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PRESENTACIÓN

El presente documento ha sido elaborado en el marco del Sistema de Organización Administrativa, 
establecido en el Artículo 7 de la Ley Nº 1178, de Administración y Control Gubernamentales, 
reglamentada a través de la Resolución Suprema Nº 217055, de 20 de mayo de 1997, Normas Básicas 
del Sistema de Organización Administrativa.

Este Manual de Procesos y Procedimientos es un instrumento que contiene los criterios sobre cómo 
deben ejecutarse los procesos institucionales, contribuyendo a identificar en primera instancia la 
cantidad de procedimientos que se aplican en las diferentes Unidades Organizacionales Académicas 
y Administrativas, asegurando la efectividad de los Procesos y Procedimientos para que reflejen la 
visión, los valores y la cultura de la UMSA; así como, las necesidades y obligaciones de la comunidad 
universitaria, proporcionando información que guía y ordena los procesos en las actividades cotidianas 
universitarias, para aplicar estrategias y flujos de trabajo orientados a conseguir resultados de calidad, 
eficientes y eficaces.

Las tres partes que comprende el Manual, hacen referencia a un primer componente que resume 
el marco teórico conceptual, normativo y donde se describe el objetivo, los alcances y los criterios 
para el desarrollo de un proceso. El segundo componente, presenta el Mapa de Procesos que traduce 
gráficamente los objetivos misionales y su relación e integración con los procesos y procedimientos 
inherentes al desempeño de cada una de las unidades organizacionales involucradas, mismos que 
se realizan de forma interrelacionada para alcanzar un objetivo o un fin concreto, es decir, en una 
secuencia lógica y ordenada de las principales operaciones o pasos que componen cada procedimiento. 
Finalmente, un tercer componente, que detalla los procedimientos de la Universidad Mayor de San 
Andrés cuyo contenido es de fácil aplicación y responde a la naturaleza de las actividades de cada 
unidad organizacional.

El presente documento incorpora de forma práctica y sencilla, una nueva configuración que consiste 
en una matriz de doble entrada que identifica de forma precisa y clara a los responsables de cada 
Proceso y Procedimiento.

El Departamento de Planificación, mediante la División de Desarrollo Organizacional, ha contado con 
el trabajo y participación de las Unidades Organizacionales de la Institución en la elaboración de este 
Manual, confluyendo entre todos en el compromiso de llevar adelante una gestión administrativa en 
beneficio de toda la Comunidad Universitaria. 

M.Sc. Antonio Vargas Ríos
Jefe

Departamento de Planificación
UMSA
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UMSA 

1. INTRODUCCIÓN

Una vez aprobado el Reglamento Específico del Sistema de Organización Administrativa de la Universidad 
Mayor de San Andrés (RE-SOA UMSA), con Resolución HCU Nº 136/2017, de 5 de julio de 2017, el 
Departamento de Planificación (DPLAN), realizó las acciones necesarias para contar con todas las herramientas 
de organización administrativa actualizadas en cumplimiento de la normativa.

En aplicación del RE-SOA UMSA, cada gestión se ejecuta las tres fases o procesos del SOA: Análisis 
Organizacional, Diseño y/o Rediseño Organizacional e Implantación del Diseño y/o Rediseño Organizacional, 
de acuerdo con las necesidades y requerimientos de las autoridades y personal jerárquico de todas las 
unidades organizacionales, así como por lo cambios suscitados de la dinámica social, política, económica, 
tecnológica, académica y administrativa. A la fecha, ya se cuenta con el Manual de Organización y Funciones 
aprobado en la gestión 2023 y quedó pendiente la aprobación del Manual de Procesos y Procedimientos 
(MPP), el mismo que se encontraba en proceso de revisión y ajuste. 

Bajo las condiciones normales de presencialidad, en las que se encuentra la UMSA, se concluyó con esta 
actividad programada, poniendo a disposición de la comunidad universitaria el Manual de Procesos y 
Procedimientos como un instrumento de gestión que servirá para ordenar las actividades rutinarias 
(especialmente), en beneficio de todos los usuarios.  

El Manual de Procesos y Procedimientos, tiene la participación de las unidades organizacionales académicas 
y administrativas, a quienes que se les hizo conocer a detalle en reuniones con las autoridades y personal 
del nivel central y en las Facultades mediante talleres al personal asignado, eventos que se encuentran 
debidamente respaldados con actas y listas de asistencia. La no remisión de los procedimientos por algunas 
unidades organizacionales, implica su aceptación al documento ya presentado o trabajado inicialmente.

Este Manual reemplazará al anterior que se encuentra obsoleto por el tiempo, tanto en el cambio de 
estructura como de atribuciones. Con este manual, se pretende generar un documento ágil, útil, sencillo 
y de fácil uso.  Las modificaciones posteriores que se pudieran dar responden a cambios que debieran ser 
formulados y aprobados por separado con una reposición inmediata por parte de los usuarios. El Manual 
también permitirá iniciar un proceso de inserción a los Sistemas de Gestión de la Calidad, en el marco de la 
normativa ISO 9001-2015.

La normativa que respalda el Manual de Procesos y Procedimientos es la siguiente:
ü	Constitución Política del Estado, Artículos 91 al 93.
ü	Ley Nº 1178, de 20 de julio de 1990, de Administración y Control Gubernamentales.
ü	Decreto Supremo Nº 23318-A, de 13 de noviembre de 1992, Reglamento de la Responsabilidad por 

la Función Pública.
ü	Decreto Supremo Nº 26237, de 29 de junio de 2001, modifica artículos del Reglamento de la 

Responsabilidad por la Función Pública.
ü	Resolución Suprema Nº 217055, de 20 de mayo de 1997, Normas Básicas del Sistema de Organización 

Administrativa (NB-SOA).
ü	Resolución HCU Nº 136/2017, de 5 de julio de 2017, Reglamento Específico del Sistema de 

Organización Administrativa (RE-SOA).
ü	Resolución HCU Nº 499/2022, de 14 de diciembre de 2022, Manual de Organización y Funciones 

de la UMSA. 
ü	Estatuto Orgánico de la Universidad Boliviana.
ü	Estatuto orgánico de la Universidad Mayor de San Andrés.
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2. OBJETIVO

El presente manual tiene como objetivo describir los procedimientos establecidos en la UMSA, bajo la 
modalidad de gestión por procesos, en función de la satisfacción de los usuarios externos e internos y en el 
marco de una articulación oportuna y pertinente con la optimización de recursos.

