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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRE§

HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO /;k
La Paz - Bolivia A\

RESOLUCION /
HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO N© 660/2024 ‘ / ¢
A: 11 de diciembre de 2024 //f/:' .
VISTOS: / /M:x U

La Resolucién del Honorable Consejo Universitario No. 212/201468 feecha 24 de abril de 2024,
resuelve en su Articulo Unico: Aprobar el Andlisis Organizacional Facultativo de Ia Universidad Mayor
de San Andrés, ... (Sic.).

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

CONSIDERANDO:

Que, el Honorable Consejo Universitario en su sesion de la fecha, ha tomado conocimiento de la
nota del Departamento de Planificacién 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 Planificacién (DPLAN), mediante la Divisién de Desarrollo
Organizacional (DIDO), ha procedido a la revision y formalizacion de las Estructuras
Organizacionales y Manuales de Organizacion y Funciones de todas las unidades organizacionales
que constituyen las 13 Facultades de la Universidad Mayor de San Andrés.

Que, esta actividad ha sido desarrollada sobre la base preliminar del Andlisis Organizacional
Facultativo aprobado por Resolucién 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 Organizacién 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 EST RUCTURAS ORGANIZACIONALES y los MANUALES
DE ORGANIZACION y FUNCIONES FACULTATIVAS, VALIDADAS vy
APROBADAS por los Honorables Consejos Facultativos, que a continuacién
se detallan:

- Ciencias Puras y Naturales

- Ciencias Farmacéuticas y Bioquimicas

- Ciencias Econdmicas Financieras

- Agronomia

- Arquitectura, Artes, Disefio y Urbanismo

- Ingenieria

- Ciencias Sociales

- Ciencias Geoldgicas

- Derecho y Ciencias Politicas

- Humanidades y Ciencias de la Educacion

- Odontologia

- Tecnologia
Documentos elaborados en el marco del Reglamento Especifico del Sistema
de Organizacién Administrativa (RE-SOA) y la Estructura Organizacional de
la UMSA, aprobada mediante Resolucion del HCU N© 535/2023 de
13/12/2023, y presentados por el Departamento de Planificacién, cuyo
documento en original forma parte de los antecedentes de la presente

Resolucién, y su implantacion que sera ejecutada por el Departamento de
Planificacion y todas las unidades facultativas, en la gestion 2025.
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€S COPIAFIEL DEL ORIGINAL



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

T T aSILADL MAY GBS AR R
FACULTAD DE INGENIERT A PRES
DECANATO
FACULTAD ACHE DI IADA ron ey SISTUANIA I 1 A LMV nay ALY ey IVIASIA
N POR VL CONSEIO D) A nrn "

V= PIACION DE MOS0 At g g

- e ———— e se

RENOLUCION 1HCE NS 1h09/0094
HONORARLE CONSELIO PACULTA LIV
PACULTAD DI INCGINIERIA

A, ¥6 de Noviembre vog4
VISTOS:

£1 Honorable Consejo Facultativo en sestén de fecha 26 de Noviembre de 2021, tomo conocimients
de la nota FAC.ING.CFGSC N° 018/2024. en

7 viada por el Ing. Vidher W. Iustillos IPh.D.
Coordinador Facultativo de Gestion, Se

guimzento y Calidad, referida a la solicitud de aprobacitm
del MOF y Estructura Organizacional de la Facultad de Ingenierta.

CONSIDERANDO:

Que, mediante nota DPLAN N° 607/2024 enviada por el M.Sc. José Chuquimia Moruchi Jefe
del Departamento de Planificaciér

1, enviada a la Facultad de Ingenieria, solicitando la Validacién
de la Estructura Organizacional Y Manual de Organizacién y Funciones de la Facultad de
Ingenzeria.

Que, las diferentes unidades de la Facultad de Ingenieria, remitieron sus aportes para la
elaboracién del MOF y Estructura Organizacional de la Facultad.

POR TANTO:

El Honorable Consejo Facultativo de Ingenieria en consideracién de los antecedentes del caso,

RESUELVE:

ARTICULO UNICO.- Aprobar el MOF y Estructura Organizacional de Iz
Facultad de Ingenieria cuya documentacién forma parte de la
presente Resolucion.

Registrese, comuniquese y archivese.

=70 MAYOR D
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PRESENTACION

Es importante tener un panorama claro de la organizacién y las funciones que realiza cada
una de las dependencias de la Facultad de Ingenieria, para una mejor distribucién de las
actividades diarias y mejoramiento continuo del quehacer cotidiano.

El' Manual de Organizacion y Funciones Facultativo, desarrollado desde cada Carrera,
Institutos de Investigaciones, Posgrados y Unidades Administrativas pertenecientes a la
Facultad de Ingenieria en coordinacion con la Direcciéon y Asesoramiento del
Departamento de Planificacién de la Universidad Mayor de San Andrés (UM.S.A), esun
trabajo que se viene perfeccionando desde hace algun tiempo atras tomando en cuenta
los antecedentes, la Misién y la Visién, la estructura organica, los objetivos y las funciones
de cada Carrera, como también de las diferentes Unidades dependientes de esta
Facultad.

Este trabajo en la presente gestién fue desarrollado por toda las dependencias de la
Facultad de Ingenieria y en especial por las Direcciones de Carrera e Institutos de
Investigaciones, mismo que se lo ha denominado como M.O.F. Facultativo y representa
una base para el trabajo futuro en la medida de la modernizacién de las actividades y

funciones que se realizan y que se pueden llegar a realizar.

Agradeciendo a todos por su empefio, responsabilidad y compromiso en el presente
trabajo, es que presento a toda la comunidad Facultativa y Universitaria el Manual de

Organizacién y Funciones Facultativo (M.O.F.)

M. S;. %né/j. Ereddy Gutierrez Barea

DECANO
FACULTAD DE INGENIERIA
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1. INTRODUCCION

El Manual de Organizacién y Funciones de la Facultad de Ingenieria de la Universidad Mayor de
San Andrés (UMSA), es un instrumento de gestion que establece de manera clara y precisa, la
estructura organizacional, el objetivo, las funciones y responsabilidades de las distintas unidades
gue componen la Facultad. Este manual tiene como propdsito 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,
gue dan lineamientos directores para la formulacion e implementacion de las herramientas de
gestion que componen las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa de la
Universidad. EI MOF es un documento dinamico, sujeto a actualizaciones periddicas, con el fin de
ajustarse a los cambios normativos y a las demandas del entorno académico y social, en coherencia
con la planificacion de la Facultad.

2. MARCO NORMATIVO
El marco normativo del Manual de Organizacion y 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 Organizacién 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 Organico de la UMSA, 1er Congreso Interno de la UMSA, de 31 de octubre de 1988.

Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa de la UMSA, aprobado

con Resolucion HCU N° 136/2017, de 5 de julio de 2017.

.

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

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

FACULTAD DE INGENIERIA — UMSA

N° \ UNIDADES ORGANIZACIONALES \ CODIFICACION

1. Decanato DECA 10.10.

2. Centro de Seguimiento y Gestion de la Calidad CGsC 10.10.60.

3. Unidad de Administracion Desconcentrada UAD 10.10.70.

4. Unidad Desconcentrada de Infraestructura uDI 10.10.80.

5. Vicedecanato VIDEC 10.10.20.

6. Curso Prefacultativo - -

7. Curso Basico - -

8. Direccion de Carrera- Ingenieria Civil CARR 10.20.30.

9. Kérdex Académico UAA -

10. | Biblioteca Especializada UAA -

11, Instltuto"de Ensayo de Materiales "Hugo Mansilla IINV 10.30.40.
Romero

12. | Instituto de Ingenieria Sanitaria y Ambiental [INV 10.30.40.

13. | Instituto de Hidraulica e Hidrologia [INV 10.30.40.

14. | Instituto del Transporte y Vias de Comunicacién | [INV 10.30.40.

15. | Posgrado en Ciencias del Transporte UPOSG 10.40.50.

16. | Direccion de Carrera - Ingenieria Electrénica CARR 10.20.30.

17. | Kardex Académico UAA

18. | Instituto de Electrénica Aplicada [INV 10.30.40.

19. | Direccion de Carrera - Ingenieria Eléctrica CARR 10.20.30.

20. | Kardex Académico UAA

21, Ins,tltu_to de Investigaciones en Ingenieria NV 10.30.40.
Eléctrica

22. | Direccién de Carrera - Ingenieria Industrial CARR 10.20.30.

23. | Kardex Académico UAA

24. | Instituto de Investigacion Industrial [INV 10.30.40.
Instituto Nacional Universitario de Investigacion

25. en Seguridad Industrial y Salud Ocupacional INV 10.30.40.

26. | Instituto de Investigaciones Amazdnicas [INV 10.30.40.

27. | Unidad de Posgrado Industrial UPOSG 10.30.50.

o8, Direccion dg C_:arrera - Ingenieria Mecanica y CARR 10.20.30.
Electromecénica

29. | Kardex Académico UAA -

30. Instituto de !n\_/estlgacmnes Mecéanicas y NV 10.30.40.
Electromecanica

31 D|rec0|on_ de Carrera - Ingenieria Metallrgica y CARR 10.20.30.
de Materiales

32. | Kardex Académico UAA

33 Instltu'to de Investigaciones en Metalurgia y IINV 10.30.40.
Materiales
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34. | Direccion de Carrera - Ingenieria Petrolera CARR 10.20.30.
35. | Kardex Académico UAA

36. | Biblioteca Especializada UAA -

37. | Instituto de Ingenieria Petrolera [INV 10.30.40.
38. | Posgrado Petrolera UPOSG 10.30.50.
39. | Direccién de Carrera - Ingenieria Quimica CARR 10.20.30.
40. | Kardex Académico UAA -

Instituto de Investigacién y Desarrollo de

4L Procesos Quimicos IDEPROQ NV 10.30.40.
42. | Unidad de Posgrado Ingenieria Quimica UPOSG 10.30.50.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL - ORGANOS DE DECISION Y DE GOBIERNO

DECANATO
CENTRO DE UNIDAD DE
Y
GESTION DE LA CALIDAD| DESCONCENTRADA
UNIDAD
f——— DESCONCENTRADA DE
INFRAESTRUCTURA
VICEDECANATO
CURSO
PREFACULTATVO CURSO BASICO

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DIRECCION DE CARRERA DIRECCION DE CARRERA DIRECCION DE CARRERA DIRECCION DE CARRERA ﬁ:g’éﬁfg%ﬁgﬁ:zﬁc Iﬁéﬁ?g&?ﬁ';:&tssg’:c‘; DIRECCION DE CARRERA DIRECCION DE CARRERA
INGENIERIA CIVIL ELECTRICA INGENIERIA INDUSTRIAL ELECTROMECANICA Y DE MATERIALES INGENIERIA PETROLERA INGENIERIA QUIMICA
KARDEX BIBLIOTECA KARDEX KARDEX KARDEX KARDEX BIBLIOTECA KARDEX
ACADEMICO ESPECIALIZADA | | AcADEMICO ACADEMICO ACADEMICO ACADEMICO ESPECIALIZADA | | ACADEMICO
INSTITUTO DE INSTITUTO DE INSTITUTO DE
INSTITUTO DE ENSAYO DE INSTITUTO DE INSTITUTODE INSTITUTO DE INVESTIGACIONES INVESTIGACIONES EN INSTITUTO DE INGENIERIA INVESTIGACION Y
M 5 INVESTIGACIONES EN INVESTIGACIONES H
MATERIALES ELECTRONICA APLICADA NCENERINEIECTRICA AMAZONICAS MECANICAS Y METALURGIA Y PETROLERA DESARROLLO DE
ELf MATERIALES PROCESOS QUIMICOS
0 UNIVERSITARIO DE
| | INSTITUTO DE IINGENIERIA e TRAC N EN SECURDAL) UNIDAD DE POSGRADO UNIDAD DE'POS?RADO
SANITARIA Y AMBIENTAL INDUSTRIAL Y SALUD PETROLERA INGENIERIA QUIMICA
OCUPACIONAL
INSTITUTO DE HIDRAULICA INSTITUTO DE
H E HIDROLOGIA INVESTIGACIONES
INDUSTRIALES

INSTITUTO DEL
L{ TRANSPORTE Y ViAS DE

COMUNICACION

I

POSGRADO EN POSGRADOD

CIENCIAS DEL INDUSTRIAL

TRANSPORTE

"

ASAMBLEA GENERAL DOCENTE - ESTUDIANTIL FACULTATIVA

< HONORABLE CONSEJO FACULTATIVO

COMITE EJECUTIVO DEL HONORABLE CONSEJO FACULTATIVO

\

e

ASAMBLEA GENERAL DOCENTE - ESTUDIANTIL DE CARRERA

_{ HONORABLE CONSEJO CARRERA

COMITE EJECUTIVO DEL HONORABLE CONSEJO DE CARRERA
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UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE INGENIERIA Aprobado por:

Resolucion
HCU.N°. 660/24.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

. Cédigo:
UNIDAD ORGANIZACIONAL: Decanato BEGALOWD.
. Nivel Jeréarquico:
RESOLUCION: Ejecutivo
FECHA DE CREACION: Decreto Supremo de 14 de octubre de 1929 Tipo de Unidad:
Administrativa
1. Estructura Organizacional 2. Objetivo
VICERRECTORADO Administrar los procesos de formacion

académica de grado y posgrado, investigacion,
T interaccion social, extension universitaria y
procesos administrativos, promoviendo el
DECANATO desarrollo hacia la excelencia, utilizando los
recursos de manera eficiente para asegurar el

) adecuado funcionamiento de la Facultad.
UNIDAD DE GESTION UNIDAD DE
Y SEGUIMIENTO DE ADMINISTRACION
LA CALIDAD DESCONCENTRADA
UNIDAD
DESCONCENTRADA
DE
INFRAESTRUCTURA
VICEDECANATO

| 3. Funciones \

i

Se@moa0e

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

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

Organizar las sesiones de gobierno y cogobierno Facultativo.

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

Formular e implementar el Plan de Desarrollo Facultativo de manera participativa.
Formular y ejecutar el Plan Operativo Anual de la Unidad.

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

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

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

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

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

12
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m. Emitir informe de gestién a requerimiento de instancias superiores.

Dependencia Lineal

5. Dependencia Funcional

Vicerrectorado

Ninguna

Unidades Dependientes (Lineal)

7. Unidades Dependientes (Funcional)

a.
b.

C.

d.

