internos y del sistema universitario).
r. Elaborar estadisticas de estudiantes de acuerdo a requerimiento
s. Emitir informe de gestién a requerimiento de instancias superiores.
4. Dependencia Lineal 5. Dependencia Funcional
a. Carrera de Ingenieria Geoldgica
Vicedecanato b. Carrera de Ingenieria Geografica
6. Unidades Dependientes (Lineal) 7. Unidades Dependientes (Funcional)
Ninguna Vicedecanato
8. Relacionamiento y Coordinacion Interna | 9. Relacionamiento y Coordinacion
Interinstitucional
a. Vicedecanato
b. Carrera de Ingenieria Geoldgica Ninguna
c. Carrera de Ingenieria Geogréfica
d. Departamento de Tecnologias de
Informacion y Comunicacion
AN
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UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE CIENCIAS GEOLOGICAS Aprobado por:

Resoluciéon
HCU.N°. 660/24.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANIZACIONAL : Biblioteca Facultativa cose

Nivel Jeréarquico:

RESOLUCION DE CREACION: Operativo

Tipo de Unidad:
Administrativa

1. Estructura Organizacional 2. Objetivo

Facilitar a la comunidad universitaria el acceso
a los recursos bibliograficos y servicios de
informacién actualizados, promoviendo el

VICEDECANATO desarrollo del conocimiento, la investigacion y

el aprendizaje a través de un sistema eficiente

| de gestion de informacién, tanto en formato

BIBLIOTECA fisico,cqmo digital_, que impulse Ig i_nnovaci()n

FACULTATIVA académica y contribuya al fortalecimiento de la
calidad educativa.

| 3. Funciones

a. Adquirir, catalogar, y organizar el material bibliografico y documental en formatos fisicos y
digitales, acorde a las necesidades académicas e investigativas.

b. Mantener actualizada la coleccion de libros, revistas, bases de datos y otros recursos,
asegurando el acceso a informacidn relevante y actualizada para estudiantes, docentes e
investigadores.

c. Proveer servicios de consulta y asistencia en la busqueda de informacion especializada,
apoyando los proyectos de investigacion de los docentes y estudiantes.

d. Efectuar la digitalizacion de documentos histéricos y de acceso restringido para facilitar su
consulta y preservar su integridad.

e. Mantener actualizadas las plataformas tecnolégicas de la biblioteca, incluyendo catalogos en
linea, sistemas de préstamo automatizados y acceso a colecciones digitales.

f. Realizar evaluaciones periédicas de la satisfaccion de los usuarios con los servicios de la
biblioteca y aplicar mejoras basadas en sus necesidades y sugerencias.

g. Gestionar de manera sistematica, actualizada y ordenada la informacién generada por los
procesos ejecutados en la unidad,

h. Emitir informe de gestién a requerimiento de instancias superiores.

4. Dependencia Lineal 5. Dependencia Funcional
Vicedecanato Ninguna

6. Unidades Dependientes (Lineal) 7. Unidades Dependientes (Funcional)
Ninguna Ninguna




8. Relacionamiento y Coordinacion Interna | 9. Relacionamiento y Coordinacion
Interinstitucional
a. Vicedecanato Ninguna
b. Carrera de Ingenieria Geoldgica
c. Carrera de Ingenieria Geogréfica
d. Instituto de Investigaciones
e. Departamento de Tecnologias de
Informacion y Comunicacion
f. Unidad de Administracion
Desconcentrada
Validado por:
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UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE CIENCIAS GEOLOGICAS Aprobado por:

Resoluciéon
HCU.N°. 660/24.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Direccién de Carrera — Ingenieria Geoldgica | S6419°:

CARR. 5.20.30.
j ) Nivel Jeréarquico:
RESOLUCION: HCU N° 341/2009, 9 de septiembre 2009 Operativo
FECHA DE CREACION: HCU. N°. 166/2009, 20 de mayo 2009 gipcz df_Unidad:
ustantiva
1. Estructura Organizacional 2. Objetivo

Formar profesionales competentes y éticos,
con solidos conocimientos tedricos y practicos,
I capaces de responder a las demandas del

VICEDECANATO

) entorno local, nacional e internacional,

DIRECCION DE tb d | d I ;. ial
CARRERA - INGENIERIA contribuyendo al desarrollo econémico, social,
GEOLOGICA cientifico y tecnoldgico del pais a través de la

I investigacion, interaccién social, la innovacién y

STTUTOOE la responsabilidad social.