3. ALCANCE

El Manual de Procesos y Procedimientos es de aplicación obligatoria por todas las unidades organizacionales, 
así como por todas las autoridades, personal docente, estudiantil y administrativos de la UMSA y todas sus 
unidades desconcentradas.
4. POLÍTICA DE LA CALIDAD

En el marco de lo establecido en la CPE y el Estatuto Orgánico de la UMSA y siendo su misión producir 
conocimiento científico, tecnológico y cultural; formar profesionales altamente calificados, con compromiso 
y responsabilidad social, con reflexión y pensamiento crítico; promover la interacción con el Estado, la 
sociedad y la comunidad científica y académica internacional; y promover la transformación y búsqueda 
conjunta de innovadoras soluciones, quienes hemos sido elegidos democráticamente para cumplir con ésta 
misión institucional, expresamos nuestro compromiso de acción con la siguiente política de la calidad:

a. Satisfacer los requisitos de los estudiantes, personal docente y administrativo como usuarios, 
asegurando que sus derechos y obligaciones se cumplan de manera satisfactoria.

b. Proyectar a ser una universidad pionera, moderna, especializada y contestataria de la sociedad, 
mediante la continua formación de PROFESIONALES DE GRADO Y POSGRADO enfocado a la 
INVESTIGACIÓN, con la implementación de nuevas tecnologías de educación para asegurar la mejora 
continua del sistema de gestión de la calidad de la UMSA

c. Destacar nuestra vocación de enseñanza en la educación superior, cumpliendo la normativa nacional 
y universitaria, buscando la mejora continua para alcanzar los objetivos de corto, mediano y largo 
plazo.

d. Llevar adelante procesos de interacción universitaria y extensión social con las organizaciones sociales 
y la población con acceso a menores condiciones sociales y de afinidad familiar y social.

“Somos la Universidad comprometida con la excelencia académica, de investigación e interacción 
Social, dentro del Sistema de Universidades de Bolivia; una Universidad propositiva, proactiva, íntegra, 
contestaría, creativa e innovadora que genera espacios de debate para formular políticas públicas en 
beneficio de la sociedad y la misma Universidad.”

5. GESTIÓN POR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

La gestión por procesos y procedimientos, define una forma estructurada de programar las actividades, 
diseñadas bajo el enfoque de insumo producto, generando resultados o valor agregado por cada una de las 
actividades.

Es una manera diferente de organizar el trabajo, donde se prioriza la atención del usuario y la mejora continua. 

Para determinar si una actividad realizada es un proceso, debe cumplir con los siguientes criterios:
ü	La actividad tiene una misión o propósito claro.
ü	La actividad contiene entradas y salidas, se pueden identificar a los usuarios, proveedores y 

producto final.
ü	La actividad debe ser susceptible de descomponerse en operaciones o tareas.
ü	El proceso y procedimiento aplica la relación actividad, tiempo, recursos y responsables.
ü	Se puede asignar la responsabilidad del proceso y procedimiento a una unidad organizacional o a 

una o varias personas.
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Por otra parte, el enfoque de procesos se fundamenta en:

ü	La estructuración de la organización sobre la base de procesos y procedimientos orientados a 
usuarios.

ü	El cambio de la estructura organizativa de jerárquica a plana.
ü	Existen grupos multidisciplinarios trabajando sobre el proceso y procedimientos.
ü	Las autoridades dejan de actuar como supervisores y se unen a formar parte del proceso.
ü	El personal se concentra más en las necesidades de los usuarios.
ü	Se utiliza la tecnología para eliminar actividades que no añaden valor agregado.

La UMSA, a través del Departamento de Planificación, direccionará el funcionamiento de la Gestión 
Universitaria, bajo un enfoque basado en procesos y procedimientos asignados a las actividades relacionadas 
entre sí.

Para fines de estructuración, el Mapa de Procesos está organizado en procesos y procedimientos: 

- Los procesos son un conjunto de recursos y actividades interrelacionados que transforman elementos 
de entrada en resultados. Los procesos se clasifican en:

a. Procesos Estratégicos
b. Procesos Misionales
c. Procesos de Apoyo
d. Procesos de Evaluación y Control

- Los Procedimientos son un conjunto de instrucciones para desarrollar una operación o actividad 
específica. Los procedimientos permiten detallar la operación o actividad, identificando a sus 
responsables, el tiempo de duración, los documentos que se emiten, los insumos y resultados por 
cada actividad. Estos tienen las siguientes características:

ü	Orientan al personal sobre la ejecución de las actividades y sus funciones. 
ü	Eliminan la confusión y/o duplicidad de operaciones o actividades. 
ü	Definen plazos o la duración de cada operación o actividad y del mismo procedimiento. 
ü	Generan rutinas que se traducen en mayor efectividad de las actividades.
ü	Mejoran el control de las operaciones o actividades de las Unidades y evita cambios o 

modificaciones arbitrarias. 
ü	Apoyan la inducción y el adiestramiento de los técnicos y profesionales. 
ü	Mejoran el funcionamiento de las unidades académicas y administrativas de la Universidad.

Los procedimientos comprenden en su estructura:

ü	Identificación de la UMSA y las unidades organizacionales, así como la codificación, fecha y datos 
inherentes al mismo.