Vicedecanato

Centro de Seguimiento y Gestion de la
Calidad

Unidad de Administraciéon Desconcentrada
Unidad Desconcentrada de Infraestructura

Ninguna

Relacionamiento y Coordinacion Interna

9. Relacionamiento y Coordinacién

Interinstitucional

a. Rectorado a. Ministerios de Estado,
b. Vicerrectorado relacionados con el &rea de
c. Secretaria General formacion.
d. Secretaria Académica b. Comité Ejecutivo de la
e. Departamento de Planificacién Universidad Boliviana
f. Direccion Administrativa Financiera c. Organismos internacionales
g. Departamento de Asesoria Juridica d. Gobiernos Autbnomos
h. Departamento de Auditoria Interna. Municipales
i. Departamento de Tecnologias de e. Organizaciones Sociales
Informacion y Comunicacion f. Entidades y Organizaciones
j. Departamento de Investigacion, Posgrado e Publicas y Privadas, de caracter
Interaccién Social Nacional y extranjeras,
k. Unidad de Transparencia y Lucha Contra la vinculadas con la Facultad
Corrupcion
|. Departamento de Relaciones Internacionales
y Cooperacion Internacional.
m. Departamento de Personal Docente
n. Departamento de Recursos Humanos
Administrativos
0. Departamento de Infraestructura.
p. Departamento de Bienestar Social.
g. Television Universitaria
Validado por: Sello
Sima DE
e INGENIERIA
Nombre: Teddy Gufiecrer Bgcen DECANATO

Cargo: Dtcanaq

Unidad Organizacional: TACULTAD 8E JNGENIER)A

S—r

X {TPaz - Bott
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE INGENIERIA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

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

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Centro de Seguimiento y Gestion de la
Calidad

Codigo:
CSGC. 10.10.60.

RESOLUCION: HCU N° 567/2022, de 14 de diciembre de 2022
FECHA DE CREACION: 14 de diciembre de 2022

Nivel Jeréarquico:
Operativo

Tipo de Unidad:
Asesoramiento

1. Estructura Organizacional 2. Objetivo

SEGUIMIENTO Y
GESTION DE LA CALIDAD

Asesorar en la mejora continua de la calidad
académica y administrativa, con el fin de

DECANATO asegurar la  excelencia  académica
Facultativa.
]
CENTRO DE

| 3. Funciones

a. Asesorary coordinar en el proceso de formulacion de los Planes de Desarrollo de la

Facultad, Carrera, Instituto de Investigacién y Posgrado, en el marco del PEI de la UMSA

y en coordinacion con los responsables de las unidades dependientes de la Facultad.

b. Realizar el seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo Facultativo (PDF).
c. Asesorar, coordinar y apoyar en la actualizacion de los instrumentos de gestion del
Sistema de Organizacion Administrativa (SOA), en coordinacién con los responsables de

las unidades dependientes de la Facultad.

d. Apoyary coordinar en los procesos de evaluacién, acreditacién y reacreditacion en las

Carreras de la Facultad; proporcionando informacion pertinente y actualizada.
e. Asesorar en la formulacion del Plan Operativo Anual (POA) de las unidades dependientes

de la Facultad.

f. Coadyuvar a la identificacion de pares evaluadores de instituciones académicas

nacionales para el proceso de evaluacion interna.

g. Asesorar en las instancias de gobierno y cogobierno para el aseguramiento de la calidad

Facultativa, cuando corresponda.

h. Organizar e implementar eventos de capacitacion para docentes y estudiantes de la

Facultad, enfocados en la mejora continua de la calidad.

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

procesos ejecutados en la unidad.
j-  Emitir informe de gestion a requerimiento de instancias superiores.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Dependencia Lineal

5. Dependencia Funcional

Decanato

Ninguna

Unidades Dependientes (Lineal)

7. Unidades Dependientes (Funcional)

Ninguna

Ninguna

Relacionamiento y Coordinacion
Interna

9. Relacionamiento y Coordinacion

Interinstitucional

a. Unidades Organizacionales de la
Facultad

b. Departamento de Planificacion

c. Departamento de Presupuesto y
Planificacion Financiera.

d. Departamento de Evaluacion,
Acreditacién y Gestion Académica.

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

f. Departamento de Relaciones
Internacionales y Cooperacién
Internacional

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

Validado por:
FACULTAD o\
; DE e
R INGENIERIA
Nombre: 18- N Shax (W Gosfi{(ec O DECANATO *

Cargo: Coovéw\éém( Onid2d Lo Sgoim(ento & (

calid: —
Unidad Organlzacmnal. L

ecana o

{)Mmuw
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE INGENIERIA Aprobado por:

Resolucion
HCU.N°. 660/24.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANIZACIONAL : Unidad de Administracién Desconcentrada | S0419°

UAD. 10.10.70.

RESOLUCION: HCU N°. 122/1993 Nivel Jerarquico:
FECHA DE CREACION: 29 de julio de 1993

Operativo
Tipo de Unidad:
Administrativa

1. Estructura Organizacional 2. Objetivo

Elaborar, procesar y emitir informacion

DECANATO contable integrada econémica-financiera y no
financiera de la Facultad, de conformidad con
| las normas y principios contables.
UNIDAD DE
ADMINISTRACION
DESCONCENTRADA

3. Funciones \

a.

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

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

Controlar la ejecucion del POA y Presupuesto conforme a lo formulado, tanto de gastos de
funcionamiento, asi como de 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 gestién, que garanticen la confiabilidad,
oportunidad, razonabilidad y transparencia de la informacién contenida en los Estados
Financieros de la UMSA.

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

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

Verificar y conciliar periédicamente y al cierre de gestion el saldo contable de Activos Fijos
(Reportes del Sistema de Gestion de Activos Fijos ZODIACO VIRGO) y realizar los ajustes
que correspondan y registrar contablemente los ajustes.
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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 recuperacion a través de
medidas preventivas que garanticen el pago oportuno de las colegiaturas.

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

|. 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 remisiéon a la Seccién Técnica de Operaciones Tributarias.

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

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

o. 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 Seccién Técnica de
Operaciones Tributarias.

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

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

r. Elaborar y proporcionar informacién 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 gestién administrativa mediante la aplicacién de los sistemas establecidos en
la UMSA.

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

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

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

6. Unidades Dependientes (Lineal) 7. Unidades Dependientes (Funcional)
Ninguna Ninguna
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

8. Relacionamiento y Coordinacién 9.
Interna

Relacionamiento y Coordinacién
Interinstitucional

a. Direccién Administrativa Financiera

b. Departamento de Asesoria Juridica

c. Departamento de Tecnologias de
Informacion y Comunicacion

d. Departamento de Recursos Humanos
Administrativos

a. Empresas proveedoras de bienes y
Servicios

Validado por:

Firma: Sl e fmn L S s
Nombre: Jawi Ny
Cargo: JeFle be AreAa

Unidad Organizacional: L)/l ‘ D
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE INGENIERIA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

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

FECHA DE CREACION: 13 de agosto 2008

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Unidad Desconcentrada de Infraestructura Sg?.iggflo.so.
. Nivel Jeréarquico:
RESOLUCION: HCU N° 404/2008 Operativo

Tipo de Unidad:
Administrativa

1. Estructura Organizacional

2. Objetivo

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

DECANATO >H ation
mantenimiento de edificaciones y su
I expansion ordenada en el &rea urbana y rural
de la Facultad, en el marco de los
UNIDAD . . . . .
DESCONCENTRADA DE lineamientos y directrices establecidos por el
INEREESIRUCGICRE Departamento de Infraestructura.

| 3. Funciones \

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Emitir informe de gestion a requerimiento de instancias superiores.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

4. Dependencia Lineal

Dependencia Funcional

Decanato

Departamento de Infraestructura

6. Unidades Dependientes (Lineal)

Unidades Dependientes (Funcional)

Ninguna

Ninguna

8. Relacionamiento y Coordinacién
Interna

Relacionamiento y Coordinacién
Interinstitucional

a. Departamento de Infraestructura a. Gobierno Auténomo Municipal de La
b. Departamento de Tecnologia de la Paz
Informacion y Comunicacion b. Empresa Publica Social de Aguay
c. Departamento de Asesoria Juridica Saneamiento
d. Departamento de Planificacion c. Distribuidora de Electricidad de La Paz
e. Unidades Dependientes de la d. Otras entidades y organizaciones
Facultad publicas y privadas relacionadas.
T ——
Validado por: Sello:
)
& ,
= FACULTAD DE INGENIERIA
Firma: = UNIDAD DESCONCENTRADA
y il DE INFRAESTRUCTURA
Nombre: Jvau /(/]O///ncc[w [C/TUA X SN—— .
' L4 pPaz - oL\
Cargo: Respmicble  UD/

Unidad Organizacional: 00/

Fecha:
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE INGENIERIA TSR D [

Resolucion
HCU.N°. 660/24.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Vicedecanato e e
) Nivel Jeréarquico:

RESOLUCION: HCU N° Ejecutivo

FECHA DE CREACION: Decreto Supremo de 14 de octubre de 1929 Tipo de Unidad:

Administrativa

1. Estructura Organizacional 2. Objetivo

Coadyuvar en la gestion de los
procesos de formacion académica de
l grado y posgrado, investigacion,
interaccion social, extension
VICEDECANATO universitaria y procesos especificos

administrativos, promoviendo la
RSO l_ _| CURSOBASICO

DECANATO

excelencia académica Facultativa.

DIRECCION DE
CARRERA
INGENIERIA CIVIL

pREcCION DE | [ oReccionDe ][ DRECCIONDE | preccionoe orecconoe | | DRECCIONDE ] [ DRECCION DE
CARRERA CARRERA CARRERA (CARRERA INGENIERIA] | CARRERA INGENIERIA} CARRERA CARRERA

INGENIERIA INGENIERIA INGENIERIA weCiNCAY | | weTaLOReiCAYOE | | INGENIERiA INGENIERIA
ELECTRONICA ELECTRICA INDUSTRIAL | | ELECTROMECANICA | | MATERIALES PETROLERA QuiMICA

| 3. Funciones |

a.

b.

i

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

Promover y coordinar la actualizacién de la malla curricular de las Carreras, Programas de
Grado y Posgrado, en el marco de la demanda social y las politicas institucionales.
Promover la investigacién dentro de la facultad apoyando a los investigadores en la obtencién
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 investigacién 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 aplicacién de los sistemas establecidos en
la UMSA.

Emitir informe de gestion a requerimiento de instancias superiores.

4. Dependencia Lineal 5. Dependencia Funcional

Decanato Ninguna
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Unidades Dependientes (Lineal)

7. Unidades Dependientes
(Funcional)

®2 0T

- oa

Carrera de Ingenieria Civil
Carrera de Ingenieria Electrénica
Carrera de Ingenieria Eléctrica
Carrera de Ingenieria Industrial
Carrera de Ingenieria Mecanica y
Electromecénica

Carrera de Ingenieria MetalUrgica y Materiales
Carrera de Ingenieria Petrolera
Carrera de Ingenieria Quimica
Curso Prefacultativo

Curso Basico

Ninguna

Relacionamiento y Coordinacion Interna 9. Relacionamiento y Coordinacién
Interinstitucional
a. Vicerrectorado a. Ministerios de Estado
b. Secretaria General b. Comité Ejecutivo de la
c. Secretaria Académica Universidad Boliviana
d. Direccién Administrativa Financiera c. Universidades Publicas y
e. Departamento de Asesoria Juridica Privadas, nacionales y del
f. Departamento de Auditoria Interna exterior
g. Departamento de Tecnologias de d. Instituciones de Produccién
Informacion y Comunicacion Cientifica
h. Departamento de Investigacion, Posgrado e e. Instituciones con programas de
Interaccion Social Cooperacién Nacional y
i. Departamento de Planificacion extranjera
j- Departamerj:[o de Relac_iones Internacionales f. Entidades Puablicas y Privadas,
K y C_ooperauon InternaC|_o nal de caracter Nacional y extranjera,
. Unidad de Transparencia y Lucha contra la vinculadas con la Eacultad
Corrupcion
|. Departamento de Personal Docente.
m. Departamento de Recursos Humanos
Administrativos
n. Departamento de Bienestar Social.
0. Divisién de Gestiones Admisiones y
Registros
p. Division de Titulos y Diplomas
Validado por: Sello
Firma: A AU (.
Nombre: Jvawlon !
Cargo:  \[\edecano a-i. "
Unidad Organizacional: oo | fzd de Iuszuken?« '
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE INGENIERIA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

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

UNIDAD ORGANIZACIONAL : Curso Prefacultativo Codigo:

RESOLUCION: HCU Ne.
FECHA DE CREACION:

Nivel Jeréarquico:
Operativo

Tipo de Unidad:
Sustantiva

1. Estructura Organizacional

2. Objetivo

VICEDECANATO

CURSO
PREFACULTATIVO

Fortalecer a los estudiantes sus
conocimientos de materias bésicas
necesarias para el desarrollo formativo en la
Facultad, adquiridos durante su formacién e
Inducir al conocimiento de la estructura y
funcionamiento de la Universidad, la Facultad
y la Carrera de su eleccion.

| 3. Funciones

Ambientar al postulante a las exigencias de las actividades académicas del nivel
universitario.

Introducir al conocimiento de métodos didacticos y técnicas de investigacion y de estudio.
Contribuir al proceso de ensefianza-aprendizaje, incentivando a que en el conocimiento
se integre teoria y practica.

Incentivar al postulante el manejo de nimeros y uso del razonamiento, los cuales seran
herramientas importantes en su vida universitaria y profesional.

Admitir a los postulantes destacados en competencias académicas reconocidas por la
UMSA.

Brindar orientacion sobre el contenido minimo de las carreras de la Facultad

Emitir informes de gestion del Curso Prefacultativo a requerimiento de instancias
superiores.

4. Dependencia Lineal

Dependencia Funcional

Vicedecanato

Ninguna

6. Unidades Dependientes (Lineal)

Unidades Dependientes (Funcional)

Ninguna

Ninguna
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8. Relacionamiento y Coordinacién 9. Relacionamiento y Coordinacién
Interna Interinstitucional
a. Todas las carreras de la Facultad Ninguna
b. Departamento de Tecnologias
de informacion y Comunicacion
- g = %
Validado por: Sello: > 24 B
o S TR
—— e . 8.9, o
Firm < << (S,o?gfmo\\\‘g\\*
- b L
Nombre: [ uan (Grlvs GHalspe tpanpn Rz oo n
cargo: iru by CM Cucro Prc/aw,[ﬁ/ﬂ« -
Unidad Organizacional: Fecha:
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE INGENIERIA Aprobado por:

Resolucion
HCU.N°. 660/24.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Curso Basico Codigo:

RESOLUCION: HCF N° 252/98 Nivel Jerérquico:

FECHA DE CREACION: 16 de junio de 1998 Ti‘;‘jadgfmi S
Sustantiva

1. Estructura Organizacional 2. Objetivo

Coadyuvar a la formacion académica sélida,
homogénea y de calidad en las areas
fundamentales de las matematicas, fisica,
guimica y dibujo, asegurando que los
| estudiantes adquieran los conocimientos,
competencias y habilidades basicas.