INVESTIGACIONES
GEOLOGICAS Y DEL
MEDIO AMBIENTE

UNIDAD DE POSGRADO
GEOLOGIA

| 3. Funciones

Disefar, redisefiar, actualizar y mejorar el plan de estudios de la carrera, alineado con las
necesidades del mercado y los estandares académicos nacionales e internacionales.
Promover la actualizacion de contenidos y metodologias de ensefianza, integrando nuevas
tecnologias y enfoques innovadores.

Coordinar y supervisar las actividades docentes, garantizando el cumplimiento del calendario
académico anual.

Monitorear el rendimiento académico de los estudiantes, estableciendo mecanismos de
tutoria y apoyo.

Formular, implementar, dar seguimiento y evaluar el Plan de Desarrollo de la unidad, en el
marco del Plan de Desarrollo Facultativo.

Formular y ejecutar el plan operativo anual da la unidad.

Establecer mecanismos de evaluacidon continua del desempefio docente, calidad de los
programas académicos y satisfaccion de los estudiantes.

Llevar a cabo los procesos de autoevaluacién, acreditacion y mejora continua de la Carrera
y gestionar su aprobacion.

Organizar y dirigir el proceso de convocatoria y seleccion de docentes y auxiliares de
docencia en el marco de la reglamentacién universitaria.

Gestionar los procesos académicos de admision, registro, inscripcion, matriculacion,
permanencia, movilidad y graduacion de los estudiantes de la carrera.

Fomentar la investigacion, interaccién social y extensién universitaria dentro de la unidad
académica, apoyando proyectos de docentes y estudiantes que contribuyan al avance del
conocimiento en el &rea de la carrera.




Gestionar la capacitacion y actualizacién continua del plantel docente en metodologias
educativas, investigacion y nuevas tecnologias.

. Promover la participacion de los docentes en congresos, seminarios y eventos académicos
gue favorezcan su desarrollo profesional.
Gestionar programas de movilidad y becas académicas para estudiantes.
Gestionar la dotacion de material bibliografico necesario para el funcionamiento de las
bibliotecas especializas.
Asegurar el cumplimiento de las normativas institucionales y las politicas académicas
establecidas por la UMSA.
Revisar, actualizar y/o proponer normativa especifica que rige las funciones y actividades de
la unidad.
Gestionar de manera eficiente el capital humano, materiales, equipos, infraestructura y
recursos econdmicos asignados a la carrera.
Realizar una gestion administrativa mediante la aplicacién de los sistemas de gestion
establecidos en la UMSA.
Gestionar de manera sistematica, actualizada y ordenada la informacion generada por los
procesos ejecutados en la unidad.
Emitir informe de gestion a requerimiento de instancias superiores.

Dependencia Lineal 5. Dependencia Funcional
Vicedecanato Ninguna
Unidades Dependientes (Lineal) 7. Unidades Dependientes (Funcional)
a. Instituto de Investigaciones Geolégicas

y del Medio Ambiente Ninguna
b. Unidad de Posgrado Geologia
Relacionamiento y Coordinacién Interna | 9. Relacionamiento y Coordinacién

Interinstitucional

a. Ministerios de Estado.

a. Vicerrectorado. e . , .
b. Secretaria General. b. Cor_nl_te Ejecutivo de la Universidad
c. Secretaria Académica. Bollyla_na . .
d. Direccién Administrativa Financiera. c. Yaflr_nlentos Petroliferos Fiscales
e. Departamento de Asesoria Juridica. Bolivianos (YPFB). . o
f. Departamento de Tecnologias de d. Yacimientos del Litio Bolivianos (YLB)
Informacién y Comunicacion e. Agencia Boliviana de Energia Nuclear
g. Departamento de Investigacion, (ABEN.) : ,
Posgrado e Interaccién Social f. Agencia Nacional de Hidrocarburos
h. Departamento de Planificacion. (ANH) . -
i. Departamento de Relaciones g. Gobierno Autonomo Municipal de La
Paz

Internacionales y Cooperaciéon
Internacional.

j- Unidad de Transparencia y Lucha
contra la Corrupcion.

k. Departamento de Personal Docente.

|. Departamento de Recursos Humanos
Administrativos.

m. Departamento de Bienestar Social

h. Autoridad de Fiscalizacién de
Electricidad y Tecnologia Nuclear
(AETN)




n. Division de Gestiones Admisiones y

Registro.

