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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRE§

HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO // \
La Paz - Bolivia

RESOLUCION 74

HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO N° 660/2024 V4

A: 11 de diciembre de 2024 /Y LEL
//

VISTOS: V4

La Resolucién del Honorable Consejo Universitario No. 212/20%4»33feeha 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 e/ 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 Planificaciéon 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 Analisis Organizacional
Facultativo aprobado por Resoluciéon 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 Organizacion Administrativa (RE-SOA) de la UMSA.

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

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 continuacion
se detallan:

- Ciencias Puras y Naturales

N % - Ciencias Farmacéuticas y Bioquimicas
=t - Ciencias Econdmicas Financieras

i é - Agronomia

T - Arquitectura, Artes, Disefio y Urbanismo
: 3 - Ingenieria

JCC\

- Ciencias Sociales
- Ciencias Geoldgicas
- Derecho y Ciencias Politicas

UmMS A

Jote de la Division

. - Humanidades y Ciencias de la Educacion
Ej‘ - Odontologia
is - 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 Planificacion, cuyo
documento en original forma parte de los antecedentes de la presente
Resoluaon, y su implantacién que sera ejecutada por el Departamento de
Planificacién y todas las unidades facultativas, en la gestién 2025.

............ /4
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Articulo Segundo: MODIFICAR la denominacion, de Unidad de Gestion y Seguimiento de la
Calidad (UGSC) a Centro de Seguimiento y Gestion 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,
segun corresponda, dar fiel cumplimiento a lo dispuesto en la presente
Resolucion.

Registrese, comuniquese y archivese.

Vool oy =

MLLB%ma Garcig@ Morene; Ph.D. Mafio Fermin Zenteno Benitez, Ph.D.
/ REC A SECRETARIO GENERAL-UMSA
V

DPLAN/HRV/MGC*
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FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES
FUNDADA-1078 -
HONORABLE CONBEJO FACULTATIVO A1 M8 O 5

RESOLUCION DEL HONORABLE CONSEJO FACULTATIVO No, 1140/2024 :
FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES @
=y

A, 5 de noviembre da 2024
VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, el Honorable Consejo Facullalivo de Clonclas Soclalus, on soalén ordinarlo do lo focha, ho
tomado conocimiento de la notla dol Mg.Sc. Roné Qsvaldo Alecén Ramos, Rosponsoblo do lo
Unidad de Gestion y Seguimiento de la Calidad do la Facullad do Clonclas Soclolos, solicilundo
la aprobacion del Manual de Organizacion y Funcionos (MOF) do lo Facullud do Cioncios
Sociales, validado por 23 unidades organizacionales, firmando los formularios on conformidad,
cumpliendo con lo requerido con nola DPLAN N° 607/24, de fecha 1 do oclubro do 2024 dal
Departamento de Planificacion y la Divisién de Desarrollo Organizacional, de acuerdo &l Informe
adjunto a la presente.

Que, la nota-DPLAN N° 607/24 de fecha 1 de octubre de 2024, del M.Sc. José Chuquimia
Moruchi, Jefe del Departamento de Planificacién y de Marla Eugenia Garcla Moreno, Ph.D.,
solicitando se valide la Estructura Organizacional y Manual de Organizacién y Funciones, y
deben contar con copias selladas y fimadas de los Formularios MOF por los responsables de
cada.unidad para su aprobacién en el Honorable Consejo Facultativo (HCF).

Que, esta instancia de cogobierno universitario en sesién de la presente fecha y en
consideracién a los antecedentes del caso ha determinado emitir la presente Resolucién.

POR TANTO,

El Honorable Consejo Facullativo de Ciencias Sociales, en consideracién de los antecedentes
del caso y en uso de sus especificas atribuciones.

RESUELVE:

Articulo Primero.  Aprobar el Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la Facultad de
Ciencias Sociales, validado por 23 unidades organizacionales quienes
firman los formularios en conformidad, elaborado en coordinacién con el
Mg.Sc. René Osvaldo Alcén Ramos, Responsable de la Unidad de
Gestién y Seguimiento de la Calidad de la Facultad de Ciencias Sociales,
documento que forma parte de la presente Resolucién.

) Articulo Segundo. Solicitar al Departamento de Planificacién y a la Divisién de Desarrollo

Organizacional de la Universidad Mayor de San Andrés, dar prosecucién
a lo determinado en la presente Resolucién.

Registrese, comuniquese y archivese.

HONORABLE SEJO FACULTATIVO
%: mo.(‘: - 204772024 w‘l ¥ antecedentes)
EOPC/marc
T ™ TR 5 i 1512441437
- imieadin Sacial / Trabajo Social ¥ Av. Villazon, Monoblock, Piso 7 £ 2442591 ¥=
® f"'":J-"3:\1-./\..1‘.‘,510(-‘0\02'-3 @ https://www.umsa.bo &4 decanato.fcs@umsa.bo

'| . o
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1. INTRODUCCION

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la Facultad de Ciencias Sociales de la Universidad
Mayor de San Andrés (UMSA), es un instrumento de gestiébn 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 nhormativa nacional y especifica de la UMSA,
que dan lineamientos directores para la formulacion e implementacion de las herramientas de
gestion que componen las Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa de la
Universidad. EI MOF es un documento dinamico, sujeto a actualizaciones periédicas, con el fin de
ajustarse a los cambios normativos y a las demandas del entrono académico y social, en coherencia
con la planificacion de la Facultad.

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

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

b. Sistema de Administracion y Control Gubernamentales, sancionado por la Ley N° 1178, de
20 de julio de 1990.

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

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

e. Estatuto Orgéanico de la UMSA, ler 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 los procesos académicos y administrativos para el cumplimiento
de la mision institucional.
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4. CODIFICACION UNIDADES ORGANIZACIONALES

FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES - UMSA

N UNIDADES ORGANIZACIONALES SIGLA CODIFICACION

1. | Decanato DECA 7.10
Centro de Seguimiento y Gestion de la

2. Calidad CSGC 7.10.60

3. | Unidad de Administracién Desconcentrada UAD 7.10.70

4. | Unidad Desconcentrada de Infraestructura UDI 7.10.80

5. | Unidad de Mantenimiento y Seguridad UAA

6. | Vicedecanato VIDEC 7.10.20

7. | Unidad de Posgrado UPOSG 7.20.30

8. | Biblioteca Facultativa UAA

9. | Direccion de Carrera Trabajo Social CARR 7.20.30

10| Kardex Académico UAA

11| Centro de Documentacioén Digital UAA

12 Instituto de Investigacion, Interaccion Social NV 7 .30.40
y Posgrado - IlISP

13 _CI_Jgrsos de Capacitacién y Posgrado IISP - UPOSG 73050

14 Obs_ervatorlo de Politicas Publicas y OBS 2 40.700
Sociales
Instituto de Practicas Pre Profesionales e

15 Interaccién Social lINV 7.40.50

16| Direccién de Carrera - Sociologia CARR 7.20.30

17| Kardex Académico UAA

18 ‘I‘nstltu'to' de Invequamon Sociolégicas IINV 7.30.40
Mauricio Lefebvre

19 D|reccu_)n d_e, Carrera Ciencias de la CARR 7 90.30
Comunicacion

20| Kardex Académico UAA

1] Instltuto_Qe Inve_stlgamon Pos_grat_jp e NV Z.30.40
Interaccién Social en Comunicacion

2] Direccion c}e Carrera de Antropologia y CARR 790.30
Argueologia

23| Kardex Académico UAA

24 Instituto de Ipvestlgacmnes de Antropologia NV Z.30.40
y Arqueologia

pag. 9
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UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES NI LD [0

Resolucién
HCU.N°. 660/24.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

. Coédigo:
UNIDAD ORGANIZACIONAL: Decanato DEC'E\.‘;'lo
B Nivel Jerarquico:
RESOLUCION: HCU'NO 003/78, de fecha 10 de octubre de 1978 Ejecutivo
FECHA DE CREACION: 10 de octubre de 1978 Tipo de Unidad:

Administrativa

1. Estructura Organizacional 2. Objetivo

Administrar los procesos de formacion académica
de grado y posgrado, investigacién, interaccion
social, extension universitaria Yy procesos
administrativos, promoviendo el desarrollo hacia
la excelencia, utilizando los recursos de manera
eficiente  para asegurar el adecuado
funcionamiento de la Facultad.

VICERRECTORADO

DECANATO

UNIDAD DE
GESTION Y
SEGUIMIENTO DE
LA CALIDAD

UNIDAD DE
ADMINISTRACION
DESCONCENTRADA

UNIDAD
DESCONCENTRADA
DE
INFRAESTRUCTURA

VICEDECANATO

| 3. Funciones

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

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

c. Organizar las sesiones de gobierno y cogobierno Facultativo.

d. Supervisar la ejecucion de las politicas académicas y administrativas institucionales.

e. Garantizar el funcionamiento de las unidades organizacionales de la Facultad.

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

g. Formulary ejecutar el Plan Operativo Anual de la Unidad.

h. Gestionar el proceso de actualizacion del Sistema de Organizacion Administrativa de la
Facultad, en coordinacién con el Departamento de Planificacion.

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

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

k. Gestionar de manera sistematica actualizada y ordenada la informacion ejecutados en la
unidad

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

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

4. Dependencia Lineal 5. Dependencia Funcional

Rectorado Ninguna
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6. Unidades Dependientes (Lineal)

7. Unidades Dependientes (Funcional)

a. Vicedecanato

b. Centro de Seguimiento y Gestion de la
Calidad

Unidad Desconcentrada de Infraestructura
Unidad de Administracion Desconcentrada
e. Unidad de Mantenimiento y Seguridad

oo

Ninguna

8. Relacionamiento y Coordinacién Interna

9. Relacionamiento y Coordinacién
Interinstitucional

Rectorado

Vicerrectorado

Secretaria General

Secretaria Académica

Departamento de Planificacion

Direccion Administrativa Financiera

Departamento de Asesoria Juridica

Departamento de Auditoria Interna.