VICEDECANATO

CURSO BASICO

| 3. Funciones \

a.

Organizar y desarrollar las asignaturas del ciclo basico en areas como matematicas, fisica,
guimica y otras disciplinas esenciales, proporcionando una base sélida para los estudios de
ingenieria.

Asegurar que los contenidos de las asignaturas de los cursos estén actualizados y alineados
con los estdndares nacionales e internacionales

Coordinar con las diferentes carreras de la Facultad para garantizar la pertinencia y
coherencia de los contenidos de las asignaturas del curso basico.

Promover la formacion continua y actualizacion pedagodgica de los docentes que imparten
las asignaturas del curso basico, asegurando la incorporacion de nuevas metodologias de
ensefianza y tecnologias educativas.

Administrar los horarios de clases, examenes, y otros aspectos logisticos para garantizar el
desarrollo del curso basico.

Implementar mecanismos de autoevaluacion y retroalimentacién continua sobre el
desempefio del curso basico, con el fin de identificar areas de mejora y estrategias de
ensefianza-aprendizaje.

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

Presentar informes periddicos sobre el desarrollo del curso basico, su impacto académico, y
las necesidades detectadas para su mejora continua.

Revisar, Actualizar o proponer la normativa especifica que rige las funciones y actividades
del Curso Basico.

Emitir informes de gestion a requerimiento de instancias superiores.

25



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Dependencia Lineal

Dependencia Funcional

Vicedecanato

Ninguna

Unidades Dependientes (Lineal)

Unidades Dependientes (Funcional)

Ninguna

Ninguna

Relacionamiento y Coordinacién
Interna

Relacionamiento y Coordinacion
Interinstitucional

a. Direccién Administrativa Financiera. Ninguna
b. Secretaria Académica.
c. Departamento de Asesoria Juridica
d. Departamento de Tecnologias de
Informacion y comunicacion
e. Departamento de Planificacion.
f. Departamento de Personal docente.
g. Todas las Carreras de la Facultad
o -\}x
Validado por: - URVERSTOAT——%
P Sello: /1,40 0T 5274 ANDRES \
l FACULTAD DE INGEHIERIA E,
. 1 iy s
Firma: ' DIRECCION
/i

Nombre: Ed sardqg Sesu GQVUL{ Coenlas

Cargo: Dicacto

Unidad Organizacional: Curso \bdsico

\ CURSO BASICO /

2,

.S

e

i
< S
e ST

Fecha:
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE INGENIERIA Aprobado por:

Resolucién
HCU.NP°. 660/24.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANIZACIONAL : Direccion de Carrera - Ingenieria Civil e
RESOLUCION: Nivel Jerarquico:

FECHA DE CREACION: Acta de sesién de fecha 10 de febrero de 1939

Operativo
Tipo de Unidad:
Sustantiva

1. Estructura Organizacional 2. Objetivo

Formar profesionales competentes vy
VICEDECANATO éticos, con sélidos conocimientos tedricos
y préacticos, capaces de responder a las
I demandas del entorno local, nacional e
DIRECCION DE internacional, contribuyendo al desarrollo
CARRERA INGENIERIA econdmico, social, cientifico y tecnoldgico

CIVIL . . Y,
del pais a través de la investigacion,
interaccion  social, innovacién y la

KARDEX BIBLIOTECA . .
ACADEMICO ESPECIALIZADA responsab|||dad social.
1 1 1
INSTITUTO DE INSTITUTO DEL
”\IIE?\‘TSI;%ODIEE IINGENIERIA :-’;:ES)QILLJJIEEE TRAN§PORTE Y
wagmaes | | Y || Sioroiodn | | commcasion

| 3. Funciones \

®

«

Diseiar, redisefiar, actualizar y mejorar el plan de estudios de la carrera, alineado con las
necesidades del mercado y los estandares académicos nacionales e internacionales.
Promover la actualizacion de contenidos y metodologias de ensefianza, integrando nuevas
tecnologias y enfoques innovadores.
Coordinar y supervisar las actividades docentes, garantizando el cumplimiento del
calendario académico anual.
Monitorear el rendimiento académico de los estudiantes, estableciendo mecanismos de
tutoria y apoyo.
Formular, implementar, dar seguimiento y evaluar el Plan de Desarrollo de la unidad, en el
marco del Plan de Desarrollo Facultativo.
Formular y ejecutar el plan operativo anual da la unidad.
Establecer mecanismos de evaluacion continua del desempefio docente, calidad de los
programas académicos y satisfaccion de los estudiantes.
Llevar a cabo los procesos de autoevaluacion, acreditacién 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 admisidn, registro, inscripcién, matriculacion,
permanencia, movilidad y graduacion de los estudiantes de la carrera.
Fomentar la investigacion, interaccidén social y extensién 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 capacitacién y actualizacion continua del plantel docente en metodologias
educativas, investigacion y nuevas tecnologias.
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m. Promover la participacion de los docentes en congresos, seminarios y eventos académicos
gue favorezcan su desarrollo profesional.

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

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

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

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

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

Dependencia Lineal 5. Dependencia Funcional

Vicedecanato Ninguna

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

a. Instituto de Ensayo de Materiales
"Hugo Mansilla Romero™

b. Instituto de Ingenieria Sanitaria y
Ambiental Ninguna

c. Instituto de Hidraulica e Hidrologia

d. Instituto del Transporte y Vias de
Comunicacion

Relacionamiento y Coordinacién 9. Relacionamiento y Coordinacion

Interna Interinstitucional

a. Vicerrectorado. a. Ministerios de Estado.

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

c. Secretaria Académica. Boliviana

d. Direccion Administrativa Financiera. c. Instituciones de Produccién Intelectual

e. Departamento de Asesoria Juridica. d. Universidades Publicas y Privadas,

f. Departamento de Tecnologias de nacionales e internacionales.

Informacion y Comunicacion e. Redes de Investigacion a nivel nacional e

g. Departamento de Investigacion, internacional.

Posgrado e Interaccion Social f. Instituciones con programas de

h. Departamento de Planificacion. Cooperacion Nacional y extranjera.

i. Departamento de Relaciones g. Entidades y Organizaciones Publicas y
Internacionales y Cooperacion Privadas, de caracter Nacional y
Internacional. extranjera.

j-  Unidad de Transparencia y Lucha
contra la Corrupcion.

k. Departamento de Personal Docente.

|. Departamento de Recursos Humanos
Administrativos.
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m. Departamento de Bienestar Social
n. Division de Gestiones Admisiones y
Registro.
0. Centro de Seguimiento y Gestion de
la Calidad
p. Unidad de Administracion
Desconcentrada.
g. Unidad Desconcentrada de
Infraestructura.
Validado po Sello:
Firma

MSc Ing, Miquel Murioz Black

lgeh DIRECTOR DE LA CARRERA

Memitas; Jxf ’9‘43[ e INGENIERIA CIVIL - UMSA

Cargo: D I vcc,tow

Unidad Organizacional: -b‘;’dcf&,"o/m de la - Fecha:

Cavrers ~-Jng. S vi!
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE INGENIERIA Aprobado por:

Resolucion
HCU.N°. 660/24.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Kardex Académico T

, Nivel Jerarquico:
RESOLUCION: Operativo
FECHA DE CREACION: Tipo de Unidad:

Administrativa

1. Estructura Organizacional 2. Objetivo
DIRECCIONDE Organizar y dirigir todos los procesos y
CARRERA INGENIERIA .o .
CIVIL procedimientos de kardex, en concordancia
con los lineamientos académicos y normativa

| . ) ]
vigente, incorporando las nuevas tecnologias
KARDEX ACADEMICO de la informacion.

| 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 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 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
memoaria 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
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 conclusién
de cada semestre o0 afio académico y dentro de los plazos establecidos para su
conservacion y custodia.

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

Ordenar y sistematizar los documentos de acuerdo a normas internacionales archivisticas,
para su ubicacion inmediata.

Verificar y custodiar las actas de calificaciones, en formato electrénico, 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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k. 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.

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

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

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

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

g. Realizar el llenado de formularios de: Reinscripcién, 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 de Ingenieria Civil Ninguna
6. Unidades Dependientes (Lineal) 7. Unidades Dependientes(Funcional)
Ninguna Ninguna
8. Relacionamiento y Coordinacion 9. Relacionamiento y Coordinacion

Interna Interinstitucional

a. Vicedecanato Ninguna

b. Carrera de Ingenieria Civil

c. Departamento de Tecnologias de
Informacion y Comunicacion

PN
Validado por: Sello: S CARRERA NG,
, INGENIERIA \=,
CIVIL  \=o
Firma: KARDEX >
), ' La Paz-Bolivia / ¥
Nombre: 70 C0 //4? & //fa/“'g"c"'/(’/ et
il Al el et AWK =4
Cargo: f<as dichs A-cadencc =
Unidad Organizacional: Azr dev eadsp <o | Fecha:

NOTA ACLARATORIA:

Los incisos €) y j) se opera con el Sistema de Informaci6n Integrada de Gestién Académica (SIIGA),
Sistema de la Facultad de Ingenieria en coordinacién con encargado de INGETIC de la Facultad.

En cuanto a matriculacién y validacién de documentos se opera en el SIA en coordinacién con la
Divisién de Sistema de Informacién y Estadisticas (SIA-UMSA)
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UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE INGENIERIA HfeeliEt o el

Resoluciéon

; HCU.N°. 660/24.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANIZACIONAL : Biblioteca Especializada v

. Nivel Jeréarquico:
RESOLUCION: HCU Ne° Operativo
FECHA DE CREACION: Tipo de Unidad:

Administrativa

1. Estructura Organizacional 2. Objetivo

Facilitar a la comunidad universitaria el acceso
a los recursos bibliograficos y servicios de

DIRECCIONDE informacién actualizados, promoviendo el
CARRERA INGENIERIA desarrollo del conocimiento, la investigacion y
CvL el aprendizaje a través de un sistema eficiente

| de gestion de informacion, tanto en formato

BIBLIOTECA fisico como digital, que impulse la innovacion

ESPECIALIZADA académica y contribuya al fortalecimiento de la
calidad educativa.

3. Funciones

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

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

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

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

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

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

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

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

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

6. Unidades Dependientes (Lineal) 7. Unidades Dependientes (Funcional)
Ninguna Ninguna
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8. Relacionamiento y Coordinacién Interna |9. Relacionamiento y Coordinaciéon
Interinstitucional

a. Vicedecanato Ninguna

Carrera de Ingenieria Civil

c. Departamento de Tecnologias de
Informacion y Comunicaciéon

d. Unidad de Administracion
Desconcentrada

=

7O D
Validado por: Sello: o™ 7T - 944 X

éLB\bhoteca Especuahzada Oﬁ
- @ Z " "INGENIRIA CVI
g ‘ La Paz - Bolivia o
: Fap W’G\'z\‘\\@\
Cargo: =

: ULTAD E IS
Unidad Organizacional:/o//f/;». e @Q Fecha:
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE INGENIERIA Aprobado por:

Resolucion
HCU.N°. 660/24.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Instituto de Ensayo de Materiales cédigo:
INV. 10.30.40.
. . Nivel Jeréarquico:
RESOLUCION: HCU N°. 692/2018, 28 de noviembre de 2018 Operativo
FECHA DE CREACION: 20 de octubre de 1948 Tipo de Unidad:
Sustantiva
1. Estructura Organizacional 2. Objetivo
Generar  conocimientos, innovacién y
DIRECCION DE CARRERA transferencia de tecnologias, a través de la
INGENIERIA CIVIL investigacion basica y aplicada que
contribuyan a la solucién de los problemas
| sociales, econémicos y ambientales del pais,

y fortaleciendo el impacto de la UMSA a nivel

e nacional e internacional.

MATERIALES

| 3. Funciones \

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

Formular y ejecutar el plan operativo anual da la unidad.

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

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

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

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

Publicar y difundir la produccién intelectual generada por la investigacion.

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

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

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

Facilitar la movilidad académica de docentes investigadores para la participacién en
congresos, seminarios y cursos de especializacion a nivel nacional e internacional.
Difundir los resultados de la investigacion mediante la publicacion en revistas cientificas de
prestigio, tanto a nivel nacional como internacional.
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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
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 soluciéon 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 sistematica, actualizada y ordenada la informacion generada por los
procesos ejecutados en la unidad.

Emitir informe de gestion a requerimiento de instancias superiores.

Dependencia Lineal 5. Dependencia Funcional

Carrera de Ingenieria Civil Ninguna

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

Ninguna Ninguna

Relacionamiento y Coordinacién 9. Relacionamiento y Coordinacion
Interna Interinstitucional

~ooooTw

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

Secretaria Académica b. Asociacion de Gobiernos Autébnomos
Direccién Administrativa Financiera Municipales del Departamento de La Paz
Departamento de Asesoria Juridica.
Departamento de Tecnologias de
Informacién y Comunicacion
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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

[.  Unidad de Administracion
Desconcentrada

m. Unidad de Infraestructura

—TT @

Validado por:

Firma:

Nombre: Msc. A GEc R AMos »24177]
Cargo: V/RBc 7o0& / & M.

/\;N\Wyh\
<O VEETTTE 17

U.M.S.A.

Unidad Organizacional: ¢S 7/ 7 V70 2& N

€A Y0 IZ Nf] T ELGE]
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE INGENIERIA Aprobado por:

Resolucion
HCU.N°. 660/24.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

] . s o - Cédigo:
UNIDAD ORGANIZACIONAL: Instituto de Ingenieria Sanitaria y Ambiental | "0 3040

Nivel Jeréarquico:

RESOLUCION: HCU N°. 244//72, de 20 de marzo de 1972 Operativo

FECHA DE CREACION: 11 de agosto de 1971 Tipo de Unidad:
Sustantiva

1. Estructura Organizacional 2. Objetivo

) Generar  conocimientos, innovacion vy
DIRECCION DE CARRERA transferencia de tecnologias, a través de la

INGENIERIA CIVIL investigacion basica y aplicada que
contribuyan a la solucion de los problemas

| sociales, econémicos y ambientales del pais,
INSTITUTO DE y fortaleciendo el impacto de la UMSA a nivel
IINGENIERIA SANITARIA Y nacional e internacional.
AMBIENTAL

| 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 investigaciéon, en el marco de las lineas de
investigacion institucionales.