ü	Denominación del procedimiento.
ü	Objetivo del procedimiento.
ü	Numeración correlativa.
ü	Operaciones o Actividades que implica el uso de la normativa a utilizar y la descripción específica 

de lo que se debe realizar, así como los insumos y resultados que se generará.
ü	Plazos en los que se realizará cada operación o actividad.
ü	Unidades organizacionales, académicas y/o administrativas que son parte y responsables de las 

operaciones. 
ü	Simbología, que se aprecia mediante el uso de diagramas de flujo, tal como se muestra a 

continuación:
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SIMBOLOGÍA PARA EL DIAGRAMA DE PROCESOS

NOMBRE DESCRIPCIÓN SÍMBOLO

Inicio / Fin Representa el inicio o finalización de un pro-
cedimiento, operación y/o actividad.

Operación / Actividad Representa la realización de una operación o 
actividad de un procedimiento.

Documento Documento, pedido o solicitud.

Documentos Varios documentos, con copias. 

Decisión Momento donde se debe tomar una de-
cisión entre dos alternativas.

Base de datos Almacenamiento de datos o archivos en un 
medio o repositorio magnético.

Archivo Representa el Archivo Temporal o Definitivo 
escrito y físico.

Dirección Une símbolos señalando la secuencia de las 
operaciones / actividades.

Conector a otra página Conexión entre símbolos de diferentes 
páginas.

Conector en la misma 
página

Conexión entre símbolos dentro de una 
página.
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6. MAPA DE PROCESOS

La Universidad Mayor de San Andrés, adopta el siguiente mapa de procesos, que muestra la distribución e 
interacción entre ellos:

Fuente: Departamento de Planificación.

6.1. Procesos del Nivel Estratégico

En este nivel se generan procedimientos, cuya responsabilidad en la formulación, administración y mejora 
continua es de las unidades organizacionales estratégicas como el Honorable Consejo Universitario, 
Rectorado, Vicerrectorado, Secretaria General, Dirección Administrativa Financiera y el Departamento de 
Planificación en el nivel central y los Decanos, Vicedecanos y Directores de Carrera en las Facultades;  siendo 
éstas las que deben dirigir la gestión institucional de todas sus áreas, persiguiendo la optimización de sus 
actividades mediante la revisión permanente y mejora continua.

El Departamento de Planificación, se constituye en la unidad gestora de los procedimientos de formulación, 
seguimiento y evaluación del Plan Estratégico Institucional (PEI) y de los Planes de Desarrollo Facultativos 
(PDF’S), sin embargo, en la descripción de los procedimientos, se debe precisar con nitidez la responsabilidad 
que tienen las unidades que formulan sus Planes de Desarrollo mediante procesos participativos y cumpliendo 
la normativa y reglamentos universitarios que regulan cada procedimiento.

Este nivel define la normativa, políticas, planes, programas y proyectos de la Universidad; así como los 
resultados y metas a Largo, Mediano y Corto Plazo en el marco de la normativa de la planificación nacional. 
Definen el horizonte de la Universidad y los medios para llegar a las metas en el tiempo. 



Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) 20236

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRÉS

6.2. Procesos del Nivel Misional

Los procedimientos que se generan a este nivel son de responsabilidad de las unidades sustantivas, así 
como su formulación, revisión, administración y mejora continua y la coordinación con otras unidades 
involucradas. Es así que, las Facultades mediante las Carreras, Institutos de Investigación y Unidades de 
Posgrado, se constituyen en la fortaleza de la Universidad y los encargados de llevar adelante este grupo de 
procedimientos. 

De la misma forma, las otras unidades organizacionales de la universidad del nivel central, deben vigilar y 
hacer seguimiento a los procedimientos de gestión de proyectos de investigación, postgrado e interacción y 
extensión social. 

6.3. Procesos del Nivel de Apoyo

Comprende las actividades necesarias para el correcto funcionamiento de los procesos misionales y 
estratégicos, son parte de la gestión institucional que tiene que otorgar todos los recursos y medios necesarios 
para que los procesos misionales funcionen y generen resultados. Estos contribuyen de forma indirecta al 
alcance de los objetivos institucionales. 

En este nivel se generan procedimientos administrativos o de apoyo a los procesos misionales, cuya 
responsabilidad de su formulación, revisión, administración y mejora continua es de las unidades 
administrativas.

6.4. Proceso del Nivel de Evaluación y Control

En este nivel se generan procedimientos que involucran el control gubernamental, la transparencia y defensa 
de los derechos universitarios de docentes, estudiantes y administrativos, así como la instancia sancionatoria. 
Por otra parte, se puede tomar en cuenta la calidad de los procesos misionales mediante la Autoevaluación 
y la Acreditación de las Carreras.

Estos procesos consignan las actividades de autocontrol, autogestión y autorregulación, en aras de optimizar 
la gestión institucional y la correcta administración de los recursos universitarios. 

7. ACTUALIZACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS 

El mapa de Procesos traduce gráficamente los objetivos misionales de la Institución y su relación e integración 
con los procesos y procedimientos inherentes al desempeño de cada una de las unidades organizacionales 
involucradas en estos. Pretende mostrar una visión general de lo que sucede en la Universidad.

Las unidades gestoras -en función de las necesidades- deberán revisar y actualizar periódicamente 
los procedimientos de sus unidades. La Universidad debe responder con efectividad, ajustando los 
procedimientos, coordinando entre unidades gestoras y unidades involucradas en las operaciones de cada 
procedimiento, considerando como elementos importantes la informatización de operaciones, el uso de la 
firma digital, el concepto de oficina sin papeles y otras bondades asociadas a la tecnología, que permitan 
brindar a la comunidad universitaria y usuarios de la sociedad, mejores condiciones de atención y menor 
burocracia.