Departamento de Tecnologias de

Informacién y Comunicacion

j. Instituto de Desarrollo Regional -
Desconcentracion Universitaria

k. Departamento de Investigacion, Posgrado
e Interaccion Social

I.  Unidad de Transparencia y Lucha contra la
Corrupcion.

m. Departamento de Relaciones
Internacionales y Cooperacién
Internacional.

n. Departamento de Personal Docente

0. Departamento de Recursos Humanos
Administrativos

p. Departamento de Infraestructura

g. Bienestar Social.

r. Television Universitaria

TSQ@ToooTw

a. Ministerios de Estado relacionados
con el &rea de formacion

b. Comité Ejecutivo de la Universidad

Boliviana

Organismos internacionales

Gobiernos Auténomos Municipales

e. Organizaciones Sociales

oo

“Valldado por:

Flrma: /
Nombre: © ;(’(t'\ N Qo oy Gt r(/ @
Cargo: 3)(, ¢ o

Ba (et ‘k/"’

Unidad Organizaclonal:

pag. 12
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UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES NI LD [0

Resolucién
HCU.N°. 660/24.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Centro de Seguimiento y Gestion de la Codigo:
Calidad CSGC.7.10.60

p o Nivel Jerarquico:
RESOLUCION: HCU'N0 567/2022, de fecha 14 de diciembre de 2022 Operativo
FECHA DE CREACION: 14 de diciembre de 2022 Tipo de Unidad:

Asesoramiento

1. Estructura Organizacional 2. Objetivo

Asesorar en la mejora continua de la calidad

académica y administrativa, con el fin de
DECANATO asegurar la excelencia académica Facultativa.
CENTRO DE SEGUIMIENTO Y
GESTION DE LA CALIDAD

| 3. Funciones

a.

Asesorar y coordinar en el proceso de formulacion de los Planes de Desarrollo de la Facultad,
Carrera, Instituto de Investigacién y Posgrado, en el marco del PEIl de la UMSA y en
coordinacion 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 gestién del Sistema
de Organizacién Administrativa (SOA), en coordinacion con los responsables de las unidades
dependientes de la Facultad.

Apoyar y coordinar en los procesos de evaluacién, acreditacién y re acreditacion en las
Carreras de la Facultad; proporcionando informacién pertinente y actualizada.

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

Coadyuvar a la identificacién 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 informacién generada por los
procesos ejecutados en la unidad.

Emitir informe de gestion a requerimiento de instancias superiores.
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4. Dependencia Lineal

Dependencia Funcional

Decanato

Ninguna

6. Unidades Dependientes (Lineal)

Unidades Dependientes (Funcional)

Ninguno

Ninguno

8. Relacionamiento y Coordinacién Interna

Relacionamiento y Coordinacién
Interinstitucional

a. Unidades Organizacionales de la
Facultad

b. Departamento de Planificacion

c. Departamento de Presupuesto y
Planificacion Financiera.

d. Departamento de Evaluacion,
Acreditacion y Gestiébn Académica.

e. Departamento de Tecnologias de
Informacion y Comunicacion

f. Departamento de Relaciones
Internacionales y Cooperacién
Internacional

a. Comité Ejecutivo de la Universidad
Boliviana
b. Ministerio de Educacion

Validado por:

Firma:
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FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES NI LD [0

Resolucién
HCU.N°. 660/24.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Unidad de Administracion Desconcentrada | S929°%

RESOLUCION: HCU N° 122/1993, de fecha 29 de julio de 1993 Operativo
FECHA DE CREACION: 29 de julio de 1993 Tipo de Unidad:

Nivel Jerarquico:

Administrativa

1. Estructura Organizacional 2. Objetivo

Elaborar, procesar y emitir informacion contable
integrada econdmica-financiera y no financiera
DECANATO 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 Programacién de Operaciones y de Presupuestos.

Controlar la ejecucion del POA y Presupuesto conforme a lo formulado, tanto de gastos de
funcionamiento, asi como de Inversion (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.

Disefiar e implantar instrumentos de control de gestion, que garanticen la confiabilidad,
oportunidad, razonabilidad y transparencia de la informaciéon 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 sujecién a normas de
contabilidad gubernamental y normas de tesoreria, y poner en conocimiento del Inmediato
Superior.

Efectuar el registro de la informacién 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 adquisicion.

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




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

j- Implementar mecanismos de control de gestion de riesgo de la mora a partir de
procedimientos de evaluacion y seguimiento orientados a su recuperacién 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 Bésicas 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 dela 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 Seccion
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 de las retenciones impositivas (retenciones por
impuestos IT, IUE y RC-IVA) a través de reportes de acreedores a la Seccidén Técnica de
Operaciones Tributarias.

p. Controlar las transferencias electronicas 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 documentacion contable-financiera de las actividades programéticas de la
Facultad.

r. Elaborar y proporcionar informacion presupuestaria, econémica, 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 gestion administrativa mediante la aplicacion de los sistemas establecidos en
la UMSA.

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

X. Emitir informe de gestién 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 Coordinacion Interna | 9. Relacionamiento y Coordinacién
Interinstitucional

a. Direccién Administrativa Financiera a. Empresas publicas de servicios
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b. Departamento de Asesoria Juridica

c. Departamento de Tecnologias de
Informaciéon y Comunicacion

d. Departamento de Recursos Humanos
Administrativos

Validado por:

Flrma:s | cmescssssnuapdlofssssssmsssssusns
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Resolucién
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Unidad Desconcentrada de Infraestructura | 53092

Nivel Jerarquico:

RESOLUCION: HCU N° 404/2008, de fecha 13 de agosto de 2008 Operativo
FECHA DE CREACION: 13 de agosto de 2008 Tipo de Unidad:

Administrativa

1. Estructura Organizacional 2. Objetivo

Elaborar, ejecutar y concluir proyectos y obras de
construccion, remodelacion, ampliacion 'y
mantenimiento de edificaciones y su expansion

DECANATO .
ordenada en el area urbana y rural de la
Facultad, en el marco de los lineamientos y
directrices establecidos por el Departamento de
Infraestructura.
UNIDAD
DESCONCENTRADA DE
INFRAESTRUCTURA

3. Funciones

a. Elaborar proyectos de obras de construccion, remodelacién, ampliacion y mantenimiento de
edificaciones facultativas, en la modalidad correspondiente.

b. Elaborar planesy estrategias de andlisis en el &rea de infraestructura facultativa y evaluacion
de riesgos en proyectos de inversion.

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

d. Ejecutar obras de construccion, remodelacién, ampliacion 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.

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

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

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

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

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

j-  Emitir informe de gestion de la Unidad e informes a requerimiento de instancias superiores.




Funciones especificas:

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

a. Realizar cotizaciones y compra de materiales e insumos para la atencién de emergencias y

procesar el correspondiente descargo o
reglamentacion actualizada.

rendicibn de acuerdo a Normativa Yy/o

4. Dependencia Lineal

Dependencia Funcional

Decanato

Departamento de Infraestructura

6. Unidades Dependientes (Lineal)

Unidades Dependientes (Funcional)

Ninguna

Ninguna

8. Relacionamiento y Coordinacion Interna

Relacionamiento y Coordinacién
Interinstitucional

a. Unidades dependientes de la Facultad

b. Departamento de Infraestructura

c. Departamento de Tecnologia de la
Informacion y Comunicacion

d. Departamento de Asesoria Juridica

e. Departamento de Planificacién

a. Gobierno Autébnomo Municipal de La

Paz

b. Empresa Publica Social de Agua 'y
Saneamiento
c. Distribuidora de Electricidad de La Paz

Validado por: Sello: VAS - "”m}
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Resolucién
HCU.N°. 660/24..

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Unidad de Mantenimiento y Seguridad

Cédigo:

RESOLUCION:
FECHA DE CREACION:

Nivel Jerarquico:
Operativo

Tipo de Unidad:
Administrativa

1. Estructura Organizacional

2. Objetivo

Planificar, organizar, dirigir supervisar y controlar
las actividades de la unidad, coordinado los
DECANATO trabajps de mantenimiento Iigaqlos al cuidac_io y
seguridad de los predios facultativos y los activos

facultativos, mediante el personal, asegurando el
I optimo desarrollo de las actividades académicas

UNIDAD DE y administrativas.
MANTENIMIENTO Y

SEGURIDAD

| 3. Funciones

Efectuar cotizaciones de casas comerciales y elaborar los cuadros de precios para su
adjudicacion de acuerdo a reglamentacion de la Ley 1178.

Establecer necesidades y prioridades en cuanto a refacciones y mantenimiento de la
infraestructura de la Facultad, en coordinacién con la unidad correspondiente.

Efectuar el manejo y rendicion de fondos de Cuenta Documentada, para reparacion y
mantenimiento de predios y otros, de acuerdo a disposiciones superiores y normas vigentes.
Coordinar con la Divisibn de Bienes e Inventarios la inventariacion fisica y valorada,
transferencia de activos, comunicando dafios y solicitando bajas.

Supervisar y controlar al personal de servicio de la Facultad en el cumplimiento de sus tareas
especificas, programado rotaciones periddicas, previo conocimiento del Decano y
Departamento de Recursos Humanos.

Supervisar y controlar al personal de seguridad, proporcionandole el material para el
cumplimiento de sus tareas.

Realizar el Mantenimiento de la limpieza de los predios del edificio de la Facultad de Ciencias
Sociales René Zavaleta.

Coordinar con el personal responsable de limpieza y mantenimiento (Porteros), de los otros
inmuebles de la Facultad.

Custodiar la seguridad de los predios facultativos, el resguardo y correcto uso de los activos
fijos.

Cuidar la presentacion e higiene de los ambientes de las unidades académicas coordinado y
controlando las tareas de limpieza oportuna en aulas, pasillos, bafios y otros espacios.
Realizar tramites de diversas naturalezas ante oficinas de la administracién universitaria,
publicas y privadas, a fin de atender los requerimientos de las diferentes unidades
académica.

Efectuar el control del mantenimiento de equipos y de materiales de las unidades.
Coordinar y verificar con el personal del Departamento de Infraestructura los trabajos de
construccién y mantenimiento.
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n. Elaborar recibos, cartas, informes, solicitudes y otros de acuerdo a las necesidades de la

Facultad y en coordinacion con el jefe de la unidad.

