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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRE§

HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO
La Paz - Bolivia

RESOLUCION

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

La Resolucién del Honorable Consejo Universitario No. 212/20#63@eha 24 de-abril- de 2024,
resuelve en su Articulo Unico: Aprobar el Andlisis Organizacional Facultativo de & Universidad- Mayor
de San Andrés, ... (Sic.).

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

CONSIDERANDO:

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

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

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

Que, el Honorable Consejo Universitario, en consideracion y analisis de la documentacion
presentada, ha determinado dictar la presente Resolucidn.

POR TANTO;
SE RESUELVE:

Articulo Primero: APROBAR las ESTRUCTURAS ORGANIZACIONALES y los MANUALES
DE ORGANIZACION y FUNCIONES FACULTATIVAS, VALIDADAS y

APROBADAS por los Honorables Consejos Facultativos, que a continuacién
se detallan:

- Ciencias Puras y Naturales

- Ciencias Farmacéuticas y Bioquimicas

- Ciencias Econdmicas Financieras

- Agronomia

- Arquitectura, Artes, Disefio y Urbanismo
- Ingenieria

- Ciencias Sociales

- Ciencias Geoldgicas

- Derecho y Ciencias Politicas

- Humanidades y Ciencias de la Educacion
- Odontologia

- Tecnologia

€S COPIA FIEL DEL ORIGINAL

Documentos elaborados en el marco del Reglamento Especifico del Sistema
de Organizacién Administrativa (RE-SOA) y la Estructura Organizacional de
la UMSA, aprobada mediante Resolucién del HCU N° 535/2023 de
13/12/2023, y presentados por el Departamento de Planificacidn, cuyo
documento en original forma parte de los antecedentes de la presente
Resolucwn, y su implantacién que sera ejecutada por el Departamento de
Planificacion y todas las unidades facultativas, en la gestién 2025.
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DECANATO - VICEDECANATO

RESOLUCION HONORABLE CONSEJO FACULTATIVO
HCF. N°® 799/2024

A, 10 de diciembre de 2024

VISTOS Y CONSIDERANDO

Que, mediante carta con cite FCEF-USGC N° 036/2024, de 6/12/2024 se remitié la
Estructu_ra y Manqal de Organizacién y Funciones (MOF) de la Facultad de Ciencias
Econ'émlca.s_ y Financieras (FCEF), al Departamento de Planificacién para su
cons!deracmn. conforme a las reuniones de coordinacion y concertacion realizadas con
los directores de carrera Y su personal y con el mismo Departamento de Planificacién.

Qué, el Departamento de Planificacion, mediante carta con cite DPLAN N° 713/2024, de
9_/1 2/2024, ha dado su conformidad a la propuesta de estructura y MOF de la FCEF, con
cinco observaciones de forma que ya han sido subsanadas. En la misma se requiere
que el docur_'nento sea validado y luego aprobado por el Honorable Consejo Facultativo,
para su remision definitiva al DPLAN para su consolidacién final.

ng, mediante Infprmg FCEF/UGSC INF. N° 006/2024, de 9 de diciembre de 2024, la
Unidad de Coordinacién y Seguimiento de la Calidad, solicita la aprobacién de la
Estructura y Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la Facultad de Ciencias

Econémicas y Financieras (FCEF), después de haber obtenido la conformidad por parte
del Departamento de Planificacion.

Que, la Propu_esta de Estructura y Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la
Facultad de Ciencias Econdémicas y Financieras (FCEF), se encuentra en el marco de

las disposiciones legales, normativas y reglamentarias del Estado Plurinacional y de la
Universidad Mayor de San Andrés.

POR TANTO

El Honorable Consejo Facultativo, en uso de sus atribuciones

RESUELVE:

Articulo Primero:  Aprobar la Estructura y el Manual de Organizacién y Funciones
(MOF) de la Facultad de Ciencias Econémicas y Financieras.

Articulo Segundo: Remitir la presente Resolucién al Departamento de Planificacién
para que se gestione la homologacion ante el Honorable Consejo
Universitario.

Registrese, comuniquese y archivese.

7

MSc. Bopfs Leandro Quevedo Calderén
PRESIDENTE

HONORABLE CONSEJO FACULTATI
DECANO

Ref FCEF-5060
c.c: Archivo
Julieta A
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

PRESENTACION

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la Facultad de Ciencias Econémicas y Financieras
(FCEF) de la Universidad Mayor de San Andrés (UMSA), se ha disefiado y formulado sobre la base
del MOF de la UMSA, de acuerdo con los resultados obtenidos en los Formularios de Analisis
Retrospectivo y Prospectivo del Analisis Organizacional emitidos por todas las autoridades
académicas y administrativas de la FCEF, la gestion 2023 mediante el Departamento de
Planificacion.

El MOF define la Estructura Organizacional de la Facultad y todas sus dependencias, en el marco
del ejercicio pleno de la autonomia universitaria de la UMSA, que incorpora las atribuciones
establecidas en los articulos 91, 92 y 93 de la Constitucion Politica del Estado Plurinacional de
Bolivia; asi como lo sefialado por la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, Sistemas de Administracién
y Control Gubernamentales, Articulo 7; la Resolucién Suprema N° 217055, de 20 de mayo de 1997,
Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa; y Resolucién HCU N° 136/2017, de 5
de julio de 2017, Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa de la UMSA.

El MOF de la FCEF, como documento técnico define y describe, de cada una de las unidades
organizacionales:

- Laestructura organizacional de la Facultad.

- Los niveles jerarquicos de toda la estructura.

- Los objetivos organizacionales de todas las unidades.