Una segunda fase de estos procedimientos deberá incorporar copia de los formatos, formularios, normativa 
y todo documento que respalde a cada procedimiento, que deberá ser aprobado conforme al requerimiento 
de cada unidad organizacional para no tener que modificar la totalidad de procedimientos.

8. PROCEDIMIENTOS

A continuación, se presentan a detalle los procedimientos de la UMSA en el formato simple y de fácil 
aplicación, acorde al uso y requerimientos de las unidades organizacionales: 
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AREAS COD. PROCESOS COD. SUBPROCESOS COD. PROCEDIMIENTOS UNIDAD	RESPONSABLE Nº

1.1.1.1. ANALISIS ORGANIZACIONAL 1

1.1.1.2 DISEÑO Y/O REDISEÑO ORGANIZACIONAL 2

1.1.1.3 IMPLANTACIÓN DEL DISEÑO Y/O REDISEÑO ORGANIZACIONAL 3

1.2.1.1. FORMULACIÓN DEL PLAN ESTRATÉGICO INSTITUCIONAL PEI 4

1.2.1.2. SEGUIMIENTO AL PLAN ESTRATÉGICO INSTITUCIONAL PEI 5

1.2.1.3. EVALUACIÓN AL PLAN ESTRATÉGICO INSTITUCIONAL (PEI) 6

1.2.2. PLAN	DE	DESARROLLO	DE	
UNIDADES

1.2.2.1. COMPATIBILIZACIÓN DE PLAN DE DESARROLLO DE UNIDADES 
ORGANIZACIONALES

7

1.3.1.1. REGISTRO DE PUBLICACIONES EN EL REPOSITORIO UMSA 8

1.3.1.2. REGISTRO DE PUBLICACIONES EN ESTACIÓN SCIELO 9

1.3.1.3. PUBLICACION DOCUMENTO ELECTRONICO 10

1.3.1.4. MARCACION Y PUBLICACIÓN DE REVISTA INDEXADA EN SCIELO 11

1.3.2.1. GESTIÓN DE CONVENIOS INTERNACIONALES INSTITUCIONALES

DPTO. DE RELACIONES 
INTERNACIONALES Y 
COOPERACIÓN 
INTERNACIONAL (DRICI)

12

1.3.2.2. ELABORACIÓN DE CONVENIOS MARCO O ESPECÍFICOS DE LA 
UNIVERSIDAD

13

1.3.2.3. ELABORACIÓN DE CONVENIOS CON LAS FACULTADES 14

1.3.2.4. CONVENIOS ESPECÍFICOS PARA REALIZAR PASANTÍAS, TESIS, 
PROYECTOS DE GRADO YO TRABAJOS DIRIGIDOS

15

2.1.1.
CREACIÓN	DE	
PROGRAMAS	
ACADÉMICOS	DE	GRADO

2.1.1.1.  CREACIÓN DE CARRERAS O PROGRAMAS ACADÉMICOS DE GRADO 16

2.1.2.
REDISEÑO	E	
INNOVACIÓN	
CURRICULAR

2.1.2.1. DISEÑO, REDISEÑO E INNOVACIÓN CURRICULAR 17

2.1.3.1. APROBACIÓN PROGRAMAS DE POSTGRADO (ESPECIALIDAD, 
MAESTRÍA Y DOCTORADO)

18

2.1.3.2. APROBACIÓN DE PROGRAMAS DE DIPLOMADO 19

2.1.4.1. ELABORACIÓN Y EJECUCIÓN DEL PROGRAMA DE COOPERACIÓN 
INTERNACIONAL

20

2.1.4.2. ELABORACIÓN DE PROCEDIMIENTOS PARA PROTEGER EL DERECHO 
DE AUTOR Y DERECHOS CONEXOS

21

2.1.4.3. REGISTRO DE PATENTES DE INVENCIÓN 22

2.1.4.4. TRANSFERENCIA DE RESULTADOS DE INVESTIGACIÓN 23

2.1.5. ORGANIZACIÓN	DE	
EVENTOS	

2.1.5.1. ORGANIZACIÓN DE EVENTOS (FERIAS, RUEDA DE TRANSFERENCIA) 24

2.2.1.1. GESTIÓN DE TRANSFERENCIA DE RESULTADOS DE PROYECTOS 25

2.2.1.2. ELABORACIÓN DE CONVOCATORIA PARA PROYECTOS DE 
INVESTIGACIÓN E INTERACCIÓN SOCIAL

26

2.2.2. PRODUCCIÓN	
INTELECTUAL

2.2.2.1. RECEPCIÓN Y APROBACIÓN DE PROYECTOS CON RECURSOS 
NACIONALES

27

3.1.1.1. PRUEBA DE SUFICIENCIA ACADÉMICA 28

3.1.1.2. CURSO PREFACULTATIVO 29

3.1.2.1. MATRICULACIÓN ESTUDIANTES NUEVOS Y ANTIGUOS 30

3.1.2.2. MATRICULACIÓN ESTUDIANTES CASOS ESPECIALES Y MOVILIDAD 
ESTUDIANTIL

DIVISIÓN DE GESTIONES, 
ADMISIONES Y REGISTROS

31

3.1.2.3. INSCRIPCIÓN DE ESTUDIANTES NUEVOS Y ANTIGUOS CARRERA 32

3.1.2.4. REINSCRIPCIÓN
DIVISIÓN DE GESTIONES, 
ADMISIONES Y REGISTROS

33

3.1.2.5. LIBERACION DEL APORTE EXTRAORDINARIO  LLAMADO TAMBIEN 
LIBERACION DE APORTE VOLUNTARIO

34

3.1.2.6. LIBERACION DE MULTA POR FALTA DE PAGO Y CANJE DE LA 
MATRÍCULA

35

3.1.3.1. RETIRO Y/O ADICIÓN DE MATERIAS 36

3.1.3.2. CERTIFICACIÓN DE CONCLUSIÓN DE ESTUDIOS 37

3.1.3.3. ELABORACIÓN DE CERTIFICADO DE  CALIFICACIONES 38

INFORMACIÓN	
COMUNICACIÓN	Y	
RELACIONAMIENTO

1.3.1.
INFORMACIÓN	Y	
COMUNICACIÓN	
ACADÉMICA

PLAN	ESTRATÉGICO	
INSTITUCIONAL1.2.1.