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

4. Dependencia Lineal

5. Dependencia Funcional

Decanato

Unidad de Administracion Desconcentrada

6. Unidades Dependientes (Lineal)

7. Unidades Dependientes (Funcional)

Ninguna

Ninguna

8. Relacionamiento y Coordinacion Interna

9. Relacionamiento y Coordinacion
Interinstitucional

a. Unidades dependientes de la Facultad

b. Carreras de la Facultad

c. Unidad de Administracién
Desconcentrada

d. Departamento de Infraestructura

e. Departamento de Tecnologia de la
Informacion y Comunicacion

a.

b.
c.

o

Empresa Publica Social de Agua y
Saneamiento

Distribuidora de Electricidad de La Paz
OTIS BOLIVIA Mantenimiento de
ascensores

COTEL

ENTEL

Validado por:
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UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

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

UNIDAD ORGANIZACIONAL:: Vicedecanato S o
. Nivel Jerarquico:
RESOLUCION: HCU N° 003/78, de fecha 10 de octubre 1978 Ejecutivo

FECHA DE CREACION: 10 de octubre 1978

Tipo de Unidad:
Administrativa

1. Estructura Organizacional

2. Objetivo

DECANATO

VICEDECANATO

UNIDAD DE

BIBLIOTECA

POSGRADO

FACULTATIVA

DIRECCION CARRERA
DE CIENCIAS DE LA
COMUNICACION

DIRECCION CARRERA
DE TRABAJO SOCIAL

DIRECCION CARRERA
DE SOCIOLOGIA

DIRECCION CARRERA
DE ANTROPOLOGIA Y
ARQUEOLOGIA

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

| 3. Funciones

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

Promover y coordinar la actualizacidon 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 relacion entre los institutos de la facultad y otros institutos o centros de investigacion
para generar trabajos de investigacion conjuntos.

Promover la capacitacion de docentes mediante cursos de actualizacion 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 informacion generada por los
procesos ejecutados en la unidad.

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

Emitir informe de gestion a requerimiento de instancias superiores




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

4. Dependencia Lineal

Dependencia Funcional

Decanato

Ninguna

6. Unidades Dependientes (Lineal)

Unidades Dependientes (Funcional)

Carrera de Trabajo Social

Carrera de Sociologia

Carrera de Ciencias de la Comunicacion
Carrera de Antropologia

Carrera de Arqueologia

Unidad de Postgrado

Biblioteca Facultativa

@ ~oaooTw

Ninguna

8. Relacionamiento y Coordinacion Interna

Relacionamiento y Coordinacién
Interinstitucional

Vicerrectorado

Consejo Académico Universitario

Secretaria General

Secretaria Académica

Direccion Administrativa Financiera

Departamento de Asesoria Juridica

Departamento de Auditoria Interna

Departamento de Tecnologias de

Informacion y Comunicacion

Instituto de Desarrollo Regional -

Desconcentracion Universitaria

j. Departamento de Planificacién

k. Unidad de Transparencia y Lucha
Contra la Corrupcién

|.  Departamento de Relaciones
Internacionales y Cooperacion
Internacional

m. Departamento de Personal Docente

n. Departamento de Recursos Humanos
Administrativos

0. Divisién de Gestiones, Admisiones y
Registros

p. Divisién de Titulos y Diplomas

S@mP a0 oy

a. Ministerios de Estado relacionados a la
Facultad

b. Comité Ejecutivo de la Universidad
Boliviana

c. Instituciones con Programas de
Cooperacion nacional y extranjera
vinculadas con la Facultad

d. Organizaciones Sociales

["Valldado por:

Fima: e A A
5 ic. Flidel Rojag Alvare.
e ISERESKNS, |
. 1
Carge: GRS ERSIDAD MAYOR DE SAN ANDR

Unidad Organizacional:

Fech: o dp o i ity 201

pag. 23

AN




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

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

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Unidad de Postgrado

Cadigo:
UPOSG.7.20.50

RESOLUCION: HCF N° 1268/2023
FECHA DE CREACION:

Nivel Jerarquico:
Operativo

Tipo de Unidad:
Sustantiva

1. Estructura Organizacional 2. Objetivo

Formar  profesionales, investigadores vy
especialistas de alto nivel académico, mediante
VICEDECANATO programas de posgrado de calidad, que
contribuyan a la solucion de los problemas
| sociales, econdmicos y ambientales del pais, y

fortaleciendo el impacto de la UMSA a nivel

UNIDAD DE nacional e internacional.
POSGRADO

| 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 evaluacién continua de los programas de posgrado para
garantizar su calidad, pertinencia y actualizacion conforme a los avances cientificos y
tecnologicos.

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 educaciéon 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 comunicacion 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.
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I.  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 gestion
establecidos en la UMSA.

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

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

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

a. Departamento Académico

b. Departamento de Investigacion Ninguna

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

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

b. Departamento de Asesoria Juridica Boliviana

c. Departamento de Tecnologias de
Informacion y Comunicacién

d. Departamento de Investigacion,
Posgrado e Interaccion Social

e. Departamento de Planificacién

Departamento de Relaciones

Internacionales y Cooperacion

Internacional

-

Validado por:
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Resolucién
HCU.N°. 660/24.

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Biblioteca Facultativa U7AA

Cédigo:

RESOLUCION:
FECHA DE CREACION:

Nivel Jerarquico:
Operativo

Tipo de Unidad:
Administrativa

1. Estructura Organizacional

2. Objetivo

Facilitar a la comunidad universitaria el acceso a
los recursos bibliograficos y servicios de
VICEDECANATO informacion  actualizados, promoviendo el
desarrollo del conocimiento, la investigacion y el
aprendizaje a través de un sistema eficiente de
gestion de informacion, tanto en formato fisico
BIBLIOTECA como digital, que impulse la innovacién
FACULTATIVA académica y contribuya al fortalecimiento de la
calidad educativa.

| 3. Funciones

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

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

Proveer servicios de consulta y asistencia en la blisqueda de informacién especializada,
apoyando los proyectos de investigacion de los docentes y estudiantes.

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

Mantener actualizadas las plataformas tecnol6gicas de la biblioteca, incluyendo catalogos en
linea, sistemas de préstamo automatizados y acceso a colecciones digitales.

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

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

Emitir informe de gestidn a requerimiento de instancias superiores.
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Dependencia Lineal

Dependencia Funcional

Vicedecanato

Ninguna

Unidades Dependientes (Lineal)

Unidades Dependientes (Funcional)

Ninguna

Ninguna

Relacionamiento y Coordinacién Interna

Relacionamiento y Coordinacién
Interinstitucional

Vicedecanato

Carreras

Centro de documentacion IDIS
Institutos de Investigacion
Unidades de Posgrado

Unidad Desconcentrada de
Administracion

Departamento de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion

h. Division de Biblioteca Central

~poooTw

Q

Ninguna

[ Validado por:

Firma:
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Resolucién
HCU.N°. 660/24.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Direccion Carrera - Trabajo Social .
. L Nivel Jerarquico:
RESOLUCION: HCU N° 28/743/28925 del 10 de junio de 1967 Operativo
FECHA DE CREACION: 25 de julio de 1964 Tipo de Unidad:
Sustantiva
1. Estructura Organizacional 2. Objetivo
Formar profesionales competentes y éticos, con
sélidos conocimientos teoricos y précticos,
VICEDECANATO capaces de responder a las demandas del
entorno local, nacional e internacional,
| contribuyendo al desarrollo econémico, social,
DIRECCION DE cientifico y tecnoldgico del pais a través de la
CARRERA TRABAJO investigacion, interaccidn social, la innovacién y la
SOCIAL responsabilidad social.
CENTRO DE ) KARDEX
DOC%’:’;_’#;LACION ACADEMICO
INSTITUTO DE INSTITUTO DE
INVESTIGACION, PRACTICAS PRE
|INTERACCION SOCIAL PROFESIONALES E
Y POSGRADO INTERACCION SOCIAY

| 3. Funciones \

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

b. Promover la actualizacion de contenidos y metodologias de ensefianza, 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, realizar seguimiento y evaluar el Plan de Desarrollo de la unidad,
en el marco del Plan de Desarrollo Facultativo.

f.  Formulary 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.

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

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

k. Fomentar la investigacion, interaccion social y extension universitaria dentro de la unidad

académica, apoyando proyectos de docentes y estudiantes que contribuyan al avance del
conocimiento en el area de la carrera.
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Gestionar la capacitacion y actualizacion 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 especializadas.

Asegurar el cumplimiento de las normativas institucionales y las politicas académicas
establecidas por la UMSA.

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

Gestionar de manera eficiente del capital humano, materiales, equipos, infraestructura y
recursos econémicos asignados a la carrera.

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

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

procesos ejecutados en la Carrera.

u. Emitir informes de gestién a requerimiento de instancias superiores.

4. Dependencia Lineal Dependencia Funcional
Vicedecanato Ninguna
6. Unidades Dependientes (Lineal) Unidades Dependientes (Lineal)
a. Instituto de Investigacion, Interaccion Ninguna
Social y Posgrado de la Carrera de
Trabajo Social (IlISP-TS)
b. Instituto de Practicas Pre-
Profesionales de Interacciéon Social
c. Unidad de Kardex Académico
d. Centro de Documentacion Digital
8. Relacionamiento y Coordinacion Relacionamiento y Coordinacion
Interna Interinstitucional
a. Vicerrectorado a. Ministerios de Estado relacionados a la
b. Secretaria General Facultad
c. Secretaria Académica b. Comité Ejecutivo de la Universidad
d. Direccion Administrativa Boliviana
Financiera c. Instituciones de Produccion
e. Departamento de Asesoria Intelectual
Juridica d. Gobierno Auténomo

f. Departamento de Tecnologias de
Informacion y Comunicacion

g. Departamento de Investigacion,
Posgrado e Interaccion Social

h. Departamento de Planificacion

i. Departamento de Relaciones
Internacionales y Cooperacion
Internacional

j- Unidad de Transparencia y
Lucha contra la Corrupcion

Departamental de La Paz

e. Gobiernos Autbnomos Municipales de
ciudades intermedias y provincias

f. Organizaciones Sociales de Base

g. Unidades Educativas del
departamento de La Paz

h. Servicios de Salud a nivel
departamental
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Departamento de Personal
Docente
Departamento de Recursos
Humanos Administrativos
. Departamento de Bienestar
Social

Division de Gestiones
Admisiones y Registro
Centro de Seguimiento y Gestion de la
Calidad

Unidad de Administracion
Desconcentrada

Unidad Desconcentrada de
Infraestructura

Validado por:

Nombre: owie Contic %Oﬁ’v
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Resolucién
HCU.N°. 660/24.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Kardex Académico

Cédigo:

RESOLUCION: ) Operativo
FECHA DE CREACION: Tipo de Unidad:

Nivel Jerarquico:

Administrativa

1. Estructura Organizacional 2. Objetivo

Organizar y dirigir todos los procesos Yy
procedimientos de Kardex, en concordancia con
DIRECCION DE CARRERA los lineamientos académicos y normativa
TRABAJO SOCIAL vigente, incorporando las nuevas tecnologias de

I la informacion.