0. Centro d Seguimiento y Gestion de la

Calidad

p. Unidad de Administracién
Desconcentrada.

g. Unidad Desconcentrada de
Infraestructura.

Validado por:
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UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE CIENCIAS GEOLOGICAS Aprobado por:

Resoluciéon
HCU.N°. 660/24.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Instituto de Investigaciones Geoldgicas y Cédigo:

del Medio Ambiente - IGEMA lINV. 5.30.40.
j Nivel Jeréarquico:
RESOLUCION Operativo
FECHA DE CREACION: 4 de abril de 1974 Tipo de Unidad:
Sustantiva
1. Estructura Organizacional 2. Objetivo
DIRECCION DE Generar conocimientos, la innovacion y la
CARRERA - INGENIERIA transferencia de tecnologias, en base a la
GEOLOGICA investigacion basica y aplicada que
contribuyan a la solucion de los problemas
| sociales, econémicos y ambientales del pais,
|N\I/I\IESSTTILUATCO|<$|\1EES y fortaleciendo el impacto de la UMSA a nivel
GEOLOGICAS Y DEL nacional e internacional.
MEDIO AMBIENTE

| 3. Funciones |

Formular, implementar, dar seguimiento y evaluar el Plan de Desarrollo de la unidad, en el
marco del Plan de Desarrollo Facultativo.

Formular y ejecutar el plan operativo anual da la unidad.

Desarrollar programas y proyectos de investigacion, en el marco de las lineas de
investigacion institucionales.

Promover la investigacion basica y aplicada en areas estratégicas de acuerdo con las
necesidades sociales, econémicas y ambientales del pais y la region.

Identificar fuentes de financiamiento para la investigacién, tanto nacionales como
internacionales, y gestionar los recursos necesarios para llevar a cabo los proyectos.
Coordinar la ejecucion, monitoreo y evaluacion de proyectos de investigacion, asegurando
el cumplimiento de objetivos, plazos y presupuestos.

Proponer y gestionar alianzas estratégicas para la suscripcion de Convenios de
cooperacion interinstitucional, con entidades publicas y privadas ademas de ONGs y
cooperacion internacional en temas de investigacion e interaccion social.

Publicar y difundir la produccién intelectual generada por la investigacion.

Conformar redes con investigadores de otras Universidades en el &mbito nacional y
extranjero, asi como con organizaciones publicas y privadas de investigacion.

Desarrollar programas de formacion para fortalecer las capacidades investigativas de los
docentes, estudiantes y personal asociado al instituto.

Promover la participacion de estudiantes de grado y posgrado en proyectos de
investigacion, fomentando una cultura de investigacion desde tempranas etapas
académicas.

Facilitar la movilidad académica de docentes investigadores para la participacion en
congresos, seminarios y cursos de especializacion a nivel nacional e internacional.
Difundir los resultados de la investigacion mediante la publicacion en revistas cientificas de
prestigio, tanto a nivel nacional como internacional.




n. Promover la publicacion de las investigaciones en revistas indexadas a nivel nacional e
internacional.

o. Organizar y participar en congresos, simposios, talleres y conferencias para presentar los
avances de las investigaciones realizadas.

p. Publicar informes, libros, articulos y otros documentos de investigacion que permitan la
difusion de los conocimientos generados, haciendo énfasis en su aplicabilidad practica.

g. Transferir los resultados de las investigaciones a la sociedad y al sector productivo a través
de asesorias, consultorias, licencias de patentes o proyectos de innovacion tecnoldgica.

r. Fomentar la interaccion social entre el instituto y los actores clave de la sociedad (empresas,
comunidades, organismos gubernamentales y/o ONGs) para la solucion de problemas
locales y globales.

s. Implementar sistemas de evaluacion continua para medir el impacto y la calidad de los
proyectos de investigacion y sus resultados.

t. Gestionar redes de colaboracion con universidades e instituciones de investigacion de
prestigio a nivel internacional para intercambiar conocimientos y fortalecer la calidad de los
proyectos.

u. Participar en proyectos de investigacion internacionales que permitan acceder a nuevas
tecnologias y metodologias.

v. Gestionar la movilidad de docentes investigadores y estudiantes hacia centros de
investigacion en otros paises para promover el intercambio de ideas y experiencias.

w. Gestionar la prestacion de servicios y consultoria, en el area de su competencia, a
entidades publicas y privadas para generar recursos de acuerdo a normativa universitaria.