- Las funciones de cada una de las unidades organizacionales.

- Laautoridad y dependencia lineal y funcional.

- El relacionamiento y coordinacion Interna e interinstitucional (externa).

El MOF de la FCEF es un instrumento organizacional que coadyuvara a la gestion académica y
administrativa en beneficio de los estamentos docente, estudiantes y personal administrativo. Su
uso y aplicacion es responsabilidad del personal asignado a todas las unidades organizacionales,
asi como del personal dependiente.

M.Sc. Boris Leandro Quevedo Calderén
DECANO
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS

pag. 6
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AUTORIDADES FCEF

M.Sc. Boris Leandro Quevedo Calderdn
DECANO FCEF

M.Sc. Edgar Freddy Rojas Velasquez

VICEDECANO FCEF
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

1. INTRODUCCION

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la Facultad de Ciencias Econdmicas y Financieras
de la UMSA, en el marco de las disposiciones legales, normativas y reglamentarias de nivel nacional
y universitaria, es un instrumento organizacional que permite a las autoridades de la FCEF,
estamentos docente y estudiantil, personal administrativo y personal de los diferentes niveles
jerarquicos, contar con un conocimiento integral sobre la estructura organizacional de toda la
Facultad, asi como de los objetivos y funciones de cada una de las unidades organizacionales que
la conforman.

El contenido, contribuye a identificar el nivel de autoridad lineal o funcional y la jerarquia en la que
se encuentra cada unidad organizacional de la Facultad, asi como la dependencia lineal y funcional.
Por otra parte, permite conocer la interrelacion y coordinacién interna e interinstitucional (externa).

El MOF de la Facultad de Ciencias Econdmicas y Financieras podra determinar en primera instancia,
como relacion con el Sistema de Administracion de Personal, el tipo de personal que se requiere
para cada unidad organizacional, por lo tanto, se convierte en un insumo esencial para formular el
Manual de Puestos y Descripcion de Cargos.

2. MARCO NORMATIVO

Las disposiciones legales, normativas y reglamentarias, para formular el MOF de la Facultad de
Ciencias Economicas y Financieras de la UMSA, son:

Constitucién Politica del Estado, de 7 de febrero de 2009.

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

Estatuto Organico de la UMSA, ler Congreso Interno de la UMSA, de 31 de octubre de 1988.

Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, Sistemas de Administracion y Control Gubernamentales.

Resolucion Suprema No. 217055, de 20 de mayo de 1997, Normas Basicas del Sistema de

Organizacién Administrativa.

Resolucion HCU N° 136/2017, de 5 de julio de 2017, Reglamento Especifico del Sistema de

Organizacién Administrativa.

g. Resolucién HCU N° 405/2023, de 18 de octubre de 2023, Andlisis Organizacional de la UMSA
—2023.

h. Resolucion HCU N° 406/2023, de 18 de octubre de 2023, Manual de Procesos y Procedimientos
(MPP) de la UMSA.

i. Resolucion HCU N°535/2023, de 13 de diciembre de 2023, Estructura y Manual de Organizacién
y Funciones (MOF) de la UMSA.

j- Resolucion HCU N° 212/24, de 24 de abril de 2024, aprueba el Andlisis Organizacional

Facultativo.

coooTp

—h

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

Definir la estructura, objetivos, funciones, jerarquia, tipo de autoridad y nivel de dependencia, asi
como las instancias de coordinacion interna e interinstitucional, de todas las unidades académicas
y administrativas de la Facultad de Ciencias Econ6micas y Financieras, orientando su organizacion
hacia lo establecido en el Estatuto Organico de la UMSA y los objetivos y acciones estratégicas
definidos en el Plan Estratégico Institucional y el Plan de Desarrollo de la Facultad.
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ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA FCEF

Tomado inextenso del “Diagndstico y Propuesta de Reforma Académica para la Carrera de
Economia”, UMSA 1988. Instituto de Investigaciones Econdémicas. Dr. Eduardo Arze Cuadros, Lic.
Gilka Averanga Rodriguez, Lic. Freddy Luna Uriarte, Lic. Napoledn Torrico y Lic. Juan Villarroel
Grillo.

“Desde sus inicios en 1624, la Universidad Boliviana ha cumplido un rol significativo en el proceso
de transformaciones sociales y econdmicas del pais, aunque no siempre con el sentido cientifico e
innovador que se debia esperar. Asi, la Universidad San Francisco Xavier de Chuquisaca, de
relevante actuacion en irradiacién del pensamiento escolastico y enciclopedista en América del Sur,
jugo un papel de primer orden en el estallido de la guerra de independencia no sélo a nivel nacional,
sino también a nivel iberoamericano al extremo de que varios de sus graduados llegarian a ejercer
responsabilidades muy prominentes en la constitucién de los estados nacionales en paises vecinos
como Argentina, Uruguay, Chile y Ecuador. Empero, la obtencién de la independencia formal en
1825 no indujo ningn cambio cualitativo en la organizacion del sistema universitario local que
continué dominado por una orientacion fundamentalmente tedrica y escoléstica. Durante el siglo
XIX, aun cuando surgieron nuevos establecimientos en La Paz y Cochabamba, la Universidad
permanecio alejada de los avatares politicos internos y no se caracterizd por ningln importante
aporte cientifico al estudio y transformacion del pais.