KARDEX
ACADEMICO

| 3.

Funciones

a.

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, de manera
ordenada para facilitar su ubicacién con los documentos originales que se generan.
Resguardar y conservar los libros impresos y digital de las actas de calificaciones finales
de acuerdo al 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 informatica, foliado y nimero de libro correspondiente, evitando el extravio y la
dispersion de actas.

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

Operar de manera eficiente el sistema de informacién académico en coordinaciéon con la
Divisién de Sistema de Informacién 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 hormas internacionales archivisticas,
para su ubicacion inmediata.

Verificar y custodiar las actas de calificaciones, en formato electrénico, ingresadas por los
docentes al Sistema de Informacion Académica (SIA), para su posterior almacenamiento
en los servidores del Departamento de Tecnologias de Informacién y Comunicacion (DTIC).
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k. Organizar la apertura, custodia y actualizacién permanente del Expediente Unico del
estudiante de los estudiantes de Pregrado y los Centros Regionales, 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 titulacién.

n. Efectuar la matriculacion 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 graduacion (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 gestion a requerimiento de instancias superiores.

4. Dependencia Lineal 5. Dependencia Funcional
Carrera Trabajo Social Ninguna

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

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

a. Vicedecanato Ninguna

b. Carrera de Trabajo Social

c. Departamento de Tecnologias de
Informacion y Comunicacion

Validado por: Sello:
Filrma: e —————
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Moo m&wﬁl DE KARDEX ACADEMICO
Cargo: CARRERA DE TRABAJO SOCIAL
Unidad Organizacional: Fecha:
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: Centro de Documentacion Digital Codigo:

. Nivel Jerarquico:
RESOLUCION: ) Operativo
FECHA DE CREACION: Tipo de Unidad:

Administrativa

1. Estructura Organizacional 2. Objetivo

] El Centro de Documentacion Digital de la
D'RET‘;‘;\'SSSESQTRA Carrera de Trabajo Social, tiene como objetivo

principal gestionar y proporcionar acceso
eficiente a recursos digitales, asegurando su
preservacion, seguridad Yy disponibilidad,

CENTRO DE apoyando a los usuarios en el acceso y uso de
DOCUMENTACION la informacion digital.
DIGITAL

| 3. Funciones

a. Coordinar todas las actividades relacionadas con la gestion de la informacion documental en
la Facultad de Humanidades y Ciencias de la Informacién para garantizar un sistema
eficiente de manejo de la informacion documental y su acceso pertinente.

b. Dar cumplimiento a los objetivos programados en el POA referidos a la gestion documental
en la FHCE.

c. Disefiar e implementar politicas y procedimientos para la gestion eficaz de documentos.

d. Dar cumplimiento a los instrumentos normativos generados en la Unidad de Gestion
Documental Facultativa.

e. Coordinar la organizacion, clasificacién, valoracién, almacenamiento, disposicién y acceso
adecuado de los documentos fisicos y electronicos.

f. Supervisar al equipo de trabajo, asighar responsabilidades y asegurar el cumplimiento de los
estandares establecidos.

g. Colaborar con otras areas para asegurar la integracion efectiva de los sistemas de gestiéon
documental.

h. Desarrollar estrategias de actualizacion para capacitaciones continuas con el personal
vinculado al manejo de informacién documental.

i. Garantizar el acceso a los documentos digitalizados para brindar un servicio oportuno e
inmediato a los usuarios.

j-  Emitir informe a requerimiento de instancias superiores.

4. Dependencia Lineal 5. Dependencia Funcional

Carrera Trabajo Social Ninguna
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6. Unidades Dependientes (Lineal)

7. Unidades Dependientes (Funcional)

Ninguna

Ninguna

8. Relacionamiento y Coordinacion Interna

9. Relacionamiento y Coordinacién
Interinstitucional

a. Vicedecanato

b. Direccion de Carrera

c. Instituto de Investigacion

d. Division de Biblioteca Central

a. Bibliotecas homologas del Sistema de la
Universidad Boliviana

b. Bibliotecas homologas de Latinoamérica y
del mundo

Validado por:

Firma:
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UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

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

y Postgrado — Trabajo Social

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Instituto de Investigacion, Interaccion Social

Cédigo:
1INV.7.30.40

N° 264/2018 de fecha 8 de agosto de 2018
FECHA DE CREACION: 11 de agosto de 2011

RESOLUCION: HCU N° 234/2013 de fecha 17de mayo de 2013 vy

Nivel Jerarquico:
Operativo

Tipo de Unidad:
Sustantiva

1. Estructura Organizacional 2. Objetivo
Generar  conocimientos, innovacion y
DIRECCION DE transferencia de tecnologias, a traves de la
CARRERA TRABAIO investigacion bésica y aplicada que contribuyan
SOCIAL a la solucion de los problemas sociales,

| econébmicos Yy ambientales del pais, vy
fortaleciendo el impacto de la UMSA a nivel
nacional e internacional.

INSTITUTO DE
INVESTIGACION,
INTERACCION SOCIAL Y
POSTGRADO

I_I_I

CURSOS DE OBSERVATORIO DE
CAPACITACION POLITICAS PUBLICAS
Y POSGRADO Y SOCIALES

| 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 investigaciéon, 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 produccion intelectual generada por la investigacion.

Conformar redes con investigadores de otras Universidades en el ambito 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 investigacién desde tempranas etapas académicas.

Facilitar la movilidad académica de docentes investigadores para la participacion en
congresos, seminarios y cursos de especializacién a nivel nacional e internacional.
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. Difundir los resultados de la investigacién mediante la publicacién en revistas cientificas de

prestigio, tanto a nivel nacional como internacional.

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

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

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

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

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.

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

Gestionar la movilidad de docentes investigadores y estudiantes hacia centros de
investigacion en otros paises para promover el intercambio de ideas y experiencias.
Gestionar la prestacién de servicios y consultoria, en el area de su competencia, a entidades
publicas y privadas para generar recursos de acuerdo a normativa universitaria.

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

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 econémicos asignados a la unidad.

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

Emitir informe de gestidn a requerimiento de instancias superiores.

Funciones especificas:

a.

b.

Evaluar y aprobar los programas y proyectos de investigacion e interaccién Social; los
informes parciales e informes finales de cada uno de los programas y proyectos.

Gestionar y supervisar becas de investigacion e interaccion social, beca tesis y otras
modalidades de fomento a la investigacién e interaccion social de acuerdo a reglamento
especifico.
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Dependencia Lineal

5. Dependencia Funcional

Carrera Trabajo Social

Vicedecanato

Unidades Dependientes (Lineal)

7. Unidades Dependientes (Funcional)

a. Cursos de Capacitacion y Posgrado

HISP-TS

b. Observatorio de Politicas Publicas y

Sociales

Ninguna

Relacionamiento y Coordinacién Interna

9. Relacionamiento y Coordinacion

Interinstitucional

Vicerrectorado

Secretaria General

Secretaria Académica

Direccion Administrativa Financiera

Departamento de Asesoria Juridica

Departamento de Tecnologias de

Informacion y Comunicacion

Departamento de Investigacion,

Posgrado e Interaccién Social.

Departamento de Planificacion

Departamento de Personal Docente

Departamento de Recursos Humanos

Administrativos

k. Centro de Seguimiento y Gestion de la
Calidad

l.  Unidad de Administracion

~Po0OTp

T~z @

a. Ministerios de Estado relacionados a la
Facultad

b. Comité Ejecutivo de la Universidad
Boliviana

c. Redes de investigaciéon a nivel nacional
e internacional

d. Fundaciones e Instituciones con
Programas de Cooperacion Nacional e
Internacional

e. Gobiernos Autbnomos Municipales.

Asociacion de Gobiernos Autbnomos

Municipales del Departamento de La

Paz

g. Colegios de Profesionales

-

Desconcentrada
m. Unidad Desconcentrada de

Infraestructura

Validado por: Sello:
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Resolucién
HCU.N°. 660/24.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Cursos de Capacitacién y Posgrado IlISP- Codigo:
TS UPOSG.7.30.50
. Nivel Jerarquico:
RESOLUCION: HCF No 264/2018, de fecha 8 de agosto de 2018 Operativo
FECHA DE CREACION: (Tramitar Resolucion HCU) Tipo de Unidad:
Sustantiva
1. Estructura Organizacional 2. Objetivo
Formar profesionales, investigadores vy
INSTITUTO DE especialistas de alto nivel académico, mediante
INVESTIGACION SOCIAL programas de posgrado de calidad, que
Y POSTGRADO contribuyan a la solucién de los problemas
sociales, econdmicos y ambientales del pais, y
CURSOS DE fortaleciendo el impacto de la UMSA a nivel
CAPACITACION nacional e internacional.
Y POSGRADO

| 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 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 tecnoldgicos.
Coordinar la acreditacién 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 divulgacién 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 gestiébn administrativa median
establecidos en la UMSA.

n.
procesos ejecutados por la Unidad

o. Emitir informe de gestion a requerimiento de i

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

te la aplicacién de los sistemas de gestion

Gestionar de manera sistemética, actualizada y ordenada la informacion generada por los

nstancias superiores.