X. Apoyar en las diferentes Modalidades de Graduacion, mediante el asesoramiento y
conformacién de tribunales, en temas de investigacion a ser desarrollado por los
estudiantes de la Carrera.

y. Revisar, actualizar y/o proponer normativa especifica que rige las funciones y actividades
de la unidad

z. Gestionar de manera eficiente el capital humano, materiales, equipos, infraestructura y
recursos econémicos asignados a la unidad.

aa. Gestionar de manera sistematica, actualizada y ordenada la informacion generada por los
procesos ejecutados en la unidad.

bb. Emitir informe de gestion a requerimiento de instancias superiores.

4. Dependencia Lineal 5. Dependencia Funcional
Carrera de Ingenieria Geolbgica Ninguna

6. Unidades Dependientes (Lineal) 7. Unidades Dependientes (Funcional)
Ninguna Ninguna

8. Relacionamiento y Coordinacién Interna | 9. Relacionamiento y Coordinacién

Interinstitucional

~0o0oTw

Vicerrectorado a. Comité Ejecutivo de la Universidad
Secretaria General Boliviana.

Secretaria Académica b. Asociacion de Gobiernos Autbnomos
Direccién Administrativa Financiera Municipales del Departamento de La
Departamento de Asesoria Juridica. Paz

Departamento de Tecnologias de
Informacion y Comunicacion
Departamento de Investigacion,




Posgrado e Interaccién Social
h. Departamento de Planificacion

i. Departamento de Personal Docente
j. Departamento de Recursos Humanos

Administrativos

k. Centro de Seguimiento y Gestion de la

Calidad

I.  Unidad de Administracion
Desconcentrada

m. Unidad de Infraestructura

Validado por:
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CARRERA DE INGENIERIA GEOLOGICA
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UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE CIENCIAS GEOLOGICAS Aprobado por:

Resoluciéon
HCU.N°. 660/24.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANIZACIONAL : Unidad de Posgrado Geologia codigo:

UPOSG. 5.30.50.

Nivel Jeréarquico:

RESOLUCION: Operativo
FECHA DE CREACION: Tipo de Unidad:
Sustantiva
1. Estructura Organizacional 2. Objetivo
DIRECCION DE Formqr _ profesionales, mvesﬂgadorgs oy
CARRERA INGENIERIA especialistas de alto nivel académico,
GEOLOGICA mediante programas de posgrado de calidad,
gue contribuyan a la solucion de los problemas
| sociales, econdmicos y ambientales del pais,
UNIDAD DE POSGRADO y fortaleciendo el impacto de la UMSA a nivel
GEOLOGIA nacional e internacional.

| 3. Funciones |

a.

b.

Formular, implementar, realizar seguimiento y evaluar el Plan de Desarrollo de la unidad,
en el marco del Plan de Desarrollo Facultativo.

Formular y ejecutar el plan operativo anual da la unidad.

Realizar un seguimiento académico riguroso de los estudiantes de posgrado, desde su
ingreso hasta la culminacién del programa, brindando apoyo y asesoria para garantizar un
desempefio académico 6ptimo.

Implementar sistemas de evaluacion continua de los programas de posgrado para
garantizar su calidad, pertinencia y actualizacion conforme a los avances cientificos y
tecnolégicos.

Coordinar la acreditacion de los programas de posgrado ante organismos nacionales e
internacionales, con el fin de obtener reconocimiento y posicionar a la UMSA como una
universidad de referencia en educacion de posgrado.

Implementar planes de mejora continua en respuesta a los resultados de las evaluaciones
internas y externas.

Difundir la oferta académica de los programas de posgrado, mediante campafias de
comunicacion y eventos de divulgacion dirigidos a profesionales y académicos a nivel local,
nacional e internacional.