3.1.3. KARDEX	ACADÉMICO

3.1.2.

ESTRUCTURA	DEL	MANUAL	DE	PROCESOS	Y	PROCEDIMIENTOS	-	UMSA

RELACIONAMIENTO	
INSTITUCIONAL1.3.2.

GESTIÓN	DE	PROYECTOS	
DE	CIENCIA,	TECNOLOGÍA	
E	INNOVACIÓN

2.2.1.

PROGRAMAS	DE	
POSGRADO	Y	
DIPLOMADO

CREACIÓN	DE	
PROGRAMAS	
ACADÉMICOS	DE	
POSGRADO

2.1.3.

2.1.4.

3.1.1. ADMISIÓN

MATRICULACIÓN	E	
INSCRIPCIÓN

ES
TR

AT
ÉG

IC
O

1.1. ORGANIZACIÓN	
ADMINISTRATIVA 1.1.1.

APLICACIÓN	DEL	
SISTEMA	DE	
ORGANIZACIÓN	
ADMINISTRATIVA

1.2. PLANIFICACIÓN	
ESTRATÉGICA

1.3.

M
IS
IO
N
AL

FORMACIÓN	
DE	GRADO2.1.

INVESTIGACIÓN	
CIENTÍFICA,	

TECNOLÓGICA	E	
INNOVACIÓN

2.2.

AP
O
YO

DIVISIÓN DE ORGANIZACIÓN 
UNIVERSITARIA

DIVISIÓN DE PLANIFICACIÓN 
ESTRATÉGICA

DIVISIÓN DE BIBLIOTECA 
CENTRAL

DEPARTAMENTO DE ASESORIA 
JURÍDICA

CARRERA

DPTO. DE INVESTIGACIÓN, 
POSGRADO E INTERACCIÓN 
SOCIAL (DIPGIS)

CARRERA

DIVISION TRABAJO SOCIAL

CARRERA

3.1.
ADMINISTRACION	

ACADÉMICA	
ESTUDIANTIL
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3.1.4.1. CARRERA PARALELA 39