En efecto, habria que esperar la llegada del siglo XX, y a las influencias derivadas de las
revoluciones rusa y mexicana y el surgimiento casi simultaneo del movimiento de autonomia
universitaria latinoamericano, para constatar la entrada de la Universidad al estudio cientifico de la
realidad nacional en general y de los requerimientos de transformacién econémica y social en
particular. Recay0 sobre las convenciones nacionales universitarias de 1928 y 1929, que forzaron
al gobierno a reconocer el 1930 el principio de autonomia universitaria en el pais, la trascendental
iniciativa politica de delinear, en el programa minimo del FUB de 1928, los objetivos basicos del
proceso de cambios revolucionarios de 1952: Reforma Agraria, Nacionalizacién de Minas y Petréleo,
Voto Universal. Con todo, si bien la Universidad como institucién jugo un rol determinante en la
definicion de los objetivos revolucionarios, en la practica, su actuaciéon en el proceso de
implementacién de estos objetivos tenderia a ser mas bien ambivalente y, en ocasiones, hasta
recalcitrante.

Entretanto, luego del abortado y violentamente reprimido intento de creacién de un foco guerrillero
en Teoponte promovido por los principales Miembros dela Confederacién Universitaria Boliviana
(CUB) en 1969, reconociendo que “la tristisima realidad es que la Universidad permanece cerrada
a los estudiosos e investigadores y se ha convertido en refugio de la ignorancia y la ineptitud”, la
Revolucion Universitaria de 1970 inici6 en La Paz un proceso de modernizaciébn académica y
administrativa, que sin embargo, se vio frustrado por el golpe militar del 21 de agosto de 1971. Desde
entonces, la situacién no parece haber variado substancialmente. En verdad, pese al destacado
papel cumplido por la Universidad en la oposicién al régimen dictatorial del General Banzer, luego
del restablecimiento del régimen democratico en 1982 se han dado muy pocos pasos destinados a
concretar el requerido vinculo funcional entre el contenido de los programas de estudio e
investigacion en la Universidad y los requerimientos de transformacion econémica y social. Urge,
por lo tanto, realizar esfuerzos tendientes a delinear programas de estudios universitarios de caracter
cientifico, en las diferentes disciplinas, que capaciten a la Universidad a responder adecuadamente
a las peculiares y urgentes necesidades de transformacion del pais.”

La Facultad de Ciencias Economicas y Financieras, como un importante bastion del ambito
educativo, forma parte de las trece facultades que integran la Universidad Mayor de San Andrés.
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La creacion de la Facultad de Ciencias Econdmicas, tuvo lugar entre 1929 y 1930. Por D.S. de 20
de diciembre de 1929, se dispone la creacion de la Facultad de Ciencias Econdmicas y Politicas en
reemplazo de la Facultad de Derecho y Ciencias Sociales, estableciéndose un periodo de titulacion
de Licenciatura de tres afios y de Doctorado en cuatro afios. EI Pensum, incluia materias como
Economia Politica, Estadistica, Finanzas, Historia Econdémica y Financiera de Bolivia, Economia
Industrial, Monetaria y Bancaria. Esta disposicion estuvo vigente hasta junio de 1930, fecha en la
que el Presidente Hernando Siles fue derrocado.

Posteriormente, a la conformacién de la Junta Militar dirigida por el general Carlos Blanco Galindo,
también en junio de 1930, la recién creada Facultad de Ciencias Econémicas y Politicas cambia su
denominativo por Facultad de Ciencias Econdémicas y Financieras. Por lo tanto, la partida de
nacimiento de la Facultad de Ciencias Econdémicas y Financieras se remonta a junio de 1930.

Esta necesidad de cambio fue planteada en 1947 por el Lic. Eduardo Nava Morales, ex Decano de
la Facultad de Ciencias Econdémicas y Financieras, cuando sostenia que "las modificaciones
pertinentes fueron realizadas por la escuela nacional de economia de la Universidad de México", y
"Es lo que propiciamos para la reforma de la escuela de Ciencias Econémicas y Financieras de La
Paz", para que cumpla su verdadera funcién de formar técnicos en problemas econémicos.

La Facultad de Ciencias Econémicas y Financieras creada en 1967, solo podia contar con
profesionales especializados en la carrera de Administracion de empresas. Ya con la creacion de
cuatro menciones, Economia, Auditoria, Administracién de Empresas y Estadistica, esta lltima a
raiz de la intervencion militar conculcadora de la autonomia en 1971 pasara a depender de la
Facultad de Ciencias Puras, declarando como carreras profesionales a las menciones de
Administracién de Empresas, Auditoria y Economia; que hoy en dia es el presente de esta
facultad.

Pese a lo sefialado en los antecedentes, no se cuenta con la documentacion respaldatoria de los
afios anteriores, ante los saqueos y guema de documentos de la Universidad en los periodos de
intervencion, en tal sentido, por el momento se cuenta con la siguiente disposicion:

Resolucion HCU N° 3/78, de 10 de octubre de 1978, Creacién de la Facultad de Ciencias
Econdémicas y Financieras, considerando la dltima de formalidad, puesto que sus origenes se
remontan a la creacion de la UMSA.

DISPOSICIONES DEL ESTATUTO ORGANICO DE LA UMSA RELACIONADOS CON LA
FCEF

Las disposiciones relacionadas del Estatuto Organico de la UMSA con las Facultades, expresamente
sefala:

“Articulo 3.- (COMPOSICION ACADEMICA).
La Universidad estd compuesta por Carreras y Facultades, cuya creacion y composicién se
determinan en el presente Estatuto.”

“Articulo 8.- (EJERCICIO DE LA DEMOCRACIA UNIVERSITARIA).