Participar en ferias, conferencias y eventos académicos para promocionar los programas
de posgrado y atraer a estudiantes de alto rendimiento y prestigio.

Mantener canales de comunicacion actualizados, como plataformas digitales y redes
sociales, para facilitar el acceso a la informacién y atraer a un publico amplio.

Proponer y gestionar alianzas estratégicas para la suscripcion de Convenios de
cooperacioén interinstitucional, con entidades académicas publicas y privadas en temas de
investigacion y posgrado.

Dirigir, supervisar y resguardar el kardex académico fisico y digital de los estudiantes de
Posgrado y sus titulados.

Revisar, actualizar o proponer normativa especifica que rige las funciones y actividades de
la Unidad.




m. Realizar una gestion administrativa mediante la aplicacién de los sistemas de gestion

establecidos en la UMSA.

n. Gestionar de manera sistematica, actualizada y ordenada la informacién generada por los

procesos ejecutados por la Unidad

o. Emitir informe de gestion a requerimiento de instancias superiores.

4. Dependencia Lineal 5. Dependencia Funcional
Carrera de Ingenieria Geoldgica Ninguna

6. Unidades Dependientes (Lineal) 7. Unidades Dependientes (Funcional)
Ninguna Ninguna

8. Relacionamiento y Coordinacion Interna | 9. Relacionamiento y Coordinacion

Interinstitucional

a. Direccién Administrativa Financiera.

b. Departamento de Asesoria Juridica

c. Departamento de Tecnologias de
Informacién y Comunicacion

d. Departamento de Investigacion, Posgrado
e Interaccion Social

e. Departamento de Planificacion

Departamento de Relaciones

Internacionales y Cooperacion

Internacional.

-

a. Comité Ejecutivo de la Universidad
Boliviana.

Validado por:
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UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE CIENCIAS GEOLOGICAS Aprobado por:

Resoluciéon
HCU.N°. 660/24.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Direccion de Carrera — Ingenieria cédigo:
Geogréfica CARR. 5.20.30.
j Nivel Jeréarquico:
RESOLUCION: HCU N° 331/2016, 5 de octubre 2016 Operativo
FECHA DE CREACION: 24 de abril de 1992 Tipo de Unidad:
Sustantiva
1. Estructura Organizacional 2. Objetivo
Formar profesionales competentes y éticos, con
CICO solidos conocimientos tedricos y practicos, capaces
 omecooue de responder a las demandas del entorno local,
nacional e internacional, contribuyendo al desarrollo
econémico, social, cientifico y tecnologico del pais
—— o a través de la investigacion, interaccion social, la
I—,"‘ innovacion y la responsabilidad social.

| 3. Funciones |

a. Disefiar, redisefar, actualizar y mejorar el plan de estudios de la carrera, alineado con las
necesidades del mercado y los estandares académicos nacionales e internacionales.

b. Promover la actualizacion de contenidos y metodologias de ensefanza, integrando nuevas
tecnologias y enfoques innovadores.

c. Coordinar y supervisar las actividades docentes, garantizando el cumplimiento del
calendario académico anual.

d. Monitorear el rendimiento académico de los estudiantes, estableciendo mecanismos de
tutoria y apoyo.

e. Formular, implementar, dar seguimiento y evaluar el Plan de Desarrollo de la unidad, en el
marco del Plan de Desarrollo Facultativo.

f.  Formular y ejecutar el plan operativo anual da la unidad.

g. Establecer mecanismos de evaluacion continua del desempefio docente, calidad de los
programas académicos y satisfaccion de los estudiantes.

h. Llevar a cabo los procesos de autoevaluacion, acreditacion y mejora continua de la Carrera
y gestionar su aprobacion.

i. Organizar y dirigir el proceso de convocatoria y selecciébn de docentes y auxiliares de
docencia en el marco de la reglamentacion universitaria.

j. Gestionar los procesos académicos de admision, registro, inscripcion, matriculacion,
permanencia, movilidad y graduacién de los estudiantes de la carrera.

k. Fomentar la investigacion, interaccion social y extensién universitaria dentro de la unidad
académica, apoyando proyectos de docentes y estudiantes que contribuyan al avance del
conocimiento en el rea de la carrera.

|.  Gestionar la capacitacion y actualizacion continua del plantel docente en metodologias
educativas, investigacion y nuevas tecnologias.

m. Promover la participacion de los docentes en congresos, seminarios y eventos académicos
que favorezcan su desarrollo profesional.

n. Gestionar programas de movilidad y becas académicas para estudiantes.