3.1.4.2. TRASPASO INTERNO O CAMBIO DE CARRERA Y/O PROGRAMA 40

3.1.4.3. TRASPASOS INTERNOS DENTRO DEL SUB 41

3.1.4.4. CONVALIDACIÓN DE MATERIAS DENTRO DE LA MISMA CARRERA CARRERA 42

3.1.4.5. CONVALIDACIÓN DE ESTUDIOS REALIZADOS EN EL EXTERIOR CARRERA 43

3.1.5. MOVILIDAD	ESTUDIANTIL	
EXTERNA

3.1.5.1. MOVILIDAD DE ESTUDIANTES Y DOCENTES A OTROS PAÍSES

DPTO. DE RELACIONES 
INTERNACIONALES Y 
COOPERACIÓN 
INTERNACIONAL

44

3.1.6.1. EXTENSIÓN DE DIPLOMA ACADÉMICO 45

3.1.6.2. EXTENSIÓN TITULO PROFESIONAL 46

3.1.6.3. EXTENSION DEL TITULO DE POSGRADO 47

3.1.6.4. OTORGACIÓN DE CERTIFICADOS SUPLETORIOS 48

3.1.6.5. RECONOCIMIENTO, REVALIDA YO CONVALIDACION DE TITULOS 
OBTENIDOS EN EL EXTERIOR A NIVEL LICENCIATURA

49

3.1.6.6. EXTENSIÓN DIPLOMA ACADÉMICO Y TÍTULO PROFESIONAL DE FORMA 
SIMULTÁNEA

50

3.1.6.7. EXTENSION DE CERTIFICADO POSDOCTORADO 51

3.1.6.8. EXTENSION DE DIPLOMAS DE BACHILLER 52

3.1.6.9. REVALIDACIÓN DE DIPLOMAS Y TÍTULOS DE POSGRADO OTORGADOS 
EN EL EXTERIOR DEL PAÍS

53

3.1.7. LEGALIZACION	DE	
DOCUMENTOS

3.1.7.1. LEGLIZACION DE DOCUMENTOS DIV. DOCUMENTOS Y ARCHIVOS 54

3.2.1. AUXILIATURAS 3.2.1.1. SELECCIÓN Y ADMISIÓN DE AUXILIARES ACADÉMICOS
DEPARTAMENTO DE BIENESTAR 
SOCIAL

55

3.2.2.1. BECA COMEDOR 56

3.2.2.2. BECA TRABAJO 57

3.2.2.3. LIBERACIÓN DE VALORES Y RECIBOS UNIVERSITARIOS A 
ESTUDIANTES CON DISCAPACIDAD

58

3.2.2.4. PROGRAMA DE ATENCION SOCIAL DE CASO INDIVIDUALIZADO 59

3.2.3.1. CONSULTA MÉDICA
DIVISION SALUD Y SERVICIOS 
PSICOLOGICOS

60

3.2.3.2. ATENCIÓN EN CONSULTORIO NUTRICIONAL DIVISION TRABAJO SOCIAL 61

3.3.1.1. SELECCIÓN Y ADMISIÓN DE DOCENTE CONTRATADO 62

3.3.1.2. DESIGNACIÓN  Y CONTRATACIÓN DE DOCENTES INVITADOS 63

3.3.1.3. SOLICITUD DE LICENCIAS CON Y SIN GOCE DE HABERES Y 
REINCORPORACIÓN

 DIVISIÓN DE ESCALAFÓN 
CURRICULUM DOCENTE

64

3.3.1.4. ELABORACIÓN DE MEMORANDUM DOCENTES INTERINOS, DOCENTES 
CONTRATADOS

65

3.3.1.5. RECLUTAMIENTO, SELECCIÓN Y DESIGNACIÓN DE PERSONAL 
DOCENTE INTERINO

66

3.3.2. EVALUACIÓN	DOCENTE 3.3.2.1. EVALUACIÓN DOCENTE
DPTO. PERSONAL DOCENTE - 
CARRERA

67

3.3.3. AÑO	SABÁTICO 3.3.3.1. AÑO SABÁTICO CARRERA 68

3.3.4.1. PROCESAMIENTO DE LA PLANILLA DE HABERES 69

3.3.4.2. PROCESAMIENTO DE LA PLANILLA DE REINTEGRO DE HABERES POR 
INCREMENTO SALARIAL

70

3.3.4.3. PROCESAMIENTO DE SUBSIDIOS FAMILIARES 71

3.3.4.4. PROCESAMIENTO DE LA PLANILLA DE AGUINALDO DE NAVIDAD 72

3.3.4.5. PROCESAMIENTO DE LA PLANILLA BONO DÍA DE LA MADRE 73

3.3.4.6. PROCESAMIENTO DE LA PLANILLA RECONOCIMIENTO 25 AÑOS DE 
SERVICIO

74

3.3.4.7. PROCESAMIENTO DE LA PLANILLA DEL SERVICIO DE TÉ Y REFRIGERIO 75

3.3.4.8. PROCESAMIENTO DE LA PLANILLA IMPOSITIVA 76

3.3.4.9. PROCESAMIENTO DE LA PLANILLA DE APORTES A LA GESTORA 
PÚBLICA DE LA SEGURIDAD SOCIAL DE LARGO PLAZO

77

BECAS3.2.2.

DOTACIÓN	PERSONAL	
DOCENTE

3.2.3.

3.3.1.

3.3.4. REMUNERACIÓN	
PERSONAL	DOCENTE

3.1.4.

SALUD

MOVILIDAD	ESTUDIANTIL	
INTERNA

TITULACIÓN3.1.6.

3.2.

3.3. GESTIÓN	PERSONAL	
DOCENTE

GESTIÓN	SERVICIOS	Y	
RECURSOS	

ESTUDIANTILES

AP
O
YO

AP
O
YO

ADMINISTRACION	
ACADÉMICA	
ESTUDIANTIL

3.1.

DIVISIÓN DE GESTIONES, 
ADMISIONES Y REGISTROS

 DIVISION TITULOS Y DIPLOMAS

 DPTO. DE RECURSOS 
HUMANOS ADMINISTRATIVOS

DIVISION TRABAJO SOCIAL

DPTO. PERSONAL DOCENTE

DPTO. PERSONAL DOCENTE

DIVISIÓN DE 
REMUNERACIONES DOCENTES
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3.3.4.10. PROCESAMIENTO DE LA LIQUIDACIÓN DE BENEFICIOS SOCIALES 78

3.3.4.11. PROCESAMIENTO DE HABERES REVERTIDOS 79

3.3.4.12. PROCESAMIENTO DE BAJAS MÉDICAS 80

3.3.4.13. PROCESAMIENTO DE LA EJECUCIÓN DE LA CARGA HORARIA 81

3.4.1.1. RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL ADMINISTRATIVO
DIVISIÓN DE DESARROLLO DE 
RECURSOS HUMANOS

82

3.4.1.2. ELABORACIÓN DE CONTRATO PERSONAL EVENTUAL DPTO. ASESORIA JURIDICA 83

3.4.2.1. LIQUIDACION DE LOS BENEFICIOS SOCIALES 84

3.4.2.2. PLANILLA DE SERVICIO NOCTURNO 85

3.4.2.3. PLANILLA DE TÉ Y REFRIGERIO 86

3.4.2.4. PLANILLA GENERAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO PERMANENTE Y 
EVENTUAL

87

3.4.2.5. PLANILLA IMPOSITIVA 88

3.4.3.1. MOVILIDAD DE PERSONAL -PROMOCIÓN 89

3.4.3.2. MOVILIDAD DE PERSONAL – TRANSFERENCIA 90

3.4.4.1. BAJAS MEDICAS 91

3.4.4.2. CONTROL DE ASISTENCIA 92

3.4.4.3. CONTROL DE VACACIONES (VACACION DE 6 DIAS O MAS) 93

3.5.1.1. FORMULACIÓN DEL PLAN OPERATIVO ANUAL Y PRESUPUESTO DE LA 
UMSA

94

3.5.1.2. SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN DEL POA Y PRESUPUESTO DE LA UMSA 
UNIDADES ACADEMICAS

95

3.5.1.3. SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN DEL POA Y PRESUPUESTO DE LA UMSA 
UNIDADES ADMINISTRATIVAS

96

3.5.1.4. REGISTRO DE PROYECTOS DE INVERSIÓN IDH 97

3.5.1.5. SEGUIMIENTO FISICO Y FINANCIERO DE PROYECTOS DE INVERSIÓN 98

3.5.1.6. REGISTRO DE RECURSOS POR DONACIONES 99

3.5.2.1. ENTREGA FONDO AVANCE 100

3.5.2.2. DESCARGO DE FONDO EN AVANCE 101

3.5.2.3. ENTREGA DE FONDO ROTATORIO - CAJA CHICA 102

3.5.2.4. DESCARGO, REPOSICIÓN Y/O CIERRE DE FONDO ROTAROTIO - CAJA 
CHICA

103

3.5.3.1. PAGO MENSUAL DE CONSULTORES INDIVIDUALES DE LINEA 104

3.5.3.2. PAGO COMPROMISO DE BECA O TRABAJO DIRIGIDO 105

3.5.4.1. PAGO DE VIÁTICOS 106

3.5.4.2. PAGO DE PASAJES AEREOS 107

3.5.4.3. PAGO AL SEGURO SOCIAL UNIVERSITARIO POR EXAMENES PRE - 
OCUPACIONALES

108

3.5.5.1.
CONTRATACIÓN MENOR DE BIENES 1 HASTA Bs 20.000.- (PARA 
COMPRAS A TRAVÉS DEL MERCADO VIRTUAL DE BIENES DE ORIGEN 
EXTRANJERO)

109

3.5.5.2. CONTRATACIÓN MENOR HASTA Bs 20.000.- DE OBRAS, SERVICIOS 
GENERALES Y SERVICIOS DE CONSULTORÍA

110

3.5.5.3.