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

e. lIdentificar 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 evaluacién de proyectos de investigacion, asegurando
el cumplimiento de objetivos, plazos y presupuestos.

g. 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.

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 formacion 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 investigacion desde tempranas etapas
académicas.

I.  Facilitar la movilidad académica de docentes investigadores para la participacion en
congresos, seminarios y cursos de especializacion 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.
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n. Promover la publicacion de las investigaciones en revistas indexadas a nivel nacional e
internacional.

0. 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 investigacién 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 través
de asesorias, consultorias, licencias de patentes o proyectos de innovacion tecnoldgica.

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

s. Implementar sistemas de evaluacién 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.

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

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

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

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

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

Dependencia Lineal 5. Dependencia Funcional

Carrera de Ingenieria Civil Ninguna

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

Ninguna Ninguna

Relacionamiento y Coordinacién 9. Relacionamiento y Coordinacién

Interna Interinstitucional

a. Vicerrectorado a. Comité Ejecutivo de la Universidad

b. Secretaria General Boliviana.

c. Secretaria Académica b. Asociacion de Gobiernos Autbnomos

d. Direccién Administrativa Financiera Municipales del Departamento de La Paz

e. Departamento de Asesoria Juridica.

f. Departamento de Tecnologias de
Informacion y Comunicaciéon

g. Departamento de Investigacion,
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Posgrado e Interaccién Social

h. Departamento de Planificacion

i. Departamento de Personal Docente

j. Departamento de Recursos Humanos
Administrativos

k. Centro de Seguimiento y Gestion de
la Calidad

[.  Unidad de Administracion
Desconcentrada

m. Unidad de Infraestructura

Validado por:

Firma:

Nombre:J¢3¢ AvGusTV DI BEvAviewrE »
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE INGENIERIA Aprobado por:

Resolucion
HCU.N°. 660/24.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

i . e . - Cédigo:
UNIDAD ORGANIZACIONAL: Instituto de Hidraulica e Hidrologia NV 1030140,
. Nivel Jeréarquico:
RESOLUCION: HCU N°. 244/11972, de 20 de marzo de 1972 Operativo
FECHA DE CREACION: 20 de marzo de 1972 Tipo de Unidad:
Sustantiva
1. Estructura Organizacional 2. Objetivo

) Generar conocimientos, innovacion vy
DIRECCION DE CARRERA transferencia de tecnologias, a través de la

INGENIERIA CIVIL investigacion basica y aplicada que
contribuyan a la solucién de los problemas

| sociales, econdmicos y ambientales del pais,
INSTITUTO DE y fortaleciendo el impacto de la UMSA a nivel
HIDRAULICA E nacional e internacional.
HIDROLOGIA

| 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 investigacién, en el marco de las lineas de
investigacion institucionales.

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

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

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

Publicar y difundir la produccién intelectual generada por la investigacion.

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

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

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

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

0. 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 través
de asesorias, consultorias, licencias de patentes o proyectos de innovacion tecnoldgica.

r. Fomentar la interaccién social entre el instituto y los actores clave de la sociedad (empresas,
comunidades, organismos gubernamentales y/o ONGs) para la soluciéon 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 colaboraciéon 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.

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

z. Gestionar de manera eficiente el capital humano, materiales, equipos, infraestructura y
recursos econémicos asignados a la unidad.
aa. Gestionar de manera sistematica, actualizada y ordenada la informacion generada por los
procesos ejecutados en la unidad.
bb. Emitir informe de gestion a requerimiento de instancias superiores.
4. Dependencia Lineal 5. Dependencia Funcional
Carrera de Ingenieria Civil Ninguna
6. Unidades Dependientes (Lineal) 7. Unidades Dependientes (Funcional)
Ninguna Ninguna
8. Relacionamiento y Coordinacién 9. Relacionamiento y Coordinacién
Interna Interinstitucional
a. Vicerrectorado a. Comité Ejecutivo de la Universidad
b. Secretaria General Boliviana.

c. Secretaria Académica b. Asociacion de Gobiernos Autbnomos

d. Direccién Administrativa Financiera Municipales del Departamento de La Paz

e. Departamento de Asesoria Juridica.

f. Departamento de Tecnologias de
Informacion y Comunicaciéon

g. Departamento de Investigacion,

Posgrado e Interaccién Social
h. Departamento de Planificacion
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i. Departamento de Personal Docente

j- Departamento de Recursos Humanos
Administrativos

k. Centro de Seguimiento y Gestion de
la Calidad

I.  Unidad de Administracién
Desconcentrada

m. Unidad de Infraestructura

ANOR N

i . . 5
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE INGENIERIA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

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

FECHA DE CREACION: 18 de octubre de 1984

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Instituto del Transporte y Vias de Cédigo:
Comunicacion 1INV. 10.30.40.
. Nivel Jeréarquico:
RESOLUCION: HCU N°. 196/84 Operativo

Tipo de Unidad:
Sustantiva

1. Estructura Organizacional 2. Objetivo

Generar conocimientos, innovacion y
DIRECCION DE CARRERA transferencia de tecnologias, a través de la
INGENIERIA CIVIL investigacion basica y aplicada que
contribuyan a la soluciéon de los problemas
| sociales, econdmicos y ambientales del pais,
INSTITUTO DEL y fortaleciendo el impacto de la UMSA a nivel

TRANSPORTE Y VIAS DE nacional e internacional.

COMUNICACION

POSGRADO EN CIENCIAS
DEL TRANSPORTE

| 3. Funciones \

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

Formular y ejecutar el plan operativo anual da la unidad.

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

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

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

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

Publicar y difundir la produccién intelectual generada por la investigacion.

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

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

Promover la participacion de estudiantes de grado y posgrado en proyectos de
investigacion, fomentando una cultura de investigacion desde tempranas etapas
académicas.
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Facilitar la movilidad académica de docentes investigadores para la participacién en
congresos, seminarios y cursos de especializacion 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.

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

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

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

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

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

t. Gestionar redes de colaboracion con universidades e instituciones de investigaciéon 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.

X. 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.

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

z. Gestionar de manera eficiente el capital humano, materiales, equipos, infraestructura y
recursos econémicos asignados a la unidad.
aa. Gestionar de manera sistematica, actualizada y ordenada la informacion generada por los
procesos ejecutados en la unidad.
bb. Emitir informe de gestion a requerimiento de instancias superiores.
4. Dependencia Lineal 5. Dependencia Funcional
Carrera de Ingenieria Civil Ninguna
6. Unidades Dependientes (Lineal) 7. Unidades Dependientes (Funcional)
Posgrado en Ciencias del Transporte Ninguna
8. Relacionamiento y Coordinacion 9. Relacionamiento y Coordinacion
Interna Interinstitucional

a. Vicerrectorado a. Comité Ejecutivo de la Universidad

b. Secretaria General Boliviana.

c. Secretaria Académica b. Asociacion de Gobiernos Autbnomos

d. Direccién Administrativa Financiera Municipales del Departamento de La Paz
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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

I.  Unidad de Administracion
Desconcentrada

m. Unidad de Infraestructura
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oI a@
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE INGENIERIA TSR D [

Resolucion
HCU.N°. 660/24.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANIZACIONAL : Posgrado en Ciencias del Transporte Sg‘ggg L
RESOLUCION: HCU N°. 019/2002 Nivel Jerarquico:

Operativo

Tipo de Unidad:
Sustantiva

FECHA DE CREACION: 30 de enero de 2002

1. Estructura Organizacional 2. Objetivo
Formar profesionales, investigadores vy
INSTITUTO DEL iali i AMi
TRANSPORTE Y VIAS DE espe_uahstas de alto nivel académico,
COMUNICACION mediante programas de posgrado de
calidad, que contribuyan a la solucién de los
| problemas  sociales, econémicos y
EEOSERARE N CENEAS ambientales del pais, y fortaleciendo el
DEL TRANSPORTE impacto de la UMSA a nivel 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. 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
desempeiio académico optimo.

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

e. 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.

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

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

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

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

j. 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.

k. 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 y/o proponer normativa especifica que rige las funciones y actividades

de la unidad.

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

establecidos en la UMSA.

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

procesos ejecutados en la unidad.

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

4. Dependencia Lineal

5. Dependencia Funcional

Instituto del Transporte y Vias de
Comunicacion

Ninguna

6. Unidades Dependientes (Lineal)

7. Unidades Dependientes (Funcional)

Ninguna

Ninguna

8. Relacionamiento y Coordinacién
Interna

9. Relacionamiento y Coordinacién
Interinstitucional

a. Direccion Administrativa Financiera.

b. Departamento de Asesoria Juridica

c. Departamento de Tecnologias de
Informacion y Comunicacion

d. Departamento de Investigacion,
Posgrado e Interaccién Social

e. Departamento de Planificacion

Departamento de Relaciones

Internacionales y Cooperacion

Internacional.

-

a. Comité Ejecutivo de la Universidad
Boliviana.

\
Validado por:

Firma:
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE INGENIERIA TSR D [

Resolucion
HCU.N°. 660/24.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANIZACIONAL : Direccion de Carrera- Ingenieria Electronica | S5%9% oo 0.

RESOLUCION: Resolucion del Consejo Supremo Revolucionario NO. | Nivel Jerarquico:

28/282/14659 ‘(l?ir:)ire(ljt(iaV(L)Jnidad:

FECHA DE CREACION: 26 de abril de 1971 Sustantiva
1. Estructura Organizacional 2. Objetivo
VICEDECANATO Formar profesionales

competentes y éticos, con
| solidos conocimientos tedricos

” y practicos, capaces de

CARBEE, SAENERiA responder a las demandas del
ELECTRONICA entorno local, nacional e
internacional, contribuyendo al
desarrollo econdémico, social,

KARDEX

ACADEMICO cientifico y tecnoldgico del pais
a través de la investigacion,
INSTITUTO DE . .z . . -z
ELECTRONICA interaccion sp_ual, innovacion y
APLICADA la responsabilidad social.

| 3. Funciones \

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

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

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

g. Establecer mecanismos de evaluacion continua del desempefio docente, calidad de los
programas académicos y satisfacciéon 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, inscripcion, matriculacion,
permanencia, movilidad y graduacion 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 &rea de la carrera.
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Gestionar la capacitacién y actualizacion continua del plantel docente en metodologias
educativas, investigacion y nuevas tecnologias.

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

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

0. Gestionar la dotacién 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 y/o proponer normativa especifica que rige las funciones y actividades
de la unidad.

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

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

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

u. Emitirinforme de gestidn a requerimiento de instancias superiores.

Dependencia Lineal 5. Dependencia Funcional

Vicedecanato Ninguna

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

Instituto de Electronica Aplicada Ninguna

Relacionamiento y Coordinacién 9. Relacionamiento y Coordinacién

Interna Interinstitucional

a. Vicerrectorado. a. Ministerios de Estado.

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

c. Secretaria Académica. Boliviana

d. Direccion Administrativa Financiera. c. Instituciones de Produccién Intelectual.

e. Departamento de Asesoria Juridica. d. Universidades Publicas y Privadas,

f. Departamento de Tecnologias de nacionales e internacionales.
Informacion y Comunicacion e. Redes de Investigacion a nivel nacional

g. Departamento de Investigacion, e internacional.

Posgrado e Interaccion Social f. Instituciones con programas de

h. Departamento de Planificacion. Cooperacion Nacional y extranjera.

i. Departamento de Relaciones g. Entidades y Organizaciones Publicas y
Internacionales y Cooperacion Privadas, de caracter Nacional y
Internacional. extranjera.

j- Unidad de Transparencia y Lucha
contra la Corrupcion.

k. Departamento de Personal Docente.

|.  Departamento de Recursos Humanos
Administrativos.

m. Departamento de Bienestar Social.

n. Division de Gestiones Admisiones y
Registro.

0. Centro de Seguimiento y Gestién de
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la Calidad

p. Unidad de Administracién
Desconcentrada.

g. Unidad Desconcentrada de
Infraestructura

Validado por:

Firma: (/ ........................

Nombre: /Al 41¢€L 2 65)‘(/7 (Z/b’l&) gz('a ijj@
Cargo: D'MO(HJY‘/ CV&L 1”3@(06 OVIICE

Unidad Organizacional: Q////O('L(OVJ A (AMYE, | Fecha:
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE INGENIERIA Aprobado por:

Resolucion
HCU.N°. 660/24.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Kardex Académico s

, Nivel Jerarquico:
RESOLUCION: Operativo
FECHA DE CREACION: Tipo de Unidad:

Administrativa

1. Estructura Organizacional 2. Objetivo
DIRECCION DE
CARRERA — Organizar y dirigir todos los procesos vy
INGENIERIA procedimientos de kardex, en concordancia
ELECTRONICA con los lineamientos académicos y normativa
| vigente, incorporando las nuevas tecnologias

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 titulacion, 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 informética, 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 informacion Académica.

Operar de manera eficiente el sistema de informacién académico en coordinacién 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 conclusién
de cada semestre o afio académico y dentro de los plazos establecidos para su
conservacion y custodia.

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

Ordenar y sistematizar los documentos de acuerdo a normas internacionales archivisticas,
para su ubicacion inmediata.

Verificar y custodiar las actas de calificaciones, en formato electrénico, 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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k. 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
responsabilizdndose en el uso adecuado.

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

n. Efectuar la matriculacién a los estudiantes y validar sus documentos en el Sistema de
Informacion Académica.

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

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

4. Dependencia Lineal 5-. Dependencia Funcional
Carrera de Ingenieria Electronica Ninguna
6. Unidades Dependientes (Lineal) 7. Unidades Dependientes(Funcional)
Ninguna Ninguna
8. Relacionamiento y Coordinacion 9. Relacionamiento y Coordinacion
Interna Interinstitucional

a. Vicedecanato Ninguna

b. Carrera de Ingenieria Electrénica

c. Departamento de Tecnologias de
Informacion y Comunicacion
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE INGENIERIA Aprobado por:

Resolucion
HCU.N°. 660/24.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

] . - . Cadigo:
UNIDAD ORGANIZACIONAL.: Instituto de Electronica Aplicada - IEA NV, 10:30.40.
. Nivel Jeréarquico:
RESOLUCION Res. HCU N°. 491/2015, 9 de diciembre de 2015 Operativo
FECHA DE CREACION: 29 de octubre de 1988 Tipo de Unidad:
Sustantiva
1. Estructura Organizacional 2. Objetivo
DIRECCION DE Generar _conocimientos,, innovagién y
CARRERA INGENIERIA '.tranSf.eren.Cla de te(?n0|og|as, a '_[I‘aveS de la
ELECTRONICA investigacion basica y aplicada que
contribuyan a la solucion de los problemas
| sociales, econdmicos y ambientales del pais,
INSTITUTO DE y fortaleciendo el impacto de la UMSA a nivel
ELECTRONICA nacional e internacional.
APLICADA

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

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

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

g. 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.