Coordinacioén
Interinstitucional

0. Gestionar la dotacién de material bibliografico necesario para el funcionamiento de las
bibliotecas especializas.
p. Asegurar el cumplimiento de las normativas institucionales y las politicas académicas
establecidas por la UMSA.
g. Revisar, actualizar y/o proponer normativa especifica que rige las funciones y actividades
de la unidad.
r. Gestionar de manera eficiente el capital humano, materiales, equipos, infraestructura y
recursos econémicos asignados a la carrera.
s. Realizar una gestién administrativa mediante la aplicacion de los sistemas de gestion
establecidos en la UMSA.
t. Gestionar de manera sistematica, actualizada y ordenada la informacion generada por los
procesos ejecutados en la unidad.
u. Emitir informe de gestion a requerimiento de instancias superiores.
4. Dependencia Lineal 5. Dependencia Funcional
Vicedecanato Ninguna
6. Unidades Dependientes (Lineal) 7. Unidades Dependientes (Funcional)
a. Instituto de Investigaciones Geograficas ,
b. Unidad de Posgrado Ninguna
8. Relacionamiento y Coordinacién Interna 9. Relacionamiento y

~0oo0ow

Q

>

Vicerrectorado.

Direccién Administrativa Financiera.
Secretaria General.

Secretaria Académica.

Departamento de Asesoria Juridica.
Departamento de Tecnologias de Informaciéon y
Comunicacion

Departamento de Investigacién, Posgrado e
Interaccién Social

Departamento de Planificacion.

Departamento de Relaciones Internacionales y
Cooperacion Internacional.

Unidad de Transparencia y Lucha contra la
Corrupcion.

Departamento de Personal Docente.
Departamento de Recursos Humanos
Administrativos.

Departamento de Bienestar Social.

Divisién de Gestiones Admisiones y Registro.

a.
b.

C.

Ministerios de Estado.
Comité Ejecutivo de la
Universidad Boliviana
Instituciones de
Produccion Intelectual.
Universidades Publicas y
Privadas, nacionales e
internacionales.

Redes de Investigacion a
nivel nacional e
internacional.
Instituciones con
programas de
Cooperacion Nacional y
extranjera.

Entidades y
Organizaciones Publicas
y Privadas, de caracter
Nacional y extranjera.
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UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE CIENCIAS GEOLOGICAS

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Aprobado por:
Resolucion
HCU.N®°. 660/24.

FECHA DE CREACION: 1993

UNIDAD ORGANIZACIONAL.: Instituto de Investigaciones Geograficas cédigo:
IIGEO CARR. 5.30.40.
a . Nivel Jerarquico:
RESOLUCION: HCU N° 244/99, 10 de diciembre de 1999 Operativo

Tipo de Unidad:
Sustantiva

1. Estructura Organizacional 2. Objetivo

DIRECCION DE Generar _conocimientosi innovagic')n y
CARRERA INGENIERIA transferencia de tecnologias, a traves de la
GEOGRAFICA investigacion basica y aplicada que contribuyan
a la solucibn de los problemas sociales,
| econémicos y ambientales del pais, vy
INSTITUTO DE fortaleciendo el impacto de la UMSA a nivel

INVESTIGACIONES nacional e internacional.

GEOGRAFICAS

| 3. Funciones |

Formular, implementar, dar seguimiento y evaluar el Plan de Desarrollo de la unidad, en el
marco del Plan de Desarrollo Facultativo.

Formular y ejecutar el plan operativo anual da la unidad.

Desarrollar programas y proyectos de investigacion, en el marco de las lineas de
investigacion institucionales.

Promover la investigacion basica y aplicada en areas estratégicas de acuerdo con las
necesidades sociales, econémicas y ambientales del pais y la region.

Identificar fuentes de financiamiento para la investigacion, tanto nacionales como
internacionales, y gestionar los recursos necesarios para llevar a cabo los proyectos.
Coordinar la ejecucion, monitoreo y evaluacion de proyectos de investigacion, asegurando
el cumplimiento de objetivos, plazos y presupuestos.