CONTRATACIÓN DE BIENES, OBRAS Y SERVICIOS GENERALES MAYOR 
A BS.-  20.000 (VEINTE MIL 00100 BOLIVIANOS) HASTA BS.- 50.000 
(CINCUENTA MIL 00100 BOLIVIANOS, PARA BIENES DE PROCEDENCIA 
EXTRANJERA)

111

3.5.5.4. CONTRATACIÓN DE SERVICIOS DE CONSULTORÍA, MAYOR A BS 20.000 
HASTA BS 50.000

112

3.5.5.5.
CONTRATACIÓN MAYOR A Bs50.000 HASTA Bs.1.000.000.- DE BIENES, 
OBRAS, SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS DE CONSULTORÍA (PARA 
COMPRA DE BIENES DE PROCEDENCIA EXTRANJERA)

113

3.5.5.6.
CONTRATACIÓN MAYOR A Bs.1.000.000.- DE BIENES, OBRAS, 
SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS DE CONSULTORÍA ( PARA 
COMPRAS DE BIENES DE PROCEDENCIA EXTRANJERA)

114

3.5.5.7. CONTRATACIÓN POR EXCEPCIÓN (SIN LIMITE DE MONTO) 115

3.4.1. DOTACIÓN	PERSONAL	
ADMINISTRA

3.3.4. REMUNERACIÓN	
PERSONAL	DOCENTE

3.3. GESTIÓN	PERSONAL	
DOCENTE

3.4. GESTION	PERSONAL	
ADMINISTRATIVO

AP
O
YO

REMUNERACIÓN	
PERSONAL	
ADMINISTRATIVO

3.4.2.

ASIGNACIÓN	Y	
DESCARGO	DE	FONDOS

CONTROL	DE	PERSONAL

PLAN	OPERATIVO	ANUAL

DIVISIÓN DE 
REMUNERACIONES DOCENTES

DIVISIÓN DE 
REMUNERACIONES 
ADMINISTRATIVAS

DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD

DPTO. DE PRESUPUESTO Y 
PLANIFICACIÓN FINANCIERA

DIVISIÓN DE ACCIONES Y 
CONTROL

PAGOS	AL	PERSONAL	
EVENTUAL

CONTRATACIÓN	DE	
BIENES	Y	SERVICIOS

3.5.3.

3.5.5.

3.5.1.

DIVISIÓN DE DESARROLLO DE 
RECURSOS HUMANOS

DIVISIÓN DE ADQUISICIONES

3.5.

PAGO	DE	PASAJES

3.5.2.

AP
O
YO

GESTIÓN	
ADMINISTRATIVA	Y	

FINANCIERA

MOVILIDAD	PERSONAL	
ADMINISTRATIVO3.4.3.

3.4.4.

3.5.4.
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3.5.5.8. CONTRATACIÓN DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS (SIN LIMITE DE 

MONTO, PARA BIENES DE PROCEDENCIA EXTRANJERA)
116

3.5.6.1. RECEPCION Y ASIGNACION DE ACTIVOS FIJOS 117

3.5.6.2. TRANSFERENCIA INTERNA DE ACTIVOS FIJOS,  MUEBLES E 
INMUEBLES 

118

3.5.6.3. LIBERACION DE RESPONSABILIDAD POR TRANSFERENCIAS INTERNAS 119

3.5.7.1. CONSOLIDACIÓN Y ENVIO DE LOS REGISTROS DE COMPRAS Y 
VENTAS, LIQUIDACION Y PAGO DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO

120

3.5.7.2. BANCAZACIÓN DE COMPRAS Y VENTAS 121

3.5.7.3. LIQUIDACION DE ACREEDORES 122

3.5.7.4. RECEPCION DE FORMULARIO 110 Y GENERACION DE LA PLANILLA DE 
FORMULARIOS DECLARADOS

123

3.5.7.5. DESADUANIZACION CON PAGO DE TRIBUTOS ADUANEROS 124

3.5.7.6. DESADUANIZACION DE MERCADERÍA CON EXENCIÓN DE TRIBUTOS 
ADUANEROS

125

3.5.7.7. EMISION DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO GAMLP 126

3.5.7.8. USO DE FRECUENCIA RADIAL CON PERMISO DE LA ATT 127

3.5.8.1. PAGO HABERES MEDIANTE ABONO EN CUENTAS INDIVIDUALES DEL 
PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO