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 participaciéon de estudiantes de grado y posgrado en proyectos de
investigacion, fomentando una cultura de investigacion 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 hacional como internacional.
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Promover la publicacion 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 investigacién 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 interaccidon social entre el instituto y los actores clave de la sociedad
(empresas, comunidades, organismos gubernamentales y/o ONGSs) para la solucién 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 Graduacion, 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.

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

procesos ejecutados en la unidad.

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

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

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

Ninguna Ninguna

8. Relacionamiento y Coordinacion 9. Relacionamiento y Coordinacion
Interna Interinstitucional
a. Vicerrectorado a. Comité Ejecutivo de la Universidad
b. Secretaria General Boliviana.
c. Secretaria Académica b. Asociacion de Gobiernos Autbnomos
d. Direccién Administrativa Financiera Municipales del Departamento de La Paz
e. Departamento de Asesoria Juridica.
f. Departamento de Tecnhologias de

Informacion y Comunicacion

g. Departamento de Investigacion,
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Posgrado e Interaccién Social

h. Departamento de Planificacion

i. Departamento de Personal Docente

j. Departamento de Recursos Humanos
Administrativos

k. Centro de Seguimiento y Gestion de
la Calidad

[.  Unidad de Administracion
Desconcentrada

m. Unidad de Infraestructura

Validado por: Sello:
Firma:
Nombre: Freddy Vale VLelasquer INSTIVUTO

Cargo: Diredror e \nstitolo

CLECTRONICA AVLICADH

Unidad Organizacional: lns\*é&a{o de Elck Srnea, Ap\\mrFeChal
- \en
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE INGENIERIA TSR D [

Resolucion
HCU.N°. 660/24.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANIZACIONAL : Direccion de Carrera- Ingenieria Eléctrica | 049

CARR. 10.20.30.

Nivel Jeréarquico:

RESOLUCION: HCU N, Operativo

FECHA DE CREACION: Tipo de Unidad:
Sustantiva

1. Estructura Organizacional 2. Objetivo

Formar profesionales
competentes y éticos,

con solidos
VICEDECANATO conocimientos tedricos
y practicos, capaces de
responder a las
I demandas del entorno
DIRECCION DE local, nacional e
CARRERA INGENIERIA internacional,
ELECTRICA contribuyendo al
desarrollo econdémico,
T social, cientifico 'y
ACADEMICO tecnploglco del pais a
través de la
investigacion,
eSO interaccion _social,
INGENIERIA ELECTRICA Innovacion Yy la

responsabilidad social.

| 3. Funciones \

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

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

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

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

Formular y ejecutar el plan operativo anual da la unidad.

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

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

Fomentar la investigacion, interaccion social y extension universitaria dentro de la unidad
académica, apoyando proyectos de docentes y estudiantes que contribuyan al avance del
Gestionar la capacitacion y actualizacion continua del plantel docente en metodologias

Promover la participacion de los docentes en congresos, seminarios y eventos académicos

Gestionar la dotacion de material bibliografico necesario para el funcionamiento de las
Asegurar el cumplimiento de las normativas institucionales y las politicas académicas
Revisar, actualizar y/o proponer normativa especifica que rige las funciones y actividades
Gestionar de manera eficiente el capital humano, materiales, equipos, infraestructura y
Realizar una gestion administrativa mediante la aplicacién de los sistemas de gestion

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

k.
conocimiento en el area de la carrera.
l.
educativas, investigacion y nuevas tecnologias.
m.
gue favorezcan su desarrollo profesional.
n. Gestionar programas de movilidad y becas académicas para estudiantes.
0.
bibliotecas especializadas.
p.
establecidas por la UMSA.
g.
de la unidad.
r.
recursos econémicos asignados a la unidad.
S.
establecidos en la UMSA.
t.
procesos ejecutados en la unidad.
u.

Emitir informe de gestion a requerimiento de instancias superiores.

Dependencia Lineal

5. Dependencia Funcional

Vicedecanato

Ninguna

Unidades Dependientes (Lineal)

7. Unidades Dependientes (Funcional)

a. Instituto de investigaciones en
Ingenieria Eléctrica

Ninguna

Relacionamiento y Coordinacion
Interna

9. Relacionamiento y Coordinacion
Interinstitucional

a. Vicerrectorado. a. Ministerios de Estado.
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. Universidades Publicas y Privadas,
f. Departamento de Tecnologias de nacionales e internacionales.
Informacion y Comunicacion e. Redes de Investigacion a nivel nacional
g. Departamento de Investigacion, e internacional.
Posgrado e Interaccion Social f. Instituciones con programas de
h. Departamento de Planificacion. Cooperacion Nacional y extranjera.
i. Departamento de Relaciones g. Entidadesy Organizaciones Publicas y

Internacionales y Cooperacién
Internacional.

Privadas, de caracter Nacional y
extranjera.
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j- Unidad de Transparencia y Lucha
contra la Corrupcion.

k. Departamento de Personal Docente.

Departamento de Recursos

Humanos Administrativos.

m. Departamento de Bienestar Social.

n. Division de Gestiones Admisiones y
Registro.
0. Centro de Seguimiento y Gestion de
la Calidad
p. Unidad de Administracion
Desconcentrada.
g. Unidad Desconcentrada de
Infraestructura
— E S
. Fod KQ\Q\ (?F r\ulnA,I,G'B‘
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Cargo: Zuéctor 2. c. Zngerneria £leetrcd \(\7 RN
Unidad Organizacional: 7z ¢ u//addzfnjen(er[fecha: o
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE INGENIERIA Aprobado por:

Resolucion
HCU.N°. 660/24.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Kardex Académico el

UAA.

RESOLUCION: Operativo
FECHA DE CREACION:

Nivel Jerarquico:

Tipo de Unidad:
Administrativa

1. Estructura Organizacional 2. Objetivo

Organizar y dirigir todos los procesos y
DIRECCIONDE procedimientos de kardex, en concordancia
CARRERA INGENIERIA con los lineamientos académicos y normativa

ELECTRICA . ) ]
vigente, incorporando las nuevas tecnologias
| 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 titulacion, 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

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

ylo procesos universitarios, atendiendo solicitudes oficiales escritas.

Recepcionar las actas de calificaciones de los docentes firmadas y selladas a la conclusién

de cada semestre o afio académico y dentro de los plazos establecidos para su

conservacion y custodia.

Elaborar informes de orden judicial por seguimiento del juez, fiscalia, transparencia y otras

instancias, para dar respuestas segun normativa vigente.

Ordenar y sistematizar los documentos de acuerdo a normas internacionales archivisticas,

para su ubicacion inmediata.

Verificar y custodiar las actas de calificaciones, en formato electronico, 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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k. 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.

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

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 Conclusion de Estudios

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

g. Realizar el llenado de formularios de: Reinscripcién, 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 de Ingenieria Eléctrica Ninguna
6. Unidades Dependientes (Lineal) 7. Unidades Dependientes(Funcional)
Ninguna Ninguna
8. Relacionamiento y Coordinacién 9. Relacionamiento y Coordinacién
Interna Interinstitucional

a. Vicedecanato Ninguna

b. Carrera de Ingenieria Eléctrica
Departamento de Tecnologias de
Informacion y Comunicacion
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UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE INGENIERIA Aprobado por:

Resolucion
HCU.N°. 660/24.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Instituto de Investigaciones en Ingenieria cédigo:
Eléctrica - IIIE lINV. 10.30.40.
. Nivel Jeréarquico:
RESOLUCION: HCU N°. 067/2010 Operativo
FECHA DE CREACION: 17 de marzo de 2010 Tipo de Unidad:
Sustantiva
1. Estructura Organizacional 2. Objetivo
Generar conocimientos, innovacion y
DIRECCION DE ) transferencia de tecnologias, a través de la
CARRERA INGENIERIA investigacion basica y aplicada que
ELECTRICA contribuyan a la solucién de los problemas
sociales, econdmicos y ambientales del pais,

I y fortaleciendo el impacto de la UMSA a nivel

INSTITUTO DE nacional e internacional.
INVESTIGACIONES EN

INGENIERIA ELECTRICA

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

e. lIdentificar 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. 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.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Dependencia Lineal 5. Dependencia Funcional

Carrera de Ingenieria Eléctrica Ninguna

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

Relacionamiento y Coordinacién 9. Relacionamiento y Coordinacion
Interna Interinstitucional

a. Vicerrectorado a. Comité Ejecutivo de la Universidad

b. Secretaria General Boliviana.

c. Secretaria Académica b. Asociacion de Gobiernos Autbnomos

d. Direccién Administrativa Financiera Municipales del Departamento de La Paz

e. Departamento de Asesoria Juridica.

f. Departamento de Tecnologias de

62



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

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

I.  Unidad de Administracion
Desconcentrada

m. Unidad de Infraestructura

T oa@

o A

—

. e A A & S
Validado por: Sellge™ ENS

z N INSTITUTO DE
Firma: <& . Y7 ">~ T INVESTIGACIONES EN
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE INGENIERIA Aprobado por:

Resolucion
HCU.N°. 660/24.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

T i o : Cédigo:
UNIDAD ORGANIZACIONAL: Direcciéon de Carrera - Ingenieria Industrial CARRI 102050,

RESOLUCION: HCU Ne. Nivel Jerarquico:
FECHA DE CREACION: Acta de la sesién de Consejo Universitario, ?izirztg'fmidad:
efectuada el 10 de febrero de 1939 Sustantiva
1. Estructura Organizacional 2. Objetivo
Formar profesionales competentes y
VICEDECANATO éticos, con solidos conocimientos
tedricos y practicos, capaces de
I responder a las demandas del entorno
DIRECCIONDE local, nacional e internacional,
CARRERA INGENIERIA .
INDUSTRIAL contribuyendo al desarrollo
econdémico, social, cientifico 'y
o tecnolégico del pais a través de la
ACADENICO investigacion, interaccion  social,
innovacion y la responsabilidad social.

WsTTUTODE | | "Sveremeone | | mstimutope

INVESTIGACION INVESTIGACION EN INVESTIGACIONES

SEGURIDAD INDUSTRIAL )
INDUSTRIAL ¥ SALUD OCLPACIONAL AMAZONICAS

UNIDAD DE
POSGRADO
INDUSTRIAL

| 3. Funciones \

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

b. Promover la actualizacién 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, dar 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 autoevaluacién, acreditacidbn y mejora continua de la
Carrera.

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

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

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

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

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

0. Gestionar la dotacién 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 y/o proponer normativa especifica que rige las funciones y actividades
de la unidad.

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

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

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

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

Dependencia Lineal 5. Dependencia Funcional
Vicedecanato Ninguna
Unidades Dependientes (Lineal) 7. Unidades Dependientes (Funcional)
a. Instituto de Investigacion Industrial
b. Instituto Nacional Universitario de
Investigacion en Seguridad Industrial
y Salud Ocupacional Ninguna
c. Instituto de Investigaciones
Amazonicas
d. Unidad de Posgrado Carrera de
Industrial
Relacionamiento y Coordinacién 9. Relacionamiento y Coordinacién
Interna Interinstitucional
a. Vicerrectorado. a. Ministerios de Estado.
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. Universidades Publicas y Privadas,
f. Departamento de Tecnologias de nacionales e internacionales.
Informacién y Comunicacion e. Redes de Investigacion a nivel nacional
g. Departamento de Investigacion, e internacional.
Posgrado e Interaccion Social f. Instituciones con programas de
h. Departamento de Planificacion. Cooperacion Nacional y extranjera.
i. Departamento de Relaciones g. Entidades y Organizaciones Publicas y
Internacionales y Cooperacion Privadas, de caracter Nacional y
Internacional.
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j- Unidad de Transparencia y Lucha extranjera.
contra la Corrupcion.

k. Departamento de Personal Docente.

|.  Departamento de Recursos Humanos
Administrativos.

m. Departamento de Bienestar Social.

n. Division de Gestiones Admisiones y

Registro.
0. Centro de Seguimiento y Gestion de
la Calidad
p. Unidad de Administracion
Desconcentrada.
g. Unidad Desconcentrada de
Infraestructura.
Validado por: Sello:
\\[\ "y \>
Firma:

Nombre: A\DO FEUPE VORGAS PACWECO

O . »
Cargo: py\RECTOR, SRRy,
o CcAQRRLen VL La Faz - BN

Unidad Organizacional: INGESWERLY  SNDUSTRANL reghm
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE INGENIERIA Aprobado por:

Resolucion
HCU.N°. 660/24.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Kardex Académico el

UAA.

RESOLUCION: Operativo
FECHA DE CREACION:

Nivel Jerarquico:

Tipo de Unidad:
Administrativa

1. Estructura Organizacional 2. Objetivo
Organizar y dirigir todos los procesos y
DIRECCION DE procedimientos de kardex, en concordancia
CARRERA INGENIERIA con los lineamientos académicos y normativa
INDUSTRIAL vigente, incorporando las nuevas tecnologias
| de la informacion.
KARDEX ACADEMICO

Funciones \

aa.

bb.

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 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
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 conclusién
de cada semestre o0 afio académico y dentro de los plazos establecidos para su
conservacion y custodia.

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

Ordenar y sistematizar los documentos de acuerdo a normas internacionales archivisticas,
para su ubicacion inmediata.
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dd.

ee.

9g.
hh.

Ii-
K.
.
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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 Informaciéon y Comunicacién (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
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 Académica.

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.

la unidad de Kardex Académico

. Dependencia Lineal

5 ependencia Funcional

Carrera de Ingenieria Industrial

Ninguna

Unidades Dependientes (Lineal)

7. Unidades Dependientes(Funcional)

Ninguna

Ninguna

Relacionamiento y Coordinacion Interna

9. Relacionamiento y Coordinacion

Interinstitucional

a. Vicedecanato
b. Carrera de Ingenieria Industrial
c. Departamento de Tecnologias de

Ninguna

Informacion y Comunicacion
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE INGENIERIA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

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

FECHA DE CREACION: 18 de junio de 1991

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Instituto de Investigacion Industrial T
. Nivel Jeréarquico:
RESOLUCION: HCU N°. 085/91 Operativo

Tipo de Unidad:
Sustantiva

1. Estructura Organizacional 2. Objetivo

Generar conocimientos, innovacion y
transferencia de tecnologias, a través de la
investigacion basica y aplicada que
contribuyan a la solucién de los problemas

DIRECCION DE CARRERA
INGENIERIA INDUSTRIAL

| sociales, econdémicos y ambientales del pais,
INSTITUTO DE y fortaleciendo el impacto de la UMSA a nivel
INVESTIGACION nacional e internacional.
INDUSTRIAL

| 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 investigacién, en el marco de las lineas de
investigacion institucionales.