La demaocracia universitaria se ejerce:

. De manera directa, a través del voto en:
a. Los claustros universitarios, de Facultad y de Carrera para elegir a las autoridades respectivas;
b. La consulta universitaria;
c. La asamblea general docente-estudiantil, en la modalidad directa.
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II. De manera indirecta, a través del Congreso, Asamblea de Delegados, Consejo Universitario y
demas 6rganos de decision, deliberacidén y gobierno y de las autoridades establecidas por este
estatuto.”

“Articulo 17.- (ATRIBUCIONES DEL CONGRESO).
Son atribuciones del Congreso Universitario:
a. Fijar la politica universitaria de la UMSA en todos los niveles;
b. Aprobar o modificar el Estatuto Organico de la Universidad;
c. Fijar la posicion de la UMSA ante el Congreso Nacional de Universidades;
d. Aprobar y gestionar ante el Sistema la creacion de nuevas Areas y Facultades.”

“Articulo 34.- (ORGANOS FACULTATIVOS).

I. El nivel de decisibn mas alto, en cada Facultad es la Asamblea General Docente-Estudiantil
Facultativa, en sus dos modalidades:
- Directa
- De delegados

II. A nivel de Facultad el érgano de Gobierno es el Consejo Facultativo.

lll. El Decano y Vicedecano son las autoridades ejecutivas y representativas institucionales en cada
Facultad.”

“Articulo 35.- (DE LA COMPOSICION DE LOS ORGANOS DE DECISION Y GOBIERNO).
Tanto la Asamblea General Docente-Estudiantil Facultativa como el Consejo Facultativo se
componen por analogia a la Asamblea General Docente-Estudiantil Universitario y el Consejo
Universitario, respectivamente, de acuerdo a los reglamentos especificos de cada facultad.”

“Articulo 36.- (ORGANOS DE DECISION Y COGOBIERNO DE CARRERA).

I. A nivel de Carrera, el maximo organismo de decisiéon es la Asamblea Docente - Estudiantil
convocada por el Consejo de Carrera con mecanismos que garanticen la maxima
representatividad de todos sus niveles y componentes.

II. Los CONSEJOS DE CARRERA son los 6rganos de gobierno de esta unidad, presididos por su
respectivo Jefe de Carrera.”

Por otra parte, el Estatuto Organico de la Universidad Boliviana establece los siguientes temas
relacionados con las competencias de las Facultades, entre otros:

1. “Articulo 24.-

El Congreso y la Conferencia adoptaran Resoluciones por mayoria absoluta en los siguientes casos:

a. Todos los asuntos de caracter econémico y especialmente la distribucién de cualquier recurso
que, con caracter general, pudiera crearse en favor de las Universidades.

b. La aprobacion de planes y programas de la Universidad Puablica Boliviana, coordinacién y
planificacion de las actividades universitarias.

c. La creacién y supresion de Institutos, Carreras y Facultades.

d. La eleccion de los Secretarios Nacionales del CEUB. Los demd&s asuntos que se traten en el
Congreso o en la Conferencia seran resueltos por simple mayoria de votos de los miembros
presentes y votantes.”

“Articulo 43.-

Las Reuniones Sectoriales desarrollaran su trabajo en los siguientes niveles:

a. De Area.

b. De Facultad.

c. De Carreras, Institutos Politécnicos y Escuelas.”
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4. CODIFICACION UNIDADES ORGANIZACIONALES

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS — UMSA

Ne UNIDADES ORGANIZACIONALES SIGLA CODIFICACION
1. Decanato DECA 3.10.
Centro de Seguimiento y Gestion de la
2. Calidad CSGC 3.10.60.
3. Unidad de Administraciéon Desconcentrada UAD 3.10.70.
4, Unidad Desconcentrada de Infraestructura uDl 3.10.80.
5. Vicedecanato VDEC 3.10.20.
6. Direccion de Carrera — Administracion de CARR 3.20.30.
Empresas
7. Kardex Académico UAA
3. Centro _de 5 Tecnologias de Informacion y UAA
Comunicacion
9. Biblioteca Especializada UAA
10, In_stltu_to de qu_esﬂgguon y Capacitacion en 1INV 3.30.40.
Ciencias Administrativas
11. | Unidad de Posgrado UPOSG 3.30.50
12. | Kardex Académico - [ICCA UAA
13. | Biblioteca Especializada - IICCA UAA
14. | Direccién de Carrera — Economia CARR 3.20.30.
15. | Kardex Académico UAA
16. Centro_ de_, Tecnologias de Informacion y UAA
Comunicacion
17. | Biblioteca Especializada UAA
18. | Instituto de Investigaciones Econdémicas [INV 3.30.40.
19. | Unidad de Posgrado UPOSG 3.30.50.
20. | Direcciéon de Carrera — Contaduria Publica CARR 3.20.30.
21. | Kardex Académico UAA
22. | Biblioteca Especializada
23 Centro. dg , Tecnologias de Informacion y UAA
Comunicacién
Instituto de Investigaciones de Ciencias
24. Contables, Financieras Y Auditoria INV 3.30.40.
25. | Posgrado de Contaduria Publica UPOSG 3.30.50.