4. Dependencia Lineal

5. Dependencia Funcional

Instituto de Investigacion, Interaccion
Social y Postgrado — Trabajo Social

Ninguna

6. Unidades Dependientes (Lineal) 7. Unidades Dependientes (Lineal)
Ninguna Ninguna
8. Relacionamiento y Coordinacién Interna | 9. Relacionamiento y Coordinacién
Interinstitucional
a. Direccién Administrativa Financiera a. Comité Ejecutivo de la Universidad
b. Departamento de Asesoria Juridica Boliviana
c. Departamento de Tecnologias de
Informacion y Comunicacion
d. Departamento de Investigacion,
Posgrado e Interaccion Social
e. Departamento de Planificacion
f. Departamento de Relaciones
Internacionales y Cooperacion
Internacional
Validado por: Sello:
Firma: = Lt T e ——
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UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES NI LD [0

Resolucién
HCU.N°. 660/24.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Observatorio de Politicas Publicas y Cédigo:
Sociales (OPPS - TS)

. Nivel Jerarquico:
RESOLUCION: HCU,No 484/2010, de fecha 18 de octubre de 2010 Operativo
FECHA DE CREACION: 18 de octubre de 2010 Tipo de Unidad:

Sustantiva
1. Estructura Organizacional 2. Objetivo

Apoyar los procesos de incidencia social en

INSTITUTO DE politicas _pubIJcas, desde _I{:l generacion y
INVESTIGACION SOCIAL democratizacion de informacion, que sirven de
Y POSTGRADO insumo para el disefio, implementacion y

monitoreo al cumplimiento de los compromisos
gue asume el Estado Boliviano.

OBSERVATORIO DE
POLITICAS PUBLICAS
Y SOCIALES

| 3. Funciones

ocp

Consolidar y promover la expansion de los andlisis de Politicas Publicas y Sociales.
Fortalecer el posicionamiento publico del Observatorio.

Establecer Mesas de Trabajo denominadas OBSERVA, como espacios y mecanismos de
participacion social y transferencia de conocimiento desde la Universidad hacia a los actores
sociales, para incidencia y vigilancia social de politicas publicas.

Fortalecer los procesos de incidencia politica en el &mbito de las instituciones y actores
publicos.

Disefiar una estrategia de articulacion del Observatorio y el area de Practicas Pre
profesionales y las distintas asignaturas de investigacion a nivel de pre y posgrado, en el
marco del nuevo Plan de Estudios de la Carrera de Trabajo Social.

Construir la operacionalizacion y actualizacion de lineas base e indicadores.

Disefar, validar e implementar la estrategia de incidencia en politicas publicas y sociales, a
partir de un estado de situaciébn y Proyecto de Fortalecimiento a ser desarrollado e
implementado en articulacion con el lISP-TS.

Institucionalizar las “Mesas de Trabajo Observa”, a través de Resolucion del Honorable
Consejo de Carrera de Trabajo Social (Sustentada en la CPE Art. 103, P.3).

Construir colectivamente la agenda de las “Mesas de Trabajo Observa” y socializar los
resultados de las investigaciones con los participantes de las Mesas.

Apoyar el desarrollo, por parte de las organizaciones y otros actores sociales, en estrategias
de incidencia politica.

Realizar procesos de coordinacion, cabildeo, lobby para la difusién del conocimiento
generado por el OPPS, asi como asegurar la participacion de decisores, formuladores e
implementadores de politicas publicas en las actividades de interaccion social del
Observatorio.

Establecer procesos de interaccion y dialogo entre los investigadores del OPPS vy los
docentes de Practicas Pre profesionales y de las distintas asignaturas de investigacion.

. Emitir informe de gestion a requerimiento de instancias superiores.
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4. Dependencia Lineal 5.

Dependencia Funcional

Instituto de Investigacion, Interaccion social
y Postgrado — Trabajo Social

Vicedecanato

6. Unidades Dependientes (Lineal) 7.

Unidades Dependientes (Funcional)

Ninguna

Ninguna

8. Relacionamiento y Coordinacién Interna | 9.

Relacionamiento y Coordinacién
Interinstitucional

Vicerrectorado

Direccion Administrativa Financiera

Secretaria General

Secretaria Académica

Departamento de Asesoria Juridica

Departamento de Tecnologias de

Informacién y Comunicacién

Departamento de Investigacion,

Posgrado e Interaccion Social

h. Departamento de Planificacién

i. Departamento de Relaciones
Internacionales y Cooperacion
Internacional

j. Unidad de Transparencia y Lucha contra
la Corrupcion

k. Departamento de Bienestar Social

~poooTw

Q

a. Ministerios de Estado relacionados a la
Facultad

b. Comité Ejecutivo de la Universidad
Boliviana

c. Fundaciones e Instituciones con
Programas de Cooperacion Nacional e
Internacional

d. Gobiernos Autbnomos Municipales

e. Organizaciones no Gubernamentales
(ONGs)
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES NI LD [0

Resolucién
HCU.N°. 660/24.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANIZACIONAL.: Instituto de Practicas Pre-Profesionales de | cesdigo:
Interaccién Social IINV.7.30.40

Nivel Jeréarquico:

RESOLUCION: HCU No 368/2023, de fecha 13 de septiembre de 2023 Operativo

FECHA DE CREACION: 13 de septiembre de 2023 Tipo de Unidad:

Sustantiva

1. Estructura Organizacional 2. Objetivo

DIRECCION DE familias y comunidades, en la gestién del
CARRERA TRABAJO conocimiento, la  transformacion de
SOCIAL situaciones que limitan el ejercicio de
[ derechos y el desarrollo de capacidades hacia

INSTITUTO DE PRACTICAS el Iogro del bienestar.

PRE PROFESIONALES E
INTERACCION SOCIAL

| 3. Funciones

a.

Dirigir las actividades de investigacion e interaccién social del Instituto, asi como las
académicas y administrativas, en el marco del Estatuto Organico de la UMSA vy
disposiciones legales y normativas.

Desarrollar programas y proyectos de investigacion e interaccion, en el marco de las lineas
de investigacion e interaccién del Instituto, a ser implementadas con los equipos de
practicas (docentes y estudiantes).

Identificar y adecuar conocimientos cientificos y tecnoldgicos para su aplicacion y difusion
en nuestro medio.

Publicar y difundir la produccién intelectual generada por el Instituto.

Elaborar e implementar el Plan de Desarrollo del Instituto con participacién de docentes y
estudiantes.

Capacitar y actualizar a los profesionales del Instituto.

Archivar y custodiar proyectos, resultados de la investigacion e interaccion y
documentacion oficial académica y administrativa del Instituto.

Administrar los fondos econdémicos del Instituto, asignados por el presupuesto
universitario.

Desarrollar, adquirir y transferir productos, paquetes tecnolégicos, patentes y otros
similares, segun corresponda, de acuerdo con la normativa universitaria.

Planificar la gestion de los Recursos Humanos del Instituto en funcién a todas las tareas
y actividades definidas y programadas.

Conservar y custodiar los activos fijos adquiridos para el Instituto, con recursos de
diferentes fuentes de financiamiento.

Proponer y gestionar la firma de Convenios de cooperacion interinstitucional, con
entidades publicas y privadas ademéas de ONGs y cooperacion internacional en temas de
investigacion e interaccién social.

Articular la formacién académica con las
demandas sociales reales de los individuos,




u.
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Realizar el seguimiento académico en los diferentes niveles de practica, via reuniones y
entrevistas con docentes de practicas, solicitud y recepcién de informes periédicos,
supervisiones de campo y valoracion de los productos de acuerdo a la micro curricular y
planificacion operativa para cada nivel de practica.

Presidir o nombrar tribunales para la socializacién y la defensa final del proceso de
practicas.

Llevar a cabo procesos de evaluacién del Instituto.

Gestionar y establecer los convenios, alianzas, acuerdos con las instituciones publicas,
privadas y organizaciones de base con las que se realizardn las Précticas Pre
Profesionales.

Revisar, actualizar o proponer normativa especifica que rige las funciones y actividades
del Instituto.

Realizar una gestion administrativa aplicando los sistemas establecidos en la UMSA.
Gestionar de manera sistematica, actualizada y ordenada la informacién generada por los
procesos ejecutados en el Instituto.

Emitir informe de gestion a requerimiento de instancias superiores.

Funciones especificas:

—h

Desarrollar programas de formacién practica para estudiantes de Trabajo Social, integrando
teoria y practica en contextos reales.

Organizar talleres y seminarios para la actualizacion y capacitacion continua de
estudiantes y profesionales en temas socio legales.

Informar a los usuarios sobre sus derechos y procedimientos legales pertinentes a sus
casos.

Brindar asesoria socio legal, gratuita y a bajo costo a individuos y grupos en situacion de
vulnerabilidad.

Facilitar el acceso a servicios y otros recursos comunitarios.

Ofrecer acompafamiento psicosocial a personas y familias en crisis 0 en situaciones de
conflicto.

Facilitar la comunicacién y actuar como mediadores en conflictos familiares,
comunitarios o legales, promoviendo soluciones justas y pacificas, entre las partes
involucradas en conflictos.

Supervisar y evaluar los servicios prestados para asegurar su calidad y efectividad.
Implementar sistemas de retroalimentacion y mejora continlda basados en las
necesidades y experiencias de los usuarios.

Elaborar diagnésticos sociales para orientar intervenciones y politicas publicas.

Colaborar con instituciones gubernamentales, organizaciones no gubernamentales y otras
entidades en la prestacion de servicios socio legales.

Crear y fortalecer redes de apoyo y colaboracion interinstitucional para una atencion integral.
Difundir informacién sobre derechos humanos y promover su respeto ycumplimiento
en la comunidad.

Desarrollar campafias de sensibilizacion y educacion sobre temas socio legales y de
derechos humanos.
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4. Dependencia Lineal 5.