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

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

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

Publicar y difundir la produccién intelectual generada por la investigacion.

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

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

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

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

0. 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 través
de asesorias, consultorias, licencias de patentes o proyectos de innovacion tecnoldgica.

r. Fomentar la interaccion social entre el instituto y los actores clave de la sociedad (empresas,
comunidades, organismos gubernamentales y/o ONGs) para la soluciéon 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 prestacién de servicios y consultoria, en el area de su competencia, a
entidades publicas y privadas para generar recursos de acuerdo a normativa universitaria.

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

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

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

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

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

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

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

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

a. Vicerrectorado a. Comité Ejecutivo de la Universidad

b. Secretaria General Boliviana.

c. Secretaria Académica b. Asociacion de Gobiernos Autbnomos

d. Direccién Administrativa Financiera Municipales del Departamento de La Paz

e. Departamento de Asesoria Juridica.

f. Departamento de Tecnhologias de
Informacion y Comunicacion

g. Departamento de Investigacion,

Posgrado e Interaccién Social

h. Departamento de Planificacion
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Departamento de Personal Docente
Departamento de Recursos Humanos
Administrativos

Centro de Seguimiento y Gestién de
la Calidad

Unidad de Administracion
Desconcentrada

Unidad de Infraestructura

Valida

Firma:

Nombre: ™

do por:

Cargo: OILRECITOR A 3.

Unidad Organizacional: Tros7. TUV. T10DUSTEA L

Sello:

71




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE INGENIERIA Aprobado por:

Resolucion
HCU.N°. 660/24.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Instituto Nacional Universitario de

Investigacién en Seguridad Industrial y ﬁrg\c/”.gl%.so. 0.
Salud Ocupacional
j Nivel Jeréarquico:
RESOLUCION: HCU N°. 359/2016 Operativo
FECHA DE CREACION: 12 de octubre de 2016 Tipo de Unidad:
Sustantiva
1. Estructura Organizacional 2. Objetivo

Generar conocimientos, innovacion 'y
transferencia de tecnologias, a través de la
investigacion béasica y aplicada que
contribuyan a la solucién de los problemas

DIRECCION DE CARRERA
INGENIERIA INDUSTRIAL

| sociales, econdmicos y ambientales del pais,
INSTITUTO NACIONAL y fortaleciendo el impacto de la UMSA a nivel
UNIVERSITARIO DE INVESTIGACION H H H
0 M UES TR & nacional e internacional.
SALUD OCUPACIONAL

| 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 investigacion basica 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 ejecucion, monitoreo y evaluacion de proyectos de investigacion, asegurando
el cumplimiento de objetivos, plazos y presupuestos.

g. 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 interaccién 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 formaciéon para fortalecer las capacidades investigativas de los
docentes, estudiantes y personal asociado al instituto.

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

I.  Facilitar la movilidad académica de docentes investigadores para la participacion en
congresos, seminarios y cursos de especializacion 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.
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n. Promover la publicacion de las investigaciones en revistas indexadas a nivel nacional e
internacional.

0. 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 través
de asesorias, consultorias, licencias de patentes o proyectos de innovacion tecnoldgica.

r. Fomentar la interaccién social entre el instituto y los actores clave de la sociedad (empresas,
comunidades, organismos gubernamentales y/o ONGs) para la soluciéon 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 prestacién de servicios y consultoria, en el area de su competencia, a
entidades publicas y privadas para generar recursos de acuerdo a normativa universitaria.

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

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

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

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

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

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

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

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

a. Vicerrectorado a. Comité Ejecutivo de la Universidad

b. Secretaria General Boliviana.

c. Secretaria Académica b. Asociacion de Gobiernos Autbnomos

d. Direccién Administrativa Financiera Municipales del Departamento de La Paz

e. Departamento de Asesoria Juridica.

f. Departamento de Tecnhologias de
Informacion y Comunicacion

g. Departamento de Investigacion,

Posgrado e Interaccién Social

h. Departamento de Planificacion
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i. Departamento de Personal Docente

j- Departamento de Recursos Humanos
Administrativos

k. Centro de Seguimiento y Gestion de
la Calidad

I.  Unidad de Administracién
Desconcentrada

m. Unidad de Infraestructura

Validado por: Sello:

Firma: . X —
Nombre:A\ L\OFG\\pé \/Q Vf{ QbQCL\CCo

Cargo: D\ ECTOC

Unidad Organizacional: INGERICKIA |NOLSTE/| Fecha:
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE INGENIERIA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

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

FECHA DE CREACION: 4 de mayo de 2016

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Instituto de Investigaciones Amazénicas T
. Nivel Jeréarquico:
RESOLUCION: HCU N° 120/2016 Operativo

Tipo de Unidad:
Sustantiva

1. Estructura Organizacional 2. Objetivo

Generar conocimientos, innovacion y
transferencia de tecnologias, a través de la
investigacion basica y aplicada que
contribuyan a la solucién de los problemas
sociales, econdmicos y ambientales del pais,

DIRECCION DE CARRERA
INGENIERIA INDUSTRIAL

| y fortaleciendo el impacto de la UMSA a nivel
INSTITUTO DE nacional e internacional.
INVESTIGACIONES
AMAZONICAS

| 3. Funciones \

Formular, implementar, dar seguimiento y evaluar el Plan de Desarrollo de la unidad, en el
marco del Plan de Desarrollo Facultativo.
Formular y ejecutar el plan operativo anual da la unidad.
Desarrollar programas y proyectos de investigacion, en el marco de las lineas de
investigacion institucionales.
Promover la investigacion basica y aplicada en areas estratégicas de acuerdo con las
necesidades sociales, econdmicas 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 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 interaccién 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 participacibn de estudiantes de grado y posgrado en proyectos de
investigacion, fomentando una cultura de investigacion desde tempranas etapas
académicas.
Facilitar la movilidad académica de docentes investigadores para la participacion en
congresos, seminarios y cursos de especializacion a nivel nacional e internacional.
Difundir los resultados de la investigacion mediante la publicacién en revistas cientificas de
prestigio, tanto a nivel nacional como internacional.
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n. Promover la publicacion de las investigaciones en revistas indexadas a nivel nacional e
internacional.

0. 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 través
de asesorias, consultorias, licencias de patentes o proyectos de innovacion tecnoldgica.

r. Fomentar la interaccién social entre el instituto y los actores clave de la sociedad (empresas,
comunidades, organismos gubernamentales y/o ONGs) para la soluciéon 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 prestacién de servicios y consultoria, en el area de su competencia, a
entidades publicas y privadas para generar recursos de acuerdo a normativa universitaria.

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

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

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

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

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

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

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

8. Relacionamiento y Coordinacion 9. Relacionamiento y Coordinacion

Interna Interinstitucional

a. Vicerrectorado a. Comité Ejecutivo de la Universidad

b. Secretaria General Boliviana.

c. Secretaria Académica b. Asociacion de Gobiernos Autbnomos

d. Direccién Administrativa Financiera Municipales del Departamento de La Paz

e. Departamento de Asesoria Juridica.

f. Departamento de Tecnologias de
Informacion y Comunicacion

g. Departamento de Investigacion,

Posgrado e Interaccién Social

h. Departamento de Planificacion
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i. Departamento de Personal Docente

j- Departamento de Recursos Humanos
Administrativos

k. Centro de Seguimiento y Gestion de
la Calidad

I.  Unidad de Administracién
Desconcentrada

m. Unidad de Infraestructura

Validado por: Sello:

Firma:
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE INGENIERIA Aprobado por:

Resolucion
HCU.N°. 660/24.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

. ; Cédigo:
UNIDAD ORGANIZACIONAL: Posgrado Industrial UROSG! 10,3050,

Nivel Jeréarquico:

RESOLUCION: HCF N°. 737/2023 Operativo
FECHA DE CREACION: de 20 de junio 2023 Tipo de Unidad:
Sustantiva
1. Estructura Organizacional 2. Objetivo
Formar profesionales, investigadores vy
DIRECCION DE CARRERA especialistas de alto nivel académico,
INGENIERIA INDUSTRIAL mediante programas de posgrado de
calidad, que contribuyan a la solucion de los
| problemas  sociales, econdémicos vy
ambientales del pais, y fortaleciendo el
POSGRADO INDUSTRIAL impacto de la UMSA a nivel 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. 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
desempefo académico 6ptimo.

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

e. 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.

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

g. 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.

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

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

j. 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.

k. Dirigir, supervisar y resguardar el kardex académico fisico y digital de los estudiantes de
Posgrado y sus titulados.
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Revisar, actualizar y/o proponer normativa especifica que rige las funciones y actividades

de la unidad.

Realizar una gestién administrativa mediante la aplicacion de los sistemas de gestién

establecidos en la UMSA.

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

procesos ejecutados en la unidad.

Emitir informe de gestion a requerimiento de instancias superiores.

4. Dependencia Lineal

5. Dependencia Funcional

Carrera de Ingenieria Industrial

Ninguna

6. Unidades Dependientes (Lineal)

7. Unidades Dependientes (Funcional)

a. Direccion Administrativa Financiera.
b. Departamento de Asesoria Juridica
c. Departamento de Tecnologias de

Informacién y Comunicacion
d. Departamento de Investigacion,
Posgrado e Interaccion Social
e. Departamento de Planificacién

-

Departamento de Relaciones

Internacionales y Cooperacion
Internacional.

a. Comité Ejecutivo de la Universidad
Boliviana.

8. Relacionamiento y Coordinacién

9. Relacionamiento y Coordinacién

Interna 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
f. Departamento de Relaciones
Internacionales y Cooperacion
Internacional.
h\/_ali”d’admr:v—“ B Sello:

Firma: A
Nombre: WALLY CC/Q\‘ EES/?C.(,QC’ g ! () Ues
Cargo: oo a0 Lz A (//OS f,/(\c,ﬂa
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE INGENIERIA (EELER (D [

Resolucion
HCU.N°. 660/24.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Direccion de Carrera- Ingenieria Mecanica | ceédigo:

y Electromecéanica CARR. 10.20.30.
RESOLUCION: HCU Ne°. 538/2010 Nivel Jerarquico:
Operativo

FECHA DE CREACION: 3 de diciembre 2010 Tipo de Unidad:

Sustantiva

1. Estructura Organizacional 2. Objetivo

Formar profesionales competentes y éticos,
con sélidos conocimientos tedricos y
practicos, capaces de responder a las
demandas del entorno local, nacional e
ARDEX internacional, contribuyendo al desarrollo
ACADEMICO econdmico, social, cientifico y tecnol6gico
e del pais a través de la investigacion,
CARRERA INGENIERIA interaccion somal_, innovacion 'y la
MECANICA Y responsabilidad social.
ELECTROMECANICA

|
INSTITUTO DE
INVESTIGACIONES
MECANICAS Y
ELECTROMECANICA

VICEDECANATO

| 3. Funciones \

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

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

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

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

h. Llevar a cabo los procesos de autoevaluacion, acreditaciébn 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 reglamentacién universitaria.

j. Gestionar los procesos académicos de admision, registro, inscripcién, matriculacion,
permanencia, movilidad y graduacién de los estudiantes de la carrera.
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k. Fomentar la investigacion, interaccién social y extensién universitaria dentro de la unidad
académica, apoyando proyectos de docentes y estudiantes que contribuyan al avance del
conocimiento en el area de la carrera.

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

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

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

0. Gestionar la dotacién 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 y/o proponer normativa especifica que rige las funciones y actividades
de la unidad.

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

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

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

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

4. Dependencia Lineal 5. Dependencia Funcional

Vicedecanato Ninguna

6. Unidades Dependientes (Lineal) 7. Unidades Dependientes (Funcional)
Instituto de investigaciones Mecanicas y .
- Ninguna
Electromecénicas
8. Relacionamiento y Coordinacion 9. Relacionamiento y Coordinacion

Interna Interinstitucional

a. Vicerrectorado. a. Ministerios de Estado.

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

c. Secretaria Académica. Boliviana

d. Direccion Administrativa Financiera. c. Instituciones de Produccion Intelectual.

e. Departamento de Asesoria Juridica. d. Universidades Publicas y Privadas,

f. Departamento de Tecnologias de nacionales e internacionales.
Informacion y Comunicacion e. Redes de Investigacion a nivel nacional

g. Departamento de Investigacion, e internacional.

Posgrado e Interaccion Social f. Instituciones con programas de

h. Departamento de Planificacion. Cooperacion Nacional y extranjera.

i. Departamento de Relaciones g. Entidadesy Organizaciones Publicas y
Internacionales y Cooperacion Privadas, de caracter Nacional y
Internacional. extranjera.

j-  Unidad de Transparencia y Lucha
contra la Corrupcion.

k. Departamento de Personal Docente.

|.  Departamento de Recursos Humanos
Administrativos.
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>

. Departamento de Bienestar Social.

Division de Gestiones Admisiones y
Registro.

Centro de Seguimiento y Gestién de
la Calidad

Unidad de Administracion
Desconcentrada.

Unidad Desconcentrada de
Infraestructura

Validado por:
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE INGENIERIA Aprobado por:

Resolucion
HCU.N°. 660/24.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Kardex Académico s

, Nivel Jerarquico:
RESOLUCION: Operativo
FECHA DE CREACION: Tipo de Unidad:

Administrativa

1. Estructura Organizacional 2. Objetivo
DIRECCION DE Organizar y dirigir todos los procesos vy
CARRERA INGENIERIA procedimientos de kardex, en concordancia
MECAN ICAY con los lineamientos académicos y normativa
ELECTROMECANICA vigente, incorporando las nuevas tecnologias
| 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 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 o anual, incluido los cursos de temporada y las de mesa
examenes, con los indices y guias correspondientes en medio fisico, con su respaldo en
memoria informética, 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 coordinacién con la
Division de Sistema de Informacion y Estadisticas (SIA-UMSA).

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

Recepcionar las actas de calificaciones de los docentes firmadas y selladas a la conclusién
de cada semestre o0 afio académico y dentro de los plazos establecidos para su
conservacion y custodia.

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

Ordenar y sistematizar los documentos de acuerdo a normas internacionales archivisticas,
para su ubicacién inmediata.