Nota: Nota: EI MOF de la Facultad no fue validado (firma y sello) por los responsables de cada unidad organizacional,
debido a los plazos para la presentacion del mismo al HCU (cite DPLAN N° 666/24 de fecha 13 de noviembre de 2024-
Ref: Reitera solicitud Validacion, Estructura Organizacional y Manual de Organizacion y Funciones Facultativo), el mismo
fue aprobado mediante Resolucion de su HCF y homologado por el HCU.
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UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS AR D[

Resolucién
HCU.N°. 660/24.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

. Cadigo:
UNIDAD ORGANIZACIONAL: Decanato CECA A 10
B Nivel Jerarquico:
RESOLUCION: HCU N° 03/1978 Ejecutivo
FECHA DE CREACION: 10 de octubre de Tipo de Unidad:

Administrativa

1. Estructura Organizacional 2. Objetivo

Administrar los procesos de formacion académica
de grado y posgrado, investigacion, interaccion
' social, extensién universitaria 'y procesos

VICERRECTORADO

DECANATO administrativos, promoviendo el desarrollo hacia la
excelencia, utilizando los recursos de manera
UNIDAD DE GESTION UNIDAD DE eficiente para asegurar el adecuado
Y SEGUIMIENTO DE ADMINISTRACION . .
LA CALIDAD DESCONCENTRADA funcionamiento de la Facultad.

UNIDAD
DESCONCENTRADA

INFRAESTRUCTURA

VICEDECANATO

| 3. Funciones |

i

Se@~oao

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 ejecucién 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.

Firmar documentos administrativos correspondientes a la Decanatura.

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

Realizar una gestion administrativa mediante la aplicacion de los sistemas establecidos en
la UMSA.
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n. Emitir informe de gestidn a requerimiento de instancias superiores.

4. Dependencia Lineal 5. Dependencia Funcional
Vicerrectorado Rectorado
6. Unidades Dependientes (Lineal) 7. Unidades Dependientes (Funcional)
a. Vicedecanato Ninguna
b. Centro de Seguimiento y Gestién de la
Calidad
c. Unidad de Administracion
Desconcentrada
d. Unidad Desconcentrada de Infraestructura

8. Relacionamiento y Coordinacion Interna 9. Relacionamiento y
Coordinacion
Interinstitucional
a. Secretaria General a. Ministerios de Estado,
b. Secretaria Académica relacionados con el
c. Departamento de Planificacion area de formacion.
d. Direccién Administrativa Financiera b. Comité Ejecutivo de la
e. Departamento de Asesoria Juridica Universidad Boliviana
f. Departamento de Auditoria Interna. c. Organismos
g. Departamento de Tecnologias de Informacion y internacionales
Comunicacion d. Gobiernos Auténomos
h. Departamento de Investigacion, Posgrado e Interaccion Municipales
Social e. Organizaciones
i. Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién Sociales
j. Departamento de Relaciones Internacionales y f. Entidadesy
Cooperacion Internacional. Organizaciones
k. Departamento de Personal Docente Publicas y Privadas,
I. Departamento de Recursos Humanos Administrativos de caracter Nacional y
m. Departamento de Infraestructura. extranjeras, vinculadas
n. Departamento de Bienestar Social. con la Facultad
0. Divisién Titulos Diplomas
p. Instituto de Desarrollo Regional y Desconcentracion
Universitaria
g. Departamento de Evaluacion, Acreditacion y Gestion
Académica
r. Television Universitaria
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Validado por: Sello:
Firma:

Nombre:

Cargo:

Unidad Organizacional: Fecha:

pag. 17



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS Aprobado por:

Resolucién
| HCU.N°. 660/24.
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Centro de Seguimiento y Gestion de la Calidad codigo:

UGSC.3.10.60.
B Nivel Jerarquico:
RESOLUCION: HCU N° 567/2022 Operativo
FECHA DE CREACION: 14 de diciembre de 2022 Tipo de Unidad:

Asesoramiento

1. Estructura Organizacional 2. Objetivo

Asesorar en la formulaciéon de instrumentos
para la planificacion, organizaciéon y apoyar los
procesos de acreditacion y gestion de la
calidad facultativa.

DECANATO

CENTRO DE SEGUIMIENTO|

Y GESTION DE LA
CALIDAD

| 3. Funciones \

a.

Asesorar y coordinar en el proceso de formulacién de los Planes de Desarrollo de la Facultad,
Carrera, Instituto de Investigacion y Posgrado, en el marco del PElI de la UMSA, en
coordinacién con los responsables de las unidades dependientes de la Facultad.

Realizar el seguimiento y evaluaciéon del Plan de Desarrollo Facultativo (PDF).

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

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

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

Apoyar en los procesos de acreditacidn de las Carreras y sus dependencias.

Asesorar en las instancias de gobierno y cogobierno de la Facultad y Carreras, respecto a
los temas de su competencia.

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

Proponer normativa especifica que rige las funciones y actividades de la Facultad.
Gestionar de manera sistemédtica, actualizada y ordenada la informacién generada por los
procesos ejecutados en la unidad.

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

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

4. Dependencia Lineal 5. Dependencia Funcional

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

Ninguno Ninguno

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

a. Unidades Organizacionales de la a. Comité Ejecutivo de la Universidad
Facultad Boliviana (CEUB)
b. Departamento de Planificacion b. Ministerio de Educacion

c. Departamento de Presupuesto y
Planificacion Financiera.

d. Departamento de Evaluacion,
Acreditacion y Gestion Académica.

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

f. Departamento de Relaciones
Internacionales y Cooperacién
Internacional

Validado por: Sello:
Firma: .

Nombre:

Cargo:

Unidad Organizacional: Fecha:
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UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS Aprobado por:

Resolucién
HCU.N°. 660/24.
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: Unidad de Administracién Desconcentrada ety
B Nivel Jerarquico:
RESOLUCION: HCU N° 122/1993 Operativo

FECHA DE CREACION: 29 de julio de 1993 Tipo de Unidad:

Administrativa

1. Estructura Organizacional 2. Objetivo

Apoyar en la administraciébn de los recursos
DECANATO fisicos y financieros de la Facultad en el marco
de los sistemas de  administracion
gubernamentales y disponer de informacion
atil, oportuna y confiable asegurando la

UNIDAD DE razonabilidad de los informes y estados
ADMINISTRACION : H
DESCONCENTRADA financieros

3. Funciones \

a.