Proponer y gestionar alianzas estratégicas para la suscripcion de Convenios de
cooperacion interinstitucional, con entidades publicas y privadas ademas de ONGs y
cooperacion internacional en temas de investigacion e interaccion social.

Publicar y difundir la produccién intelectual generada por la investigacion.

Conformar redes con investigadores de otras Universidades en el a&mbito nacional y
extranjero, asi como con organizaciones publicas y privadas de investigacion.

Desarrollar programas de formacion para fortalecer las capacidades investigativas de los
docentes, estudiantes y personal asociado al instituto.

Promover la participacion de estudiantes de grado y posgrado en proyectos de
investigacion, fomentando una cultura de investigacion desde tempranas etapas
académicas.

Facilitar la movilidad académica de docentes investigadores para la participacién en
congresos, seminarios y cursos de especializacion a nivel nacional e internacional.

. Difundir los resultados de la investigacién mediante la publicacion en revistas cientificas
de prestigio, tanto a nivel nacional como internacional.




n. Promover la publicacion de las investigaciones en revistas indexadas a nivel nacional e
internacional.

o. Organizar y participar en congresos, simposios, talleres y conferencias para presentar los
avances de las investigaciones realizadas.

p. Publicar informes, libros, articulos y otros documentos de investigacion que permitan la
difusion de los conocimientos generados, haciendo énfasis en su aplicabilidad practica.

g. Transferir los resultados de las investigaciones a la sociedad y al sector productivo a través
de asesorias, consultorias, licencias de patentes o proyectos de innovacion tecnoldgica.

r.  Fomentar la interaccion social entre el instituto y los actores clave de la sociedad (empresas,
comunidades, organismos gubernamentales y/o ONGs) para la solucion de problemas
locales y globales.

s. Implementar sistemas de evaluacion continua para medir el impacto y la calidad de los
proyectos de investigacion y sus resultados.

t. Gestionar redes de colaboracion con universidades e instituciones de investigacion de
prestigio a nivel internacional para intercambiar conocimientos y fortalecer la calidad de los
proyectos.

u. Participar en proyectos de investigacion internacionales que permitan acceder a nuevas
tecnologias y metodologias.

v. Gestionar la movilidad de docentes investigadores y estudiantes hacia centros de
investigacion en otros paises para promover el intercambio de ideas y experiencias.

w. Gestionar la prestacion de servicios y consultoria, en el area de su competencia, a
entidades publicas y privadas para generar recursos de acuerdo a normativa universitaria.

X. Apoyar en las diferentes Modalidades de Graduacion, mediante el asesoramiento y
conformacién de tribunales, en temas de investigacion a ser desarrollado por los
estudiantes de la Carrera.

y. Revisar, actualizar y/o proponer normativa especifica que rige las funciones y actividades
de la unidad

z. Gestionar de manera eficiente el capital humano, materiales, equipos, infraestructura y
recursos econémicos asignados a la unidad.

aa. Gestionar de manera sistematica, actualizada y ordenada la informacion generada por los
procesos ejecutados en la unidad.

bb. Emitir informe de gestion a requerimiento de instancias superiores.

4. Dependencia Lineal 5. Dependencia Funcional
Carrera de Ingenieria Geogréfica Ninguna
6. Unidades Dependientes (Lineal) 7. Unidades Dependientes (Funcional)
Ninguna Ninguna
8. Relacionamiento y Coordinacién Interna | 9. Relacionamiento y Coordinacién
Interinstitucional
a. Vicerrectorado a. Ministerios de Estado
b. Direccion Administrativa Financiera b. Universidades Publicas y Privadas,

c. Secretaria General nacionales y extranjeras.

d. Secretaria Académica c. Redes de investigacion a nivel

e. Departamento de Asesoria Juridica nacional e internacional

f. Departamento de Tecnologias de d. Fundaciones e Instituciones con
Informacion y Comunicacion Programas de Cooperacion Nacional

g. Departamento de Investigacién, e Internacional




Posgrado e Interaccion Social

h. Departamento de Planificacion.

i. Departamento de Relaciones
Internacionales y Cooperacion
Internacional

j. Departamento de Personal Docente

k. Departamento de Recursos Humanos

Administrativos

Departamento de Bienestar Social.

m. Division de Gestiones Admisiones y

o

Gobiernos Autbnomos Municipales.
Asociacion de Gobiernos Autbnomos
Municipales del Departamento de La
Paz

Comité Ejecutivo de la Universidad
Boliviana.