83



r.

S.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

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 Informaciéon y Comunicacién (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 titulacién.

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

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 Ingenieria Mecanica y
Electromecénica

Ninguna

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

Ninguna Ninguna

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

a.
b.

Vicedecanato Ninguna
Carrera de Ingenieria Mecanica y
Electromecénica

Departamento de Tecnologias de
Informacion y Comunicacion

Validado por: Sello: i
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE INGENIERIA Aprobado por:

Resolucion
HCU.N°. 660/24.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Instituto de Investigaciones Mecanicas y cédigo:
Electromecénica INV. 10.30.40.
RESOLUCION: HCU Ne°. 538/2010, 3 de diciembre de 2010 give' f_eféfqmwi
2 . ) perativo
FECHA DE CREACION: 9 de septiembre de 1994 Tipo de Unidad:
Sustantiva

1. Estructura Organizacional 2. Objetivo

DIRECCION DE Generar _conocimientos,, innovac,:ic')n y

CARRERA INGENIERIA transferencia de tecnologias, a través de la

MECANICA Y investigacion basica y aplicada que

ELECTROMECANICA contribuyan a la solucion de los problemas

sociales, econdmicos y ambientales del pais,

INSTITLIJTO == y fortaleciendo el impacto de la UMSA a nivel
INVESTIGACIONES nacional e internacional.

MECANICAS Y
ELECTROMECANICA

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

e. lIdentificar 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. 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.

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 investigacién.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Dependencia Lineal 5. Dependencia Funcional
Carrera de Ingenieria Mecanica y .
L Ninguna
Electromecénica
Unidades Dependientes (Lineal) 7. Unidades Dependientes (Funcional)
Ninguna Ninguna

Relacionamiento y Coordinacién Interna | 9. Relacionamiento y Coordinacién

Interinstitucional

~ooooTw

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

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

Departamento de Tecnologias de
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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

I.  Unidad de Administracion
Desconcentrada

. Unidad de Infraestructura

T oa@
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE INGENIERIA Aprobado por:

Resolucion
HCU.N°. 660/24.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Direccion de Carrera - Ingenieria cédigo:
Metallrgica y de Materiales CARR. 10.20.30.
. Nivel Jeréarquico:
RESOLUCION: HCU Ne°, Operativo
FECHA DE CREACION: 12 de marzo de 1995 Tipo de Unidad:
Sustantiva
1. Estructura Organizacional 2. Objetivo

Formar profesionales competentes y éticos,
con soélidos conocimientos teoricos Yy
VICEDECANATO practicos, capaces de responder a las
demandas del entorno local, nacional e

DIRECCIIONDE internacional, contribuyendo al desarrollo
CARRERA INGENIERIA economico, social, cientifico y tecnolégico
M ATErA s del pais a través de la investigacion,

MATERIALES ) A g - !
interaccion  social, innovacion 'y la

responsabilidad social.

ACADEMICO

INSTITUTO DE
INVESTIGACIONES EN
METALURGIAY
MATERIALES

| 3. Funciones \

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

b. Promover la actualizacion de contenidos y metodologias de 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, dar 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, acreditaciébn 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 capacitacién y actualizacion continua del plantel docente en metodologias
educativas, investigacion y nuevas tecnologias.

m. Promover la participacion de los docentes en congresos, seminarios y eventos académicos
gue favorezcan su desarrollo profesional.
n. Gestionar programas de movilidad y becas académicas para estudiantes.
0. Gestionar la dotacién 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 y/o proponer normativa especifica que rige las funciones y actividades
de la unidad.
r. Gestionar de manera eficiente el capital humano, materiales, equipos, infraestructura y
recursos econémicos asignados a la unidad.
s. Realizar una gestion administrativa mediante la aplicacion de los sistemas de gestién
establecidos en la UMSA.
t. Gestionar de manera sistematica, actualizada y ordenada la informacién generada por los
procesos ejecutados en la unidad.
u. Emitir informe de gestion a requerimiento de instancias superiores.
4. Dependencia Lineal 5. Dependencia Funcional
Vicedecanato Decanato
6. Unidades Dependientes (Lineal) 7. Unidades Dependientes (Funcional)
Instituto de investigaciones en Metalurgia y .
: Ninguna
Materiales
8. Relacionamiento y Coordinacion 9. Relacionamiento y Coordinacion

Interna Interinstitucional

a. Vicerrectorado. a. Ministerios de Estado.

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

c. Secretaria Académica. Boliviana

d. Direccion Administrativa Financiera. c. Instituciones de Produccion Intelectual.

e. Departamento de Asesoria Juridica. d. Universidades Publicas y Privadas,

f. Departamento de Tecnologias de nacionales e internacionales.
Informacion y Comunicacion e. Redes de Investigacion a nivel nacional

g. Departamento de Investigacion, e internacional.

Posgrado e Interaccion Social f. Instituciones con programas de

h. Departamento de Planificacion. Cooperacion Nacional y extranjera.

i. Departamento de Relaciones g. Entidades y Organizaciones Publicas y
Internacionales y Cooperacion Privadas, de caracter Nacional y
Internacional. extranjera.

j-  Unidad de Transparencia y Lucha
contra la Corrupcion.

k. Departamento de Personal Docente.

|. Departamento de Recursos Humanos
Administrativos.

m. Departamento de Bienestar Social.

n. Division de Gestiones Admisiones y
Registro.

0. Centro de Seguimiento y Gestion de
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la Calidad

p. Unidad de Administracién
Desconcentrada.

g. Unidad Desconcentrada de
Infraestructura.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE INGENIERIA Aprobado por:

Resolucion
HCU.N°. 660/24.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Kardex Académico s

, Nivel Jerarquico:
RESOLUCION: Operativo
FECHA DE CREACION: Tipo de Unidad:

Administrativa

1. Estructura Organizacional 2. Objetivo

Organizar y dirigir todos los procesos y

DIRECCION DE procedimientos de kardex, en concordancia
CARRERA INGENIERIA con los lineamientos académicos y normativa
METALURGICA Y vigente, incorporando las nuevas tecnologias
MATERIALES de la informacion.
KARDEX ACADEMICO

3. Funciones \

aa.

bb.

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 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 informacion agil, oportunay 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 normas internacionales archivisticas,
para su ubicacion inmediata.
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dd.

ee.
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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 Informaciéon y Comunicacién (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.

ff. Resguardar y custodiar los libros de las diferentes modalidades de titulacién.
gg. Efectuar la matriculaciéon a los estudiantes y validar sus documentos en el Sistema de
Informacion Académica.
hh. Elaborar los informes de Kardex y el certificado de Conclusién de Estudios
ii. Realizar el llenado de las actas de graduacién (Tesis de Grado, Trabajo Dirigido, Proyecto
de Grado y Graduacion por Excelencia)
ji- Realizar el llenado de formularios de: Reinscripcion, Carreras Paralelas, Profesionales,
devolucion de documentos y traspasos (internos y del sistema universitario).
kk. Elaborar estadisticas de estudiantes de acuerdo a requerimiento
Il. Emitir informe de gestion a requerimiento de instancias superiores.
4. Dependencia Lineal 5.. Dependencia Funcional
Direccién de Carrera de Ingenieria Ninguna
Metallrgica y de Materiales g
6. Unidades Dependientes (Lineal) 7. Unidades Dependientes(Funcional)
Ninguna Ninguna
8. Relacionamiento y Coordinacion 9. Relacionamiento y Coordinacion
Interna Interinstitucional
a. Vicedecanato Ninguna
b. Direccién de Carrera de Ingenieria
Metallrgica y de Materiales
c. Departamento de Tecnologias de
Informacion y Comunicacion
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE INGENIERIA Aprobado por:

Resolucion
HCU.N°. 660/24.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Instituto de Investigaciones en Metalurgiay | cédigo:
Materiales - IMETMAT INV. 10.30.40.
. Nivel Jeréarquico:
RESOLUCION: HCU Ne°. 05/0075/0527/2003 Operativo
FECHA DE CREACION: 29 de mayo de 1953 Tipo de Unidad:
Sustantiva
1. Estructura Organizacional 2. Objetivo
DIRECCION DE Generar conocimientos, innovacion y
CARRERA INGENIERIA transferencia de tecnologias, a través de la

METALURGICA ¥ DE investigacion basica y aplicada que

MATERIALES : .
contribuyan a la solucion de los problemas
| sociales, econdmicos y ambientales del pais,
|Nvé§$|TgAUcT|8NDEEs = y fortaleciendo el impacto de la UMSA a nivel
METALURGIA Y nacional e internacional.
MATERIALES

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

e. lIdentificar 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 evaluacioén de proyectos de investigacion, asegurando
el cumplimiento de objetivos, plazos y presupuestos.

g. 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.

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 investigacién.

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

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

I.  Facilitar la movilidad académica de docentes investigadores para la participacion en
congresos, seminarios y cursos de especializacion 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.
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n. Promover la publicacion de las investigaciones en revistas indexadas a nivel nacional e
internacional.

0. 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 través
de asesorias, consultorias, licencias de patentes o proyectos de innovacion tecnoldgica.

r. Fomentar la interaccién social entre el instituto y los actores clave de la sociedad (empresas,
comunidades, organismos gubernamentales y/o ONGs) para la soluciéon 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 colaboraciéon 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.

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

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

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

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

Dependencia Lineal 5. Dependencia Funcional

Carrera de Ingenieria Metallrgica y de Ninguna

Materiales

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

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

a. Vicerrectorado a. Comité Ejecutivo de la Universidad

b. Secretaria General Boliviana.

c. Secretaria Académica b. Asociacion de Gobiernos Autbnomos

d. Direccién Administrativa Financiera Municipales del Departamento de La Paz

e. Departamento de Asesoria Juridica.

f. Departamento de Tecnhologias de
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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

I.  Unidad de Administracion
Desconcentrada

m. Unidad de Infraestructura

T oa@

Validado por:

Firma:

Nombre: Luis (/ 74 Jm.é, Uiwaea
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE INGENIERIA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

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

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Direccién de Carrera- Ingenieria Petrolera

Cédigo:
CARR. 10.20.30.

RESOLUCION: HCU N°.314/2019, 04 de septiembre de 2019

FECHA DE CREACION: 28 de mayo de 1955

Nivel Jeréarquico:
Operativo

Tipo de Unidad:
Sustantiva

1. Estructura Organizacional 2. Objetivo
VICEDECANATO Formar profesionales competentes y éticos,
con solidos conocimientos tedricos y
practicos, capaces de responder a las
KARDEX BIBLIOTECA demandas del entorno local, nacional e
ACADEMICO ESPECIALIZADA . . .
internacional, contribuyendo al desarrollo
] economico, social, cientifico y tecnolégico
DIRECCION DE . 2 ! . L .
CARRERA INGENIERIA Qel pais a trav_es d(_e la |r_1vest|gaC|on,
PETROLERA interaccion  social, innovacibn 'y la
I responsabilidad social.
[
INSTITUTO DE
INGENIERIA
PETROLERA
POSGRADO PETROLERA

| 3. Funciones |

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

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

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

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

Formular y ejecutar el plan operativo anual da la unidad.

Establecer mecanismos de 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 reglamentaciéon universitaria.

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

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

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

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

0. Gestionar la dotacién 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 y/o proponer normativa especifica que rige las funciones y actividades
de la unidad.

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

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

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

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

4. Dependencia Lineal 5. Dependencia Funcional

Vicedecanato Decanato

6. Unidades Dependientes (Lineal) 7. Unidades Dependientes (Funcional)
a. Instituto de Ingenieria Petrolera
b. Posgrado Petrolera Ninguna

8. Relacionamiento y Coordinacién 9. Relacionamiento y Coordinacién

Interna Interinstitucional

a. Vicerrectorado. a. Ministerios de Estado.

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

c. Secretaria Académica. Boliviana

d. Direccion Administrativa Financiera. c. Instituciones de Produccién Intelectual.

e. Departamento de Asesoria Juridica. d. Universidades Publicas y Privadas,

f. Departamento de Tecnologias de nacionales e internacionales.
Informacion y Comunicacion e. Redes de Investigacion a nivel nacional

g. Departamento de Investigacion, e internacional.

Posgrado e Interaccién Social f. Instituciones con programas de

h. Departamento de Planificacion. Cooperacion Nacional y extranjera.

i. Departamento de Relaciones g. Entidades y Organizaciones Publicas y
Internacionales y Cooperacion Privadas, de caracter Nacional y
Internacional. extranjera.

j- Unidad de Transparencia y Lucha
contra la Corrupcion.

k. Departamento de Personal Docente.

|. Departamento de Recursos Humanos
Administrativos.
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m. Departamento de Bienestar Social.
n. Division de Gestiones Admisiones y
Registro.
0. Centro de Seguimiento y Gestion de
la Calidad
p. Unidad de Administracion
Desconcentrada.
g. Unidad Desconcentrada de
Infraestructura.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE INGENIERIA Aprobado por:

Resolucion
HCU.N°. 660/24.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Kardex Académico s

, Nivel Jerarquico:
RESOLUCION: Operativo
FECHA DE CREACION: Tipo de Unidad:

Administrativa

1. Estructura Organizacional 2. Objetivo

Organizar y dirigir todos los procesos y
procedimientos de kardex, en concordancia
con los lineamientos académicos y normativa

DIRECCION DE
CARRERA INGENIERIA

PETROLERA _ ) .
vigente, incorporando las nuevas tecnologias
| 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 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 o anual, incluido los cursos de temporada y las de mesa
examenes, con los indices y guias correspondientes en medio fisico, con su respaldo en
memoria informética, 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 coordinacién con la
Division de Sistema de Informacion y Estadisticas (SIA-UMSA).

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

Recepcionar las actas de calificaciones de los docentes firmadas y selladas a la conclusién
de cada semestre o0 afio académico y dentro de los plazos establecidos para su
conservacion y custodia.

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

Ordenar y sistematizar los documentos de acuerdo a normas internacionales archivisticas,
para su ubicacién inmediata.

99



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

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

k. 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.

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

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 graduacién (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 gestion a requerimiento de instancias superiores.