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

Coordinar la formulacién 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 Programaciéon de Operaciones y de Presupuestos.

Controlar la ejecucién 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 Auditoria Interna, en los plazos
establecidos.

Disefiar e implantar instrumentos de control de gestién, que garanticen la confiabilidad,
oportunidad, razonabilidad y transparencia de la informacion 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) y en VSIAF, verificando la consistencia de la informacion a ser
registrada con la documentacion que respalda la adquisicion.
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i. Verificar y conciliar periédicamente y al cierre de gestién el saldo contable de Activos Fijos
(Reportes del Sistema de Gestion de Activos Fijos ZODIACO VIRGO) y realizar los ajustes
que correspondan y registrar contablemente los ajustes.

j- Implementar mecanismos de control de gestibn 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. Coordinar y procesar las contrataciones de bienes y servicios de las Unidades solicitantes,
en el marco del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
y las Normas Bésicas del SABS, asi como el registro oportuno de los formularios que
respaldan los procesos de contratacién 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 remision a la Seccién Técnica de Operaciones Tributarias.

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

n. Controlar la recaudacion de las colegiaturas a través del SIA-POSGRADO y el SIGEP con la
finalidad de garantizar la emisién de facturas electronicas 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 Seccion Técnica de
Operaciones Tributarias.

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

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

r. Elaborar y proporcionar los Estados Financieros de la Facultad y emitir informacion
presupuestaria, econdmica, 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. Revisar y 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. Revisar y 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.

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

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

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

4. Dependencia Lineal 5. Dependencia Funcional
Decanato Direccion Administrativa Financiera
6. Unidades Dependientes (Lineal) 7. Unidades Dependientes (Funcional)
Ninguno Ninguno
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8. Relacionamiento y Coordinacién Interna | 9. Relacionamiento y Coordinacién
Interinstitucional

a. Direccién Administrativa Financiera a. Empresas proveedoras de bienes y

b. Departamento de Asesoria Juridica Servicios

c. Departamento de Tecnologias de
Informaciéon y Comunicacion

d. Departamento de Recursos Humanos
Administrativos

Validado por: Sello:
Firma: e

Nombre:

Cargo:

Unidad Organizacional: Fecha:
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Resolucién
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: Unidad Desconcentrada de Infraestructura e

B Nivel Jerarquico:
RESOLUCION: HCU N° 404/2008 Operativo
FECHA DE CREACION: 13 de agosto de 2008 Tipo de Unidad:

Administrativa

1. Estructura Organizacional 2. Objetivo

Elaborar, ejecutar y concluir proyectos y obras
DECANATO de construccion, remodelacion, ampliacion y
mantenimiento de edificaciones y su expansion
ordenada en el area urbana y rural de la
Facultad, en el marco de los lineamientos y

UNIDAD directrices establecidos por el Departamento de
DESCONCENTRADA DE
INFRAESTRUCTURA Infraestructura.

| 3. Funciones \

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

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

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

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

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

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

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

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

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

j- Emitir informe de gestion a requerimiento de instancias superiores.
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4. Dependencia Lineal 5. Dependencia Funcional
Decanato Departamento de Infraestructura

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

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

a. Departamento de Infraestructura a. Gobierno Autébnomo 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 Planificacién c. Distribuidora de Electricidad de La Paz
e. Unidades Dependientes de la Facultad d. Otras entidades y organizaciones

publicas y privadas relacionadas.

Validado por: Sello:
Firma:

Nombre:

Cargo:

Unidad Organizacional: Fecha:
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UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS Aprobado por:

Resolucién
HCU.NP°. 660/24.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

C\/; Codigo:
UNIDAD ORGANIZACIONAL: Vicedecanato VDEC3 10,20,

B Nivel Jerarquico:
RESOLUCION: HCU N° 03/1978 Ejecutivo
FECHA DE CREACION: 10 de octubre de 1978 Tipo de Unidad:

Administrativa

1. Estructura Organizacional 2. Objetivo

Coadyuvar en la gestién de los procesos de
formacion académica de grado y posgrado,
investigacion, interaccion social, extension
universitaria 'y  procesos  especificos
RACERECEAE administrativos, promoviendo la excelencia
académica Facultativa.

DECANATO

DIRECCION DE CARRERA
ADMINISTRACION DE
EMPRESAS

DIRECCION DE CARRERA DIRECCION DE CARRERA
CONTADURIA PUBLICA ECONOMIA

| 3. Funciones \

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

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

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

d. Representar a la Facultad en el Consejo Académico Universitario en su calidad de miembro
nato y presidir en cogobierno el Consejo Académico Facultativo.

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

f. Coordinar y supervisar la formulacién y ejecucion del calendario académico de las Carreras.

g. Promover la capacitacion de docentes mediante cursos de actualizacion académica.

h. Promover alianzas estratégicas de intercambio académico Docente — Estudiante, practicas
profesionales y/o convenios de cooperacion.