Colegios de Profesionales.
Entidades y Organizaciones Publicas
y Privadas, de caracter Nacional y
extranjeras.
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UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE CIENCIAS GEOLOGICAS

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Aprobado por:
Resolucion
HCU.N°. 660/24.

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Unidad de Posgrado Geografia .

j ] Nivel Jeréarquico:
RESOLUCION: HCF. N°, 410/2020, 5 de noviembre de 2020 Operativo
FECHA DE CREACION: 10 de diciembre de 2004 I 2 U

ustantiva

1. Estructura Organizacional

2. Objetivo

DIRECCION DE Formqr _ profesionales, mvesﬂgadorgs oy

CARRERA - INGENIERIA especialistas de alto nivel académico,

GEOGRAFICA mediante programas de posgrado de calidad,

gue contribuyan a la solucién de los problemas

| sociales, econdmicos y ambientales del pais,

UNIDAD DE POSGRADO y fortaleciendo el impacto de la UMSA a nivel
GEOGRAFIA nacional e internacional.

| 3. Funciones |

Formular, implementar, realizar seguimiento y evaluar el Plan de Desarrollo de la unidad, en
el marco del Plan de Desarrollo Facultativo.

Formular y ejecutar el plan operativo anual da la unidad.

Realizar un seguimiento académico riguroso de los estudiantes de posgrado, desde su
ingreso hasta la culminacion del programa, brindando apoyo y asesoria para garantizar un
desempefio académico 6ptimo.

Implementar sistemas de evaluacion continua de los programas de posgrado para garantizar
su calidad, pertinencia y actualizacion conforme a los avances cientificos y tecnol6gicos.
Coordinar la acreditacion de los programas de posgrado ante organismos nacionales e
internacionales, con el fin de obtener reconocimiento y posicionar a la UMSA como una
universidad de referencia en educacién de posgrado.

Implementar planes de mejora continua en respuesta a los resultados de las evaluaciones
internas y externas.

Difundir la oferta académica de los programas de posgrado, mediante campafas de
comunicacion y eventos de divulgacion dirigidos a profesionales y académicos a nivel local,
nacional e internacional.

Participar en ferias, conferencias y eventos académicos para promocionar los programas de
posgrado y atraer a estudiantes de alto rendimiento y prestigio.

Mantener canales de comunicacién actualizados, como plataformas digitales y redes
sociales, para facilitar el acceso a la informacion y atraer a un publico amplio.

Proponer y gestionar alianzas estratégicas para la suscripcion de Convenios de cooperacion
interinstitucional, con entidades académicas publicas y privadas en temas de investigacion y
posgrado.

Dirigir, supervisar y resguardar el kardex académico fisico y digital de los estudiantes de
Posgrado y sus titulados.

Revisar, actualizar o proponer normativa especifica que rige las funciones y actividades de
la Unidad.




m. Realizar una gestién administrativa mediante la aplicacion de los sistemas de gestidén

establecidos en la UMSA.

n. Gestionar de manera sistematica, actualizada y ordenada la informaciéon generada por los
procesos ejecutados por la Unidad

o. Emitir informe de gestién a requerimiento de instancias superiores.

4. Dependencia Lineal 5. Dependencia Funcional
Carrera de Ingenieria Geogréfica Ninguna

6. Unidades Dependientes (Lineal) 7. Unidades Dependientes (Funcional)
Ninguna Ninguna

8. Relacionamiento y Coordinacién Interna | 9. Relacionamiento y Coordinacion
Interinstitucional

a. Direccién Administrativa Financiera. a. Comité Ejecutivo de la Universidad

b. Departamento de Asesoria Juridica Boliviana.

c. Departamento de Tecnologias de
Informacion y Comunicaciéon

d. Departamento de Investigacion,
Posgrado e Interaccion Social

e. Departamento de Planificacién

f. Departamento de Relaciones
Internacionales y Cooperacion
Internacional.
. e
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