Dependencia Funcional

Carrera Trabajo Social

Vicedecanato

6. Unidades Dependientes (Lineal) 7. Unidades Dependientes (Funcional)
a. Centro de Orientacién y Atencién Ninguna
Socio-legal

8. Relacionamiento y Coordinacion Interna| 9.

Relacionamiento y Coordinacién
Interinstitucional

Vicerrectorado

Secretaria General

Secretaria Académica

Direccion Administrativa Financiera
Departamento de Asesoria Juridica
Departamento de Tecnologias de
Informacion y Comunicacién
Departamento de Investigacion,
Posgrado e Interaccion Social
Departamento de Planificacion
Departamento de Personal Docente
Departamento de Recursos Humanos
Administrativos

k. Centro de Seguimiento y Gestién de la

~oooow

R

Ministerio de Educacion

Gobierno Autonomo departamental
Gobiernos Auténomos Municipales
Organizaciones sociales

Colegios de Profesionales
Unidades educativas

Centros de Salud de primer,
segundo y tercer nivel

h. Instituciones de proteccion

@rpooow

Calidad
.  Unidad de Administracion
Desconcentrada
m. Unidad Desconcentrada de
Infraestructura
ﬁ - b l'!'hl/'\\| ;
. Sellp= PRE FKUrtoluwr\Lw m
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UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES AL D [

Resolucién
HCU.N°. 660/24.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Direccién de Carrera - Sociologia gﬂ?«?ﬁ.zo.so
RESOLUCION: HCU N° 003/1978 Nivel Jerarquico:
Resolucién HCU No 444/2010, de fecha 22 de septiembre de 2010 T
FECHA DE CREACION: 3 de abril de 1970 Sustantiva
1. Estructura Organizacional 2. Objetivo
Formar profesionales competentes y éticos,
con solidos conocimientos teoricos y
VICEDECANATO practicos, capaces de responder a las
demandas del entorno local, nacional e
| internacional, contribuyendo al desarrollo
econdmico, social, cientifico y tecnolégico del
DIRECCION DE CARRERA pais a través de la investigacion, interaccion
SOCIOLOGIA social, la innovaciéon y la responsabilidad
social.
KAR!DEX
ACADEMICO
INSTITUTO DF
INVESTIQACION
SOCIOLOGICAS
“MAURICIO LEFEBVRE”
| 3. Funciones

a. Disefiar, redisefiar, actualizar y mejorar el plan de estudios de la carrera, alineado con

b.

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, 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.

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

Llevar a cabo los procesos de autoevaluacion, acreditaciéon y mejora continua de la
Carrera.

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

Gestionar los procesos académicos de admision, registro, inscripcion, matriculacion,
permanencia, movilidad y graduacion de los estudiantes de la carrera.
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Fomentar la investigacion, interaccion social y extension universitaria dentro de la unidad
académica, apoyando proyectos de docentes y estudiantes que contribuyan al avance
del conocimiento en el area de la carrera.

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

. Promover la participacibn de los docentes en congresos, seminarios y eventos

académicos que 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 especializadas.

Asegurar el cumplimiento de las normativas institucionales y las politicas académicas
establecidas por la UMSA.

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

Gestionar de manera eficiente del capital humano, materiales, equipos, infraestructura 'y
recursos econémicos asignados a la carrera.

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

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

Emitir informes de gestion a requerimiento de instancias superiores.

Funciones especificas:

a.

b.

Realizar gestion académica para la mejora de la calidad con soporte administrativo y
técnico mediante un coordinador académico.

Apoyar el trabajo de investigacion extracurricular en las aulas mediante la asignacion de
recursos economicos.

Departamento de Relaciones

4. Dependencia Lineal 5. Dependencia Funcional
Vicedecanato Ninguna
6. Unidades Dependientes (Lineal) 7. Unidades Dependientes (Funcional)
a. Instituto de Investigaciones Sociolégicas
“Mauricio Lefebvre” - IDIS Ninguna
b. Kardex Académico 9
8. Relacionamiento y Coordinacion 9. Relacionamiento y Coordinacion
Interna Interinstitucional
a. Vicerrectorado a. Ministerio de Educacion
b. Secretaria General b. Comité Ejecutivo de la Universidad
c. Secretaria Académica Boliviana
d. Direccién Administrativa Financiera c. Instituciones de Produccion Intelectual
e. Departamento de Asesoria Juridica d. Organizaciones sociales
f. Departamento de Tecnologias de e. Régimen Penitenciario
Informacién y Comunicacion
g. Departamento de Investigacion,
Posgrado e Interaccién Social
h. Departamento de Planificacién
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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
Division de Gestiones Admisiones y
Registro

Centro de Seguimiento y Gestion de la
Calidad

p. Unidad de Administracién
Desconcentrada
g. Unidad Desconcentrada de
Infraestructura
> A 7 N
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UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES AL D [

Resolucién
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

, , . Cadigo:
UNIDAD ORGANIZACIONAL: Kardex Académico J
- Nivel Jerérquico:
RESOLUCION: Operativo
FECHA DE CREACION: Tipo de Unidad:
Administrativa
1. Estructura Organizacional 2.  Objetivo
Organizar y dirigir todos los procesos vy
procedimientos de Kardex, en concordancia con
DIRECCION DE CARRERA los lineamientos académicos y normativa vigente,
SOCIOLOGIA incorporando las nuevas tecnologias de la
I informacion.
KARDEX
ACADEMICO
| 3. Funciones
a. ldentificar, 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, de manera
ordenada 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 al 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 informatica, foliado y nimero de libro correspondiente, evitando el extravio y la
dispersion de actas.

Brindar informacién 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 en coordinacién con la
Divisién de Sistema de Informacién 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 hormas internacionales archivisticas,
para su ubicacion inmediata.

Verificar y custodiar las actas de calificaciones, en formato electrénico, ingresadas por los
docentes al Sistema de Informacion Académica (SIA), para su posterior almacenamiento
en los servidores del Departamento de Tecnologias de Informacion y Comunicacion (DTIC).
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Organizar la apertura, custodia y actualizacion permanente del Expediente Unico del
estudiante de los estudiantes de Pregrado y los Centros Regionales, desde su ingreso hasta
la conclusion de estudios.

Mantener y cuidar los equipos asignados a la unidad de Ké&rdex Académico
responsabilizandose en el uso adecuado.

. Resguardar y custodiar los libros de las diferentes modalidades de titulacion.

Efectuar la matriculacion a los estudiantes y validar sus documentos en el Sistema de
Informacién Académico.

Elaborar los informes de Kardex y el certificado de Conclusion de Estudios

Realizar el llenado de las actas de graduacion (Tesis de Grado, Trabajo Dirigido, Proyecto
de Grado y Graduacion por Excelencia).

Realizar el llenado de formularios de: Reinscripcion, Carreras Paralelas, Profesionales,
devolucién de documentos y traspasos (internos y del sistema universitario).

Elaborar estadisticas de estudiantes de acuerdo a requerimiento.

Emitir informe de gestion a requerimiento de instancias superiores.

4. Dependencia Lineal 5. Dependencia Funcional
Carrera de Sociologia Ninguna

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

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

Interinstitucional

a. Vicedecanato Ninguna

b. Carrera de Sociologia

c. Departamento de Tecnologias de
Informacion y Comunicacién
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UNIDAD ORGANIZACIONAL.: Instituto de Investigacion Socioldgicas codigo:
“Mauricio Lefebvre” - IDIS A
, Nivel Jerarquico:
RESOLUCION: Debe regularizar la Resolucién de Creacién Operativo
FECHA DE CREACION: Tipo de Unidad:
Sustantiva
1. Estructura Organizacional 2. Objetivo
Generar conocimientos, innovacion y
DIRECCION DE CARRERA transferencia de tecnologias, a través de la
S0CIOLOGIA investigacion basica y aplicada que contribuyan
a la solucibn de los problemas sociales,
INSTIUTO D econdbmicos y ambientales del pais, vy
SOOOLOGIAS fortaleciendo el impacto de la UMSA a nivel
ot nacional e internacional.

| 3. Funciones

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

b. Formulary ejecutar el plan operativo anual da la unidad.

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

d. Promover la investigacién bésica y aplicada en areas estratégicas de acuerdo con las
necesidades sociales, econdémicas y ambientales del pais y la region.

e. ldentificar fuentes de financiamiento para la investigacion, tanto nacionales como
internacionales, y gestionar los recursos necesarios para llevar a cabo los proyectos.

f. Coordinar la ejecucién, monitoreo y evaluacion de proyectos de investigacion, asegurando el
cumplimiento de objetivos, plazos y presupuestos.

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

h. Publicar y difundir la produccién intelectual generada por la investigacion.

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

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

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

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

m. 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
difusién 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 traves
de asesorias, consultorias, licencias de patentes o proyectos de innovacién tecnoldgica.
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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 prestacidn de servicios y consultoria, en el area de su competencia, a entidades
publicas y privadas para generar recursos de acuerdo a normativa universitaria.

Xx. Apoyar en las diferentes Modalidades de Graduacion, mediante el asesoramiento y
conformacion 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 sistemética, actualizada y ordenada la informacion generada por los
procesos ejecutados en la unidad.

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

Funciones especificas:

a. Gestionar convenios con organizaciones de la sociedad civil, de cooperacién internacional e
instituciones académicas internacionales para la publicacion de las investigaciones
producidas por el IDIS.

b. Planificar, organizar y ejecutar Programas de Postgrado.

c. Elaborar y ejecutar acciones de apoyo a planes y actividades institucionales, académicas y
cientificas del IDIS.

d. Disefar, editar y supervisar la elaboraciéon de material impreso.

e. Producir, editar y difundir notas, piezas graficas y audiovisuales para reflejar las actividades
y resultados de la produccion del IDIS.

f. Participar en actividades institucionales, orientadas al fortalecimiento de la imagen
institucional del IDIS.

g. Difundir los resultados de investigacion, interaccién social y extension alcanzados por el IDIS.

h. Promover y difundir la produccion intelectual del IDIS y de la Carrera de Sociologia.

i. Organizar de manera sistematica, actualizada y ordenada la informacién generada por los

procesos ejecutados en el Centro de Informacién y Documentacion.

j. Desarrollar y potenciar las herramientas que dan acceso a los recursos del Centro de
Investigacién y Documentacion.

k. Dirigir la seleccién, adquisicion y acceso de material bibliografico actualizado acorde a los

avances de la ciencia, tecnologia y cultura.

|.  Adecuar la coleccion, los espacios y el equipamiento del Centro de Documentacién a las

necesidades de la carrera de sociologia y de sus usuarios.

m. Promover la conservacion del material bibliografico y documental de manera sistematica,

actualizada y ordenada.

n. Dirigir el proceso de organizacion del soporte documental o material bibliogréfico aplicando

tecnologia de punta.

0. Evaluar los servicios, herramientas y actividades realizadas por el Centro de Informacion y

Documentacion.
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Promover acuerdos, programas, convenios y consorcios que tengan por objeto la mejora de
los servicios bibliotecarios, integrandose en los sistemas y redes de bibliotecas o de
informacidn que interesen a la Carrera de Sociologia.