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

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

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

|.  Emitir informe de gestién a requerimiento de instancias superiores.
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4. Dependencia Lineal 5. Dependencia Funcional
Decanato Ninguna
6. Unidades Dependientes (Lineal) 7. Unidades Dependientes (Funcional)

a. Carrera de Administracion de Empresas
b. Carrera de Contabilidad

c. Carrera de Economia

d. Institutos de Investigacion

e. Unidades de Posgrado

Ninguna

8. Relacionamiento y Coordinacion Interna

9. Relacionamiento y Coordinacion
Interinstitucional

a. Secretaria General a. Ministerios de Estado
b. Secretaria Académica b. Comité Ejecutivo de la Universidad
c. Direccion Administrativa Financiera Boliviana
d. Departamento de Asesoria Juridica c. Universidades Publicas y Privadas,
e. Departamento de Auditoria Interna nacionales y del exterior
f. Departamento de Tecnologias de d. Instituciones de Produccién
Informacién y Comunicacion Cientifica
g. Departamento de Investigacion, Posgrado e e. Instituciones con programas de
Interaccion Social Cooperacién Nacional y extranjera
h.  Departamento de Planificacion f. Entidades Publicas y Privadas, de
. Departamento de Relaciones _ caracter Nacional y extranjera,
. Intc_arnauonales y Coope_:rauon Internacional vinculadas con la Facultad
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. Divisidn de Gestiones Admisiones y
Registros
0. Divisién de Titulos y Diplomas
Validado por: Sello:
Firma:
Nombre:
Cargo:
Unidad Organizacional: Fecha:
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CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS (CAE)

ANTECEDENTES

La Carrera de Administracion de Empresas tuvo sus origenes a fines de la década de 1960,
inicialmente como una de las especialidades de la Licenciatura en Ciencias Econdmicas de la
Universidad Mayor de San Andrés (UMSA).

Hasta la gestion 1966, la Universidad Mayor de San Andrés contaba con una sola Carrera en la
Facultad de Ciencias Econdémicas y Financieras, que otorgaba el titulo académico de Licenciatura
en Ciencias EconOmicas, mientras que el titulo en provision nacional correspondia a Auditor
Financiero.

En la gestibn 1967, después de una profunda revolucion interna, la Facultad de Ciencias
Econdmicas y Financieras abre sus tres menciones cuyo perfil era una especialidad dentro de la
formacion de Ciencias Econdmicas: Mencion Economia, Mencién Estadistica y Mencién
Administracion.

Posteriormente, en 1974, se constituydé formalmente como carrera e inicia su vida académica
independiente, aunque formando parte de la Facultad de Ciencias Econdémicas y Financieras.

La Carrera de Administracion de Empresas cuenta con las siguientes disposiciones de creacion:

- Resolucién HCU N° 003/78, 10 de octubre de 1978

- Resolucion HCU N° 36/003/1478/78

- Resolucion del HCC N° 641/10, 14 de diciembre de 2010, Programa de Desarrollo Integral
Docente Estudiantil.

- Resolucion del HCC N° 660/10, 14 de diciembre de 2010, Nueva Estructura Organizacional.

- Resolucion HCU N° 005/2012, 8 de febrero de 2012, Plan de Estudios de la Carrera de
Administracion de Empresas.

- CEUB - SNA N° 26/09

- Resolucion HCU N° 91/2024, Establecer como fecha de aniversario de la Carrera de
Administracion de Empresas el 7 de septiembre.

1.1. MISION

Formar profesionales investigadores, competentes, gestores, lideres emprendedores,
comprometidos con el desarrollo sostenible de la sociedad con cualidad ética y responsabilidad
social.

1.2. VISION

Ser la unidad académica lider en gestiébn del conocimiento e innovacion en las ciencias

administrativas con reconocimiento y apertura regional, nacional e internacional por su aporte al
desarrollo sostenible.
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UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS Aprobado por:

Resolucién
HCU.NP°. 660/24.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Direccién de Carrera — Administracion de codigo:
Empresas CARR. 3.20.30.

RESOLUCION: HCU N° 91/2024 de FECHA 21 de febrero de 2024 (Establecer | Nivel Jerarquico:
7 de septiembre como fecha de aniversario de la Carrera de Administracion de
Empresas) Tipo de Unidad:

Operativo

2 . Sustanti
FECHA DE CREACION: 7 de septiembre de 1974 pstantiva
1. Estructura Organizacional 2. Objetivo
Direccién Carrera de Formar profesionales competentes y éticos,
Administracion de con sélidos conocimientos teéricos y
Empresas practicos, capaces de responder a las
o — demandas del entorno local, nacional e
Kardex Académico Informaciny Comunicacién - ; ;
v internacional, contribuyendo al desarrollo

]

Kardex Académico B|bI|Aot‘eca
Especializada

Bibiiotec economico, social, cientifico y tecnolégico
del pais a través de la investigacion,
interaccion  social, innovaciébn 'y la
responsabilidad social.

Instituto de Investigaciony
Capadtacion en Ciencias
Administrativas

Posgrado

| 3. Funciones

Dirigir las actividades académicas y administrativas de la Carrera, en el marco del Estatuto
Organico de la UMSA vy disposiciones legales, normativas y reglamentarias.

Disefar, redisefar, actualizar y mejorar el plan de estudios de la carrera, adecuado 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.

Representar a la Carrera en el Consejo Facultativo y en otras instancias de gobierno y
cogobierno.

Convocar y dirigir el Consejo de Carrera e instancias de cogobierno a su cargo.

Emitir resoluciones del Consejo de Carrera y difundirlas.

Programar, aprobar y ejecutar el Calendario Académico de la Carrera

Gestionar Convenios con organizaciones publicas, privadas, nacionales e internacionales
para la suscripcion por Decanato y Rectorado.

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

Monitorear el rendimiento académico de los estudiantes.

Formular, implementar, dar seguimiento y evaluar el Plan de Desarrollo de la unidad.
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bb.

CC.

dd.
ee.

ff.

gg.
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Formular, ejecutar, dar seguimiento y evaluar el Plan Operativo Anual y Presupuesto de la
unidad.