128

3.5.8.2. CERTIFICADO SUPLETORIO 129

3.5.8.3. HABILITACIÓN DE FIRMAS PARA AUTORIDADES ELECTAS Y 
ADMINISTRATIVOS

130

3.5.8.4. IMPRESIÓN DE VALORES UNIVERSITARIOS IMPRENTA UNIVERSITARIA 131

3.5.8.5. RECAUDACIÓN POR VENTA DE VALORES Y RECIBOS UNIVERSITARIOS 132

3.5.8.6. REVISION, VERIFICACION DE LA INFORMACION PARA EL REGISTRO Y 
APROPIACION DEL CAMBIO DE IMPUTACION

133

3.5.8.7. REVISION, ELABORACION Y APROVACION DEL REGISTRO DE LA 
TRASFERENCIA TRL

134

3.5.8.8. REVISION, VERIFICACION Y REGISTRO DE LAS COMISIONES 
BANCARIAS

135

3.5.8.9. REVISION, ANALISIS, VERIFICACION DE CHEQUES EN TRANSITO DE 
GESTIONES PASADAS

136

3.5.8.10. REVISION, ANALISIS, VERIFICACION DE DEBITO Y CREDITO 137

3.5.8.11.
REVISIÓN, PRIORIZACIÓN, APROBACIÓN Y PAGO MEDIANTE EMISIÓN 
DE CHEQUE Y/O PAGO ELECTRÓNICO DE COMPROBANTES 
CONTABLES PREVENTIVO C-31 CIP

138

3.5.8.12.
REVISIÓN, PRIORIZACIÓN, APROBACIÓN Y PAGO MEDIANTE EMISIÓN 
DE CHEQUE Y/O PAGO ELECTRÓNICO DE COMPROBANTES 
CONTABLES PREVENTIVO C-31 SIP

139

3.5.8.13.
REVISIÓN, REGISTRO, PRIORIZACIÓN, APROBACIÓN Y PAGO 
MEDIANTE EMISIÓN DE CHEQUE Y/O PAGO ELECTRÓNICO DE 
COMPROBANTES DE PAGO ACREEDORES

140

3.5.8.14. ANULACIÓN Y REPOSICIÓN DE PAGO MEDIANTE EMISIÓN DE CHEQUE. 141

3.5.8.15. GENERACION DEL FLUJO DE CAJA INSTITUCIONAL 142

3.6.1.1. DISEÑO Y FORMULACIÓN DE PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA 143

3.6.1.2. EJECUCIÓN DE OBRAS 144

3.6.2. MANTENIMIENTO	DE	
ACTIVOS

3.6.2.1. MANTENIMIENTO DE PREDIOS Y/O INMUEBLES 145

3.7.1. 3.7.1.1. DEFENSA ANTE LA VULNERACIÓN DE DERECHOS UNIVERSITARIOS
DEFENSORÍA DE DERECHOS 
UNIVERSITARIOS

146

3.7.2. 3.7.2.1. PROCESOS UNIVERSITARIOS
UNIDAD TRIBUNAL DE 
PROCESOS UNIVERSITARIOS

147

4.1.1.1. AUTOEVALUACIÓN Y EVALUACIÓN INTERNA 148
4.1.1.2. ACREDITACION 149

4.1.1.3. SEGUIMIENTO A RECOMENDACIONES DE LOS PARES EVALUADORES 
EXTERNOS

150

4.2.1.1. SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE RECOMENDACIONES DE 
INFORMES DE AUDITORÍA INTERNA

151

4.2.1.2. LABORES PRECEDENTES AL SEGUIMIENTO DE INFORMES DE 
AUDITORÍA INTERNA

152

4.2.1.3. AUDITORÍA DE CONFIABILIDAD SOBRE LOS REGISTROS Y LOS 
ESTADOS FINANCIEROS DE LA UMSA

153

4.3.1.1. RENDICIÓN PÚBLICA DE CUENTAS 154

4.3.1.2. ATENCIÓN DE DENUNCIAS POR PRESUNTOS HECHOS DE 
CORRUPCIÓN Y OTROS

155

4.3.1.3. IMPLEMENTACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE LA INFORMACIÓN PÚBLICA EN 
LA PAGINA WEB

156

4.3.1.4. NEGACIÓN AL ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA 157
4.3.1.5. PROMOCIÓN DE LA ÉTICA PÚBLICA 158

3.5.8 OPERACIONES	DEL	
TESORO	UNIVERSITARIO

DPTO. DE TESORO 
UNIVERSITARIO

GESTIÓN	
ADMINISTRATIVA	

FINANCIERA

3.5.

3.5.

AP
O
YO

DIVISIÓN DE EVALUACIÓN Y 
ACREDITACIÓN

DPTO. AUDITORÍA INTERNA

DIVISION DE BIENES E 
INVENTARIOS

SECCIÓN TÉCNICA DE 
OPERACIONES TRIBUTARIAS

DPTO. INFRAESTRUCTURA3.6.

GESTIÓN	DE	
OPERACIONES	
TRIBUTARIAS

3.5.7.

DEFENSORÍA	Y	
PROCESOS	

UNIVERSITARIOS

AP
O
YO

GESTIÓN	
ADMINISTRATIVA	Y	

FINANCIERA

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y 
LUCHA CONTRA LA 
CORRUPCIÓN

CONTRATACIÓN	DE	
BIENES	Y	SERVICIOS3.5.5.

GESTIÓN	
INFRAESTRUCTURA,	
EQUIPAMIENTO

DIVISIÓN DE ADQUISICIONES

EV
AL

U
AC

IÓ
N
	Y
	

CO
N
TR

O
L

4.3.
TRANSPARENCIA	Y	

DEFENSA	DE	
DERECHOS

TRANSPARENCIA	Y	
LUCHA	CONTRA	LA	
CORRUPCIÓN

4.3.1.

CONTROL	
GUBERNAMENTAL 4.2.1.4.2.

EVALUACIÓN	Y	
ACREDITACIÓN4.1. 4.1.1.

CONTROL	INTERNO	
POSTERIOR

EVALUACIÓN	Y	
ACREDITACIÓN	
UNIVERSITARIA

GESTIÓN	BIENES	
MUEBLES	E	INMUEBLES3.5.6.

3.7. DEFENSORÍA	
UNIVERSITARIA

DISEÑO	Y	
CONSTRUCCIÓN	DE	
INFRAESTRUCTURA

3.6.1.
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