4. Dependencia Lineal

5. Dependencia Funcional

Carrera de Sociologia

Ninguna

6. Unidades Dependientes (Lineal)

7. Unidades Dependientes (Funcional)

a. Difusion e Incidencia
b. Centro de Informacién y Documentacion

Ninguna

8. Relacionamiento y Coordinacién Interna

9. Relacionamiento y Coordinacion
Interinstitucional

[ —

> @rooo0oTe

Vicerrectorado

Decanato

Vicedecanato

Secretaria Académica

Direccion Administrativa Financiera
Departamento de Asesoria Juridica
Departamento de Tecnologias de Informacion y
Comunicacion

Departamento de Investigacion, Posgrado e
Interaccion 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

Division de Gestiones Admisiones y Registro

a. Viceministerio de Cienciay
Tecnologia

b. Comité Ejecutivo de la
Universidad Boliviana

c. Asociacion de Gobiernos
Auténomos Municipales del
Departamento de La Paz

Validado por: Sello: Qfg}cz- "INSTITUTO DE (of’
W g INVESTIGACIONES 2%
CD D e O - Q = © socioLogicas 2
2100 . 0 P SR . “MAURICIO LEFEBVRE" U)
S
Nombre: @OIJ‘)‘CM’L'AVLO Lncerz Q“/‘b =4 * DIRECCION *

| Cargo: @I PC'»(J"\—/

Unidad Organizacional:

-0 &S

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

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




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Direccion Carrera - Ciencias de la Cédigo:
Comunicacion Social CARR.7.30

RESOLUCION: HCU No 1/1617/145/84, de fecha 20 de agosto de 1984 Operativo
FECHA DE CREACION: 20 de agosto de 1984 Tipo de Unidad:

Nivel Jerarquico:

Sustantiva

1.

Estructura Organizacional 2. Objetivo

Formar profesionales competentes y éticos, con

sélidos conocimientos tedricos y practicos,
VICEDECANATO capaces de responder a las demandas del
entorno local, nacional e internacional,

I contribuyendo al desarrollo econémico, social,
cientifico y tecnoldgico del pais a través de la

DIRECCION DE CARRERA investigacion, interaccion social, la innovacion y

CIENCIAS DE LA la responsabilidad social.
COMUNICACION SOCIAL

KARDEX
ACADEMICO

INSTITUTO DE
INVESTIGACION,
POSGRADO E INTERACCON
SOCIAL EN COMUNICACION

| 3. Funciones

Disefiar, redisefiar, actualizar y mejorar el plan de estudios de la carrera, alineado con las
necesidades del mercado y los estdndares académicos nacionales e internacionales.
Promover la actualizacién 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, 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.

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

Llevar a cabo los procesos de autoevaluacion, acreditacion y mejora continua de la Carrera.
Organizar y dirigir el proceso de convocatoria y seleccién de docentes y auxiliares de
docencia en el marco de la reglamentacion universitaria.

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

Fomentar la investigacion, interaccion social y extension universitaria dentro de la unidad
académica, apoyando proyectos de docentes y estudiantes que contribuyan al avance del
conocimiento en el area 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.
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n. Gestionar programas de movilidad y becas académicas para estudiantes.
0. Gestionar la dotacion de material bibliografico necesario para el funcionamiento de las
bibliotecas especializadas.
p. Asegurar el cumplimiento de las normativas institucionales y las politicas académicas
establecidas por la UMSA.
g. Revisar, actualizar o proponer normativa especifica que rige las funciones y actividades de
la Unidad.
r. Gestionar de manera eficiente del capital humano, materiales, equipos, infraestructura y
recursos econémicos asignados a la carrera.
s. Realizar una gestion administrativa mediante la aplicacién de los sistemas de gestion
establecidos en la UMSA.
t. Gestionar de manera sistemética, actualizada y ordenada la informacién generada por los
procesos ejecutados en la Carrera.
u. Emitir informes de gestion a requerimiento de instancias superiores.
4. Dependencia Lineal 5. Dependencia Funcional
Vicedecanato Ninguna
6. Autoridad Lineal (Dependientes) 7. Autoridad Funcional (Dependientes)
a. Instituto de Investigacion, Posgrado e
Interaccién Social en Comunicacion Ninguna
(IpiCOM)
8. Relacionamiento y Coordinacion Interna | 9. Relacionamiento y Coordinacion

Interinstitucional

~ooooTw

Q

Vicerrectorado a. Ministerios de Estado

Secretaria General b. Comité Ejecutivo de la Universidad
Secretaria Académica Boliviana

Direccion Administrativa Financiera c. Instituciones de Produccion Intelectual
Departamento de Asesoria Juridica d. Universidades Publicas y Privadas,
Departamento de Tecnologias de nacionales e internacionales
Informacion y Comunicacion e. Redes de Investigacion a nivel
Departamento de Investigacion, nacional e internacional

Posgrado e Interaccion Social f. Instituciones con programas de
Departamento de Planificacion Cooperacion Nacional y extranjera

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
Division de Gestiones Admisiones y
Registro

Centro de Seguimiento y Gestion de la
Calidad

Unidad de Administracion
Desconcentrada
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g. Unidad Desconcentrada de
Infraestructura

Validado por: Sello:

Firma:

Nombre: )A

Cargo:

Unidad Organlzaclonal' W/’l. W Fecha: 4 e

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Aprobado por:
Resolucion
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: Kardex Académico

Cadigo:
UAA

pag. 55




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Nivel Jerarquico:

RESOLUCION: Operativo
FECHA DE CREACION: Tipo de Unidad:
Administrativa
1. Estructura Organizacional 2. Objetivo
Organizar y dirigir todos los procesos Yy
procedimientos de kardex, en concordancia con
DIRECCION DE CARRERA los lineamientos académicos y normativa
CIENCIAS DE LA vigente, incorporando las nuevas tecnologias
COMUNICACION SOCIAL de la informacidn.
KARDEX
ACADEMICO
3. 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 titulacion, de manera
ordenada para facilitar su ubicacién con los documentos originales que se generan.
Resguardar y conservar los libros impresos y digital de las actas de calificaciones finales de
acuerdo al plan semestral 0 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
informatica, foliado y nimero de libro correspondiente, evitando el extravio y la dispersion de
actas.

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

Operar de manera eficiente el sistema de informacion académico en coordinacion con la
Division de Sistema de Informacién 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 conclusiéon
de cada semestre 0 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 seglin 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, ingresadas por los
docentes al Sistema de Informacién Académica (SIA), para su posterior almacenamiento en
los servidores del Departamento de Tecnologias de Informacion y Comunicacion (DTIC).
Organizar la apertura, custodia y actualizacién permanente del Expediente Unico del
estudiante de los estudiantes de Pregrado y los Centros Regionales, 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.

Resguardar y custodiar los libros de las diferentes modalidades de titulacion.
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n. Efectuar la matriculacion a los estudiantes y validar sus documentos en el Sistema de
Informacion Académica

0. Elaborar los informes de Kardex y el certificado de Conclusién de Estudios

p. Realizar el llenado de las actas de graduacion (Tesis de Grado, Trabajo Dirigido, Proyecto
de Grado y Graduacion 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 gestidn a requerimiento de instancias superiores.

4. Dependencia Lineal 5. Dependencia Funcional
Carrera de Ciencias de la Comunicacion ,
. Ninguna
Social
6. Unidades Dependientes (Lineal) 7. Unidades Dependientes (Funcional)
Ninguna Ninguna

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

a. Vicedecanato Ninguna

b. Direccién de Carrera de Ciencias de la
Comunicacion Social

c. Departamento de Tecnologias de
Informacién y Comunicacion

"Validado por:

Eimmaz.™ & el e e N o

Nombre: VE LSO SKV/LLA 3
Cargo: £ N CAR64D0 DE  KARDE

Unidad Organizacional: ,%&QD#:C)( ACA/)- Fecha: L/—- 10 = 9492/
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UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES Aprobado por:

Resolucién
HCU.N°. 660/24.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Instituto de Investigacion, Posgrado e Cédigo:
Interacciéon Social en Comunicacion - [piCOM INV.7.30.40
RESOLUCION: HCU No 058/2013, de fecha 27 de febrero de 2013 et




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

FECHA DE CREACION: 27 de febrero de 2013 Tipo de Unidad:

Sustantiva

1. Estructura Organizacional 2. Objetivo

Generar conocimientos, innovacion y
DIRECCION DE CARRERA fcransfgren_c,ia d,e_tecnolo_gl’as, a través'de la

ARERE 3R 1A investigacion basica y aplicada que contribuyan
COMUNICACION SOCIAL a la solucibn de los problemas sociales,
econdbmicos y ambientales del pais, vy
| fortaleciendo el impacto de la UMSA a nivel

INSTITUTO DE nacional e internacional.
INVESTIGACION,
POSGRADO E INTERACCON
SOCIAL EN COMUNICACION

| 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 investigaciéon, 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 ejecuciéon, monitoreo y evaluacién 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 produccion intelectual generada por la investigacion.

Conformar redes con investigadores de otras Universidades en el ambito 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 participacién 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 especializacién a nivel nacional e internacional.

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

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

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

Publicar informes, libros, articulos y otros documentos de investigacion que permitan la
difusion de los conocimientos generados, haciendo énfasis en su aplicabilidad practica.
Transferir los resultados de las investigaciones a la sociedad y al sector productivo a través
de asesorias, consultorias, licencias de patentes o proyectos de innovacién tecnoldgica.
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.
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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 prestacién de servicios y consultoria, en el area de su competencia, a entidades
publicas y privadas para generar recursos de acuerdo a normativa universitaria.

Xx. Apoyar en las diferentes Modalidades de Graduacion, mediante el asesoramiento y
conformacion 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 informacién generada por los
procesos ejecutados en la unidad.

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

Dependencia Lineal 5. Dependencia Funcional
Carrera de Ciencias de la .
L ; Ninguna
Comunicacion Social
Unidades Dependientes (Lineal) 7. Unidades Dependientes (Funcional)
Ninguna Ninguna

Relacionamiento y Coordinacién Interna | 9. Relacionamiento y Coordinacion

Interinstitucional

> @rooooT

—_—

k.

l.
m.

Vicerrectorado a. Ministerios de Estado

Decanato b. Universidades Publicas y Privadas,
Direccion Administrativa Financiera nacionales y extranjeras.

Secretaria General c. Redes de investigacion a nivel nacional
Secretaria Académica e internacional

Departamento de Asesoria Juridica d. Fundaciones e Instituciones con
Departamento de Tecnologias de Programas de Cooperacion Nacional e
Informacién y Comunicacién Internacional

Departamento de Investigacion, e. Gobiernos Autbnomos Municipales.
Posgrado e Interaccion Social f. Asociacion de Gobiernos Autbnomos
Departamento de Planificacion. Municipales del Departamento de La
Departamento de Relaciones Paz

Internacionales y Cooperacion g. Comité Ejecutivo de la Universidad
Internacional Boliviana.