4. Dependencia Lineal 5. Dependencia Funcional
Carrera de Ingenieria Petrolera Ninguna
6. Unidades Dependientes (Lineal) 7. Unidades Dependientes(Funcional)
Ninguna Ninguna
8. Relacionamiento y Coordinacion 9. Relacionamiento y Coordinacion
Interna Interinstitucional

a. Vicedecanato Ninguna

b. Carrera de Ingenieria Petrolera

c. Departamento de Tecnologias de
Informacion y Comunicacion
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE INGENIERIA Aprobado por:

Resolucién
; HCU.NP°. 660/24.
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANIZACIONAL : Biblioteca Especializada v

. Nivel Jeréarquico:
RESOLUCION: HCU Ne° Operativo
FECHA DE CREACION: Tipo de Unidad:

Administrativa

1. Estructura Organizacional 2. Objetivo

Facilitar a la comunidad universitaria el acceso

DIRECCION DE a los recursos bibliograficos y servicios de
CARRERg(I:N%ENIERiA informacién actualizados, promoviendo el
desarrollo del conocimiento, la investigacion y

PETROLERA . , . ..
el aprendizaje a través de un sistema eficiente

| de gestion de informacion, tanto en formato
fisico como digital, que impulse la innovacién
académica y contribuya al fortalecimiento de la
calidad educativa.

BIBLIOTECA
ESPECIALIZADA

3. Funciones

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

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

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

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

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

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

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

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

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

6. Unidades Dependientes (Lineal) 7. Unidades Dependientes (Funcional)
Ninguna Ninguna
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8. Relacionamiento y Coordinacion Interna |9. Relacionamiento y Coordinacion
Interinstitucional
a. Vicedecanato Ninguna
b. Carrera de Ingenieria Petrolera
c. Departamento de Tecnologias de
Informacion y Comunicaciéon
d. Unidad de Administracion
Desconcentrada
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE INGENIERIA Aprobado por:

Resolucion
HCU.N°. 660/24.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

. . Cédigo:
UNIDAD ORGANIZACIONAL.: Instituto de Ingenieria Petrolera INSPET IINV.910.30.40.
. Nivel Jeréarquico:
RESOLUCION: HCU N°. 141/2007 Operativo
FECHA DE CREACION: 18 de abril 2007 Tipo de Unidad:
Sustantiva
1. Estructura Organizacional 2. Objetivo
DIRECCION DE Generar conocimientos, innovacion vy
CARRERA INGENIERIA transferencia de tecnologias, a través de la
PETROLERA investigacion basica y aplicada que
contribuyan a la solucion de los problemas
| sociales, econdmicos y ambientales del pais,
INSTITUTO DE y fortaleciendo el impacto de la UMSA a nivel
INGENIERIA nacional e internacional.
PETROLERA

| 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 investigacién, en el marco de las lineas de
investigacion institucionales.

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

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

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

Publicar y difundir la produccién intelectual generada por la investigacion.

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

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

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

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

0. 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 través
de asesorias, consultorias, licencias de patentes o proyectos de innovacion tecnoldgica.

r. Fomentar la interaccién social entre el instituto y los actores clave de la sociedad (empresas,
comunidades, organismos gubernamentales y/o ONGs) para la soluciéon 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 colaboraciéon 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.

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

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

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

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

4. Dependencia Lineal 5. Dependencia Funcional
Carrera de Ingenieria Petrolera Vicedecanato

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

8. Relacionamiento y Coordinacién 9. Relacionamiento y Coordinacién
Interna Interinstitucional
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Vicerrectorado a. Comité Ejecutivo de la Universidad

Secretaria General Boliviana.

Secretaria Académica b. Asociacién de Gobiernos Autébnomos

Direccion Administrativa Financiera Municipales del Departamento de La Paz

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

[.  Unidad de Administracion
Desconcentrada

m. Unidad de Infraestructura
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE INGENIERIA TSR D [

Resolucion
HCU.N°. 660/24.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

i Cédigo:
UNIDAD ORGANIZACIONAL: Posgrado Petrolera PO, (05050
) Nivel Jeréarquico:
RESOLUCION: HCU N°, Operativo
FECHA DE CREACION: Tipo de Unidad:
Sustantiva
1. Estructura Organizacional 2. Objetivo
DIRECCION DE Formar profesionales, investigadores vy
CARRERA INGENIERIA especialistas de alto nivel académico,
PETROLERA mediante programas de posgrado de
calidad, que contribuyan a la solucién de los
| problemas  sociales, econémicos y
ambientales del pais, y fortaleciendo el
FOEIE Al impacto de la UMSA a nivel nacional e
PETROLERA . :
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. 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 éptimo.

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

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

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

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

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

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

j- 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.

k. 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 y/o proponer normativa especifica que rige las funciones y actividades

de la unidad.

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

establecidos en la UMSA.

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

procesos ejecutados en la unidad.

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

4. Dependencia Lineal

5. Dependencia Funcional

Carrera de Ingenieria Petrolera

Ninguna

6. Unidades Dependientes (Lineal)

7. Unidades Dependientes (Funcional)

Ninguna

Ninguna

8. Relacionamiento y Coordinacion
Interna

9. Relacionamiento y Coordinacion
Interinstitucional

a. Direccion Administrativa Financiera.

b. Departamento de Asesoria Juridica

c. Departamento de Tecnologias de
Informacion y Comunicacion

d. Departamento de Investigacién,
Posgrado e Interaccion Social

e. Departamento de Planificacién

Departamento de Relaciones

Internacionales y Cooperacion

Internacional.

-

a. Comité Ejecutivo de la Universidad
Boliviana.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE INGENIERIA Aprobado por:

Resolucion
HCU.N°. 660/24.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Caédigo:
CARR. 10.20.30.
Nivel Jeréarquico:

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Direccién de Carrera- Ingenieria Quimica

RESOLUCION: HCF Ne°. 276/2005, 20 de mayo de 2005 Operativo

FECHA DE CREACION: 11 de marzo de 1955 Tipo de Unidad:
Sustantiva

1. Estructura Organizacional 2. Objetivo

Formar profesionales competentes y éticos,
con solidos conocimientos tedricos y
practicos, capaces de responder a las
demandas del entorno local, nacional e

VICEDECANATO

P internacional, contribuyendo al desarrollo
ACADEMICO economico, social, cientifico y tecnolégico
del pais a través de la investigacion,
DIRECCION DE interaccion  social, innovacion 'y la
CARRERA INGENIERIA responsabilidad social.
QUIMICA

|
INSTITUTO DE
INVESTIGACION Y
DESARROLLO DE
PROCESOS QUIMICOS

POSGRADO INGENIERIA
QUIMICA

| 3. Funciones \

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

b. Promover la actualizacién 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, dar 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, acreditaciébn y mejora continua de la
Carrera.

i. Organizar y dirigir el proceso de convocatoria y selecciéon de docentes y auxiliares de
docencia en el marco de la reglamentacion universitaria.
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Gestionar los procesos académicos de admision, registro, inscripcion, matriculacion,
permanencia, movilidad y graduacion de los estudiantes de la carrera.

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

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

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

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

0. Gestionar la dotaciéon 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 y/o proponer normativa especifica que rige las funciones y actividades
de la unidad.

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

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

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

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

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

a. Instituto de investigaciones
(IDEPROQ) .y _ Ninguna

b. Posgrado Ingenieria Quimica

c. Instituto del Gas natural

8. Relacionamiento y Coordinacion 9. Relacionamiento y Coordinacion

Interna Interinstitucional

a. Vicerrectorado. a. Ministerios de Estado.

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

c. Secretaria Académica. Boliviana

d. Direccion Administrativa Financiera. c. Instituciones de Produccion Intelectual.

e. Departamento de Asesoria Juridica. d. Universidades Publicas y Privadas,

f. Departamento de Tecnologias de nacionales e internacionales.
Informacién y Comunicacion e. Redes de Investigacion a nivel nacional

g. Departamento de Investigacion, e internacional.

Posgrado e Interaccion Social f. Instituciones con programas de

h. Departamento de Planificacion. Cooperacion Nacional y extranjera.

i. Departamento de Relaciones g. Entidadesy Organizaciones Publicas y
Internacionales y Cooperacion Privadas, de caracter Nacional y
Internacional. extranjera.

j-  Unidad de Transparencia y Lucha
contra la Corrupcién.
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Departamento de Personal Docente.
Departamento de Recursos Humanos
Administrativos.

. Departamento de Bienestar Social.
Divisién de Gestiones Admisiones y
Registro.

Centro de Seguimiento y Gestion de
la Calidad

Unidad de Administracion

Desconcentrada.
Unidad Desconcentrada de
Infraestructura.
Validado por: / Sello:
il B
Eirmar | & scrcessmeers i
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE INGENIERIA Aprobado por:

Resolucion
HCU.N°. 660/24.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Kardex Académico s

, Nivel Jerarquico:
RESOLUCION: Operativo
FECHA DE CREACION: Tipo de Unidad:

Administrativa

1. Estructura Organizacional 2. Objetivo

Organizar y dirigir todos los procesos y
procedimientos de kardex, en concordancia
con los lineamientos académicos y normativa

DIRECCION DE
CARRERA INGENIERIA

QUIMICA . . .
vigente, incorporando las nuevas tecnologias
| 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 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 o anual, incluido los cursos de temporada y las de mesa
examenes, con los indices y guias correspondientes en medio fisico, con su respaldo en
memoria informética, 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 coordinacién con la
Division de Sistema de Informacion y Estadisticas (SIA-UMSA).

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

Recepcionar las actas de calificaciones de los docentes firmadas y selladas a la conclusiéon
de cada semestre o0 afio académico y dentro de los plazos establecidos para su
conservacion y custodia.

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

Ordenar y sistematizar los documentos de acuerdo a normas internacionales archivisticas,
para su ubicacién inmediata.
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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 Informaciéon y Comunicacién (DTIC).

k. 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.

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

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 Conclusion de Estudios

p. Realizar el llenado de las actas de graduacién (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 gestion a requerimiento de instancias superiores.

4. Dependencia Lineal 5. Dependencia Funcional
Carrera de Ingenieria Mecanica y ,
L Ninguna
Electromecénica
6. Unidades Dependientes (Lineal) 7. Unidades Dependientes(Funcional)
Ninguna Ninguna
8. Relacionamiento y Coordinacion Interna | 9. Relacionamiento y Coordinacion
Interinstitucional

a. Vicedecanato Ninguna

b. Carrera de Ingenieria Quimica

c. Departamento de Tecnologias de
Informacion y Comunicacion

"’,.AA\\
',f&\)\_TAD O
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE INGENIERIA Aprobado por:

Resolucion
HCU.N°. 660/24.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Instituto de Investigacion y Desarrollo de cédigo:
Procesos Quimicos IIDEPROQ INV. 10.30.40.
. Nivel Jeréarquico:
RESOLUCION: HCU N°. 081/94 Operativo
FECHA DE CREACION: 7 de julio de 1994 Tipo de Unidad:
Sustantiva
1. Estructura Organizacional 2. Objetivo
] Generar  conocimientos, innovacion vy
DIRECCION DE transferencia de tecnologias, a través de la
CARRERA INGENIERIA investigacion béasica y aplicada que
PETROLERA contribuyan a la solucion de los problemas
| sociales, econdmicos y ambientales del pais,
INSTITUTO DE y fortaleciendo el impacto de la UMSA a nivel
INVESTIGACION Y nacional e internacional.

DESARROLLO DE
PROCESOS QUIMICOS

| 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 investigacion basica y aplicada en areas estratégicas de acuerdo con las
necesidades sociales, econdmicas 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 ejecuciéon, monitoreo y evaluacion de proyectos de investigacion, asegurando
el cumplimiento de objetivos, plazos y presupuestos.

g. 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.

h. Publicar y difundir la produccion 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 formacion 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 investigacion desde tempranas etapas
académicas.

I.  Facilitar la movilidad académica de docentes investigadores para la participacion en
congresos, seminarios y cursos de especializacion 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.
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n. Promover la publicacidn de las investigaciones en revistas indexadas a nivel nacional e
internacional.

0. 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 investigacién 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 través
de asesorias, consultorias, licencias de patentes o proyectos de innovacion tecnoldgica.

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

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

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

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

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

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

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

y. Reuvisar, 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 econdémicos asignados a la unidad.

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

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

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

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

8. Relacionamiento y Coordinacién 9. Relacionamiento y Coordinacién
Interna Interinstitucional
a. Vicerrectorado a. Comité Ejecutivo de la Universidad
b. Secretaria General Boliviana.
c. Secretaria Académica b. Asociacion de Gobiernos Autbnomos
d. Direccién Administrativa Financiera Municipales del Departamento de La Paz
e. Departamento de Asesoria Juridica.
f. Departamento de Tecnologias de

Informacion y Comunicaciéon

g. Departamento de Investigacion,
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Posgrado e Interaccién Social

h. Departamento de Planificacion

i. Departamento de Personal Docente

j. Departamento de Recursos Humanos
Administrativos

k. Centro de Seguimiento y Gestion de
la Calidad

[.  Unidad de Administracion
Desconcentrada

m. Unidad de Infraestructura
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE INGENIERIA Aprobado por:

Resolucion
HCU.N°. 660/24.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

- . P Cédigo:
UNIDAD ORGANIZACIONAL: Unidad Posgrado Ingenieria Quimica UROSG! 10,3050,

Nivel Jeréarquico:

RESOLUCION: HCU Ne. Operativo
FECHA DE CREACION: Tipo de Unidad:
Sustantiva
1. Estructura Organizacional 2. Objetivo
] Formar profesionales, investigadores vy
DIRECCION DE especialistas de alto nivel académico,
CARRERA INGENIERIA mediante programas de posgrado de
PETROLERA calidad, que contribuyan a la solucién de los
| problemas  sociales, econdémicos vy
ambientales del pais, y fortaleciendo el
POSGRADO INGENIERIA impacto de la UMSA a nivel nacional e
QUIMICA 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. 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.

d. Implementar sistemas de evaluacién continua de los programas de posgrado para garantizar
su calidad, pertinencia y actualizacién conforme a los avances cientificos y tecnoldgicos.

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

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

g. 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.

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

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

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

k. 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 y/o proponer normativa especifica que rige las funciones y actividades de

la unidad.

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

establecidos en la UMSA.

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

procesos ejecutados en la unidad.

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

4. Dependencia Lineal

5. Dependencia Funcional

Carrera de Ingenieria Quimica

Ninguna

6. Unidades Dependientes (Lineal)

Unidades Dependientes (Funcional)

Ninguna

Ninguna

8. Relacionamiento y Coordinacién
Interna

Relacionamiento y Coordinacién
Interinstitucional

a. Direccion Administrativa Financiera.
b. Departamento de Asesoria Juridica
c. Departamento de Tecnologias de

Informacion y Comunicacion
d. Departamento de Investigacién,
Posgrado e Interaccion Social
e. Departamento de Planificacion
Departamento de Relaciones
Internacionales y Cooperacion
Internacional.

-

a. Comité Ejecutivo de la Universidad
Boliviana.
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