Unidad de Transparencia y Lucha contra h. Colegios de Profesionales.

la Corrupcion i. Entidades y Organizaciones Publicas y
Departamento de Personal Docente Privadas, de caracter Nacional y
Departamento de Recursos Humanos extranjeras.

Administrativos
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Validado por: Sello:
Firma:

Nombre:

Cargo:

Unidad Organizacional: Fecha:

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES NDITISEELD (901

Resolucién
HCU.N°. 660/24.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Direccién de Carreras - Antropologia y Codigo:
Arqueologia CARR.7.30
RESOLUCION: Antropologia - Resolucion HCU N°152/84, de fecha 20 de | Nivel Jerarquico:
agosto de 1984 Operativo
Arqueologia - Resolucién HCU N°155/84, de fecha 20 de agosto de 1984 Tipo de Unidad:
FECHA DE CREACION: 20 de agosto de 1984 Sustantiva

| 1. Estructura Organizacional | 2. Objetivos
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Formar profesionales competentes y éticos,
VICEDECANATO con _solidos  conocimientos  tedricos 'y
practicos, capaces de responder a las

| demandas del entorno local, nacional e

internacional, contribuyendo al desarrollo

DIRECCION DE CARRERA econdmico, social, cientifico y tecnolégico del

ANTROPOLOOGIAY

CARRERA DE pais a través de la investigacion, interaccion
ARQUEOLOGIA social, la innovacion y la responsabilidad
social.

KARDEX
ACADEMICO

INSTITUTO DE
INVESTIGACIONES
ANTROPOLOGICAS Y
ARQUEOLOGICAS

| 3. Funciones

o

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

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

Llevar a cabo los procesos de autoevaluacion, acreditacion y mejora continua de la Carrera.
Organizar y dirigir el proceso de convocatoria y seleccion de docentes y auxiliares de
docencia en el marco de la reglamentacion universitaria.

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

Fomentar la investigacion, interaccion social y extension 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 actualizacidon 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 especializadas.

Asegurar el cumplimiento de las normativas institucionales y las politicas académicas
establecidas por la UMSA.

Revisar, actualizar o proponer normativa especifica que rige las funciones y actividades de
la Unidad.
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r. Gestionar de manera eficiente del capital humano, materiales, equipos, infraestructura y
recursos econémicos asignados a la carrera.

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

t. Gestionar de manera sistemética, actualizada y ordenada la informacién generada por los
procesos ejecutados en la Carrera.

u. Emitir informes de gestién 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

Antropoldgicas y Arqueoldgicas — IIAA Ninguna

8. Relacionamiento y Coordinacién 9. Relacionamiento y Coordinacién

Interna

Interinstitucional

~poooTw

Q@

Vicerrectorado

Secretaria General

Secretaria Académica

Direccion Administrativa Financiera
Departamento de Asesoria Juridica
Departamento de Tecnologias de
Informacion y Comunicacién
Departamento de Investigacion,
Posgrado e Interaccion Social
Departamento de Planificaciéon
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
Division de Gestiones Admisiones y
Registro

Centro de Seguimiento y Gestion de la
Calidad

Unidad de Administracion
Desconcentrada

Unidad Desconcentrada de
Infraestructura

Ministerios de Estado relacionados a la
Facultad

Comité Ejecutivo de la Universidad
Boliviana

Instituciones de Produccion Intelectual
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

1. Estructura Organizacional 2. Objetivo

Organizar y dirigir todos los procesos y
RECCION DE CARRERAS procedimientos de kardex, en concordancia
DE ANTROPOLOGIA Y con los lineamientos acadeémicos y normativa
ARQUEOLOGIA vigente, incorporando las nuevas tecnologias

I de la informacion.

KARDEX
ACADEMICO

| 3. Funciones

a.

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, de manera
ordenada para facilitar su ubicacién con los documentos originales que se generan.
Resguardar y conservar los libros impresos y digital de las actas de calificaciones finales
de acuerdo al 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 informatica, foliado y nimero de libro correspondiente, evitando el extravio y la
dispersion de actas.

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

Operar de manera eficiente el sistema de informacion académico en coordinacion con la
Division de Sistema de Informacién 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 seglin 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, ingresadas por los
docentes al Sistema de Informacion Académica (SIA), para su posterior almacenamiento
en los servidores del Departamento de Tecnologias de Informacién y Comunicacion (DTIC).
Organizar la apertura, custodia y actualizacion permanente del Expediente Unico del
estudiante de los estudiantes de Pregrado y los Centros Regionales, 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.

. Resguardar y custodiar los libros de las diferentes modalidades de titulacion.

Efectuar la matriculacion a los estudiantes y validar sus documentos en el Sistema de
Informacion Académico.

Elaborar los informes de Kardex y el certificado de Conclusion de Estudios

Realizar el llenado de las actas de graduacion (Tesis de Grado, Trabajo Dirigido, Proyecto
de Grado y Graduacién por Excelencia).
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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 gestion a requerimiento de instancias superiores.

4. Dependencia Lineal 5. Dependencia Funcional
Carrera dg Antropologia y Carrera de Vicedecanato
Argueologia

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

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Aprobado por:
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8. Relacionamiento y Coordinacién Interna | 9.

Relacionamiento y Coordinacién
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RESOLUCION: HCU N° 007/2001, de fecha 1ro de febrero de 2001 g‘ve' f_eréfquiwi
(Homologacion de Resolucion HCF N°435/2000 y HCC N°120/2000) oo 46 Undad
FECHA DE CREACION: afio 1984 Sustantiva

1. Estructura Organizacional

2. Objetivo

Generar conocimientos, innovacion y transferencia

S de tecnologias, a través de la investigacion basica
ANTROPOLOGIA Y CARRERA y aplicada que contribuyan a la solucion de los
coeeen problemas sociales, econémicos y ambientales del
.NSWLODE pais, y fortaleciendo el impacto de la UMSA a nivel
ANTROPOLGGICAS Y nacional e internacional.
ARQUEOLOGICAS

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 investigaciéon, 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 ejecucién, monitoreo y evaluacién 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 produccion intelectual generada por la investigacion.

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

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

Promover la participacién de estudiantes de grado y posgrado en proyectos de investigacion,
fomentando una cultura de investigacién 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 investigacién mediante la publicacién en revistas cientificas de
prestigio, tanto a nivel nacional como internacional.

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

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

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

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

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

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

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

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 econémicos asignados a la unidad.

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

Emitir informe de gestidn a requerimiento de instancias superiores.

Funciones especificas:

a.

b.

Desarrollar programas y proyectos de investigacion, interaccion y difusion en el marco de las
areas y lineas de investigacion del Instituto y de las suyas propias.

Conservar y custodiar los activos fisicos adquiridos por el Instituto con recursos de diferentes
fuentes de financiamiento y por donacion.

Generar Reglamentos internos especificos a sus tematicas.

Sequir los protocolos establecidos en los Reglamentos internos del Instituto y de los suyos
propios, asi como las normas de ética respectivas.

Proponer y gestionar la firma de acuerdos de cooperacién, convenios, pasantias y trabajos
de investigacion de tesis en las &reas de su especialidad.

Producir informacion relevante para que distintas entidades nacionales y departamentales y
municipales, ademas de otras, puedan contar con insumos para la elaboracién de politicas
publicas y la toma de decisiones informadas y coherentes.

Capacitar estudiantes en las areas de su especialidad, contribuyendo a su formacion
profesional.

Buscar y gestionar diferentes fuentes de recursos para sostener sus actividades.

Prestar servicios y consultorias en las areas de su competencia.

Gestionar de manera sistematica y ordenada la informacion generada por los procesos
ejecutados desde sus actividades e investigaciones.

Publicar y difundir los resultados de sus investigaciones y actividades, generando conciencia
en la sociedad sobre diversos temas.

Brindar informacién para coadyuvar en los procesos de investigacion de estudiantes,
docentes e investigadores.

Gestionar la organizacion adecuada de la informacion generada en el I1AA, a través de sus
investigaciones y otras actividades de interaccion, en formato de publicaciones, informes de
investigacion, fotografias, produccién audiovisual y otros formatos.

Resguardar la memoria institucional académica y de produccién intelectual del IIAA.

Prestar apoyo a las labores de ensefianza y aprendizaje de las carreras de Antropologia y
Arqueologia, a través de sus fondos bibliogréaficos.

Conservar y custodiar los activos fisicos adquiridos por el Instituto con recursos de diferentes
fuentes de financiamiento y por donacion.




g.

r.

Gestionar, mantener y actualizar informacio
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Generar/actualizar el Reglamentos interno especifico a sus actividades.

n en el repositorio institucional de la UMSA de

acuerdo a las necesidades del IIAA y sus instancias de investigacion.

Dependencia Lineal

5. Dependencia Funcional

Carrera de Antropologia y Carrera de Arqueologia

Ninguna

Autoridad Lineal (Dependientes)

7. Autoridad Funcional (Dependientes)

a. Ninguna Ninguna
Relacionamiento y Coordinacion Interna 9. Relacionamiento y
Coordinacion
Interinstitucional

a. Vicerrectorado a. Ministerios de Estado y

b. Decanato Asamblea Legislativa

c. Vicedecanato b. Comité Ejecutivo de la

d. Direccion Administrativa Financiera Universidad Boliviana

e. Secretaria Académica c. Redes de investigacion a

f. Departamento de Asesoria Juridica nivel nacional e internacional

g. Departamento de Tecnologias de Informacion y d. Fundaciones e Instituciones
Comunicacion. con Programas de

h. Departamento de Investigacion, Posgrado e Cooperacion Nacional e
Interaccion Social. Internacional

i. Departamento de Planificacion. e. Gobiernos Autbnomos

j. Departamento de Relaciones Internacionales y Municipales y
Cooperacion Internacional Departamentales

k. Unidad de Transparencia y Lucha contra la f. Colegios de Profesionales
Corrupcion g. Organizaciones sociales

|. Departamento de Personal Docente h. Pueblos indigenas
Departamento de Recursos Humanos Administrativos originarios
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