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

Gestionar y controlar la planificacion y ejecucién de los cursos de temporada y curso
PETAENG, de acuerdo a calendario académico.

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

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

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

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

Dirigir y supervisar el archivo y la custodia de la documentacién de Kardex Académico y de
la Biblioteca Especializada.

Supervisar el funcionamiento de los sistemas de informacion de la Carrera a través del Centro
de Tecnologias de Informacion y Comunicacion.

Generar condiciones de infraestructura éptimas para el desarrollo de las actividades
académicas y administrativas de la Carrera.

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

Gestionar programas de movilidad y becas académicas para estudiantes.

Desarrollar actividades orientadas al proceso de titulacion de egresados de la Carrera.
Incentivar y mantener un adecuado clima organizacional para el desarrollo de las actividades
del personal administrativo.

Promover el desarrollo de actividades de interaccion social.

Gestionar la dotacion de material bibliografico necesario para el funcionamiento de las
bibliotecas especializadas.

Cumplir y hacer cumplir las normas institucionales y las politicas académicas establecidas
por la UMSA.

Promover acciones de mejora continua que garanticen la calidad académica de la Carrera.
Gestionar de manera eficiente el capital humano, materiales, equipos, infraestructura y
recursos econémicos asignados a la carrera.

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

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

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

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) \
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a. Instituto de Investigacion y Capacitacion
en Ciencias Administrativas

b. Kardex Académico

c. Centro de Tecnologias de Informacion y
Comunicacion

d. Biblioteca Especializada

Ninguna

8. Relacionamiento y Coordinacién Interna | 9. Relacionamiento y Coordinacién
Interinstitucional
a. Secretaria General a. Ministerios de Estado, relacionados con
b. Secretaria Académica el area de formacion.
c. Departamento de Planificacion b. Comité Ejecutivo de la Universidad
d. Direccion Administrativa Financiera Boliviana
e. Departamento de Asesoria Juridica c. Universidades del SUB
f. Departamento de Auditoria Interna. d. Gobiernos Auténomos Municipales del
g. Departamento de Tecnologias de Departamento de La Paz
Informacion y Comunicacion e. Organizaciones Sociales
h. Departamento de Investigacion, f. Entidades y Organizaciones Publicas y

Posgrado e Interaccién Social
i. Unidad de Transparencia y Lucha
Contra la Corrupcion
j. Departamento de Relaciones
Internacionales y Cooperacion
Internacional.
Departamento de Personal Docente
Departamento de Recursos Humanos
Administrativos
. Departamento de Infraestructura.
Departamento de Bienestar Social.
Divisién Titulos Diplomas
Instituto de Desarrollo Regional y
Desconcentracion Universitaria
g. Departamento de Evaluacion,
Acreditacion y Gestién Académica
r. Television Universitaria

—x

T o5 3

Privadas, de caracter Nacional y
extranjeras, vinculadas con la Facultad

Validado por:

Firma:

Nombre:
Cargo:

Unidad Organizacional:

Sello:

Fecha:
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FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS Aprobado por:

Resolucién
HCU.NP°. 660/24.
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: Kardex Académico v
RESOLUCION: HCU N° 91/2024 de 21 de febrero de 2024 (Establece 7 de Nivel Jerarquico:
. . . Operativo
septiembre como fecha de aniversario de la CAE) Tipo de Unidad:
FECHA DE CREACION: 7 de septiembre de 1974 Administrativa
1. Estructura Organizacional 2. Objetivo
- Organizar y dirigir todos los procesos y
DIRECCION DE CARRERA procedimientos de Kardex, en concordancia
ADMINISTRACION DE con los lineamientos académicos y normativa
EMPRESAS 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.

Clasificar 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 (empaste) y digital de las actas de calificaciones
finales de acuerdo con los planes de estudio, gestion, incluido los cursos de temporada y las
de exdmenes de mesa, con los indices y guias correspondientes en medio fisico, con su
respaldo en memoria informatica, foliado y niumero de libro correspondiente, evitando el
extravio y la dispersion de actas.

Brindar informacion agil, oportuna y transparente del Sistema de Informacion Académica
(SIA-UMSA), a las autoridades segun jerarquia y solicitud de docentes y estudiantes y en su
caso requerimientos especificos.

Operar el sistema de informacién académico en coordinacién con la Divisién de Sistema de
Informacion y Estadisticas (SIA-UMSA).

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

Recepcionar las actas de calificaciones de los docentes, firmadas a la conclusion de cada
semestre 0 afio académico, incluido los cursos de temporada y exadmenes de mesa, dentro
de los plazos establecidos en el calendario académico para su conservacion y custodia.
Elaborar informes en atencibn a orden judicial por seguimiento del juez, fiscalia,
transparencia y otras instancias.

Ordenar, clasificar, archivar y sistematizar los documentos de acuerdo a normas
internacionales archivisticas, para su ubicacion inmediata.
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j. Verificar y custodiar las actas de calificaciones, en formato electrénico, ingresadas por los
docentes al Sistema de Informacién Académica (SIA), para su posterior almacenamiento en
los servidores del Departamento de Tecnologias de Informacion y Comunicaciéon (DTIC).

k. Organizar la apertura, custodia y actualizacion permanente del Expediente Unico del
estudiante de grado y los Centros Regionales, desde su ingreso hasta la conclusién de

estudios.

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

m. Efectuar la matriculacion, inscripcion, retiro y/o adicién de materias a los estudiantes y validar
sus documentos en el Sistema de Informacion Académica.

n. Elaborar los informes de Kardex, Certificados de Calificaciones, Conclusién de Estudios y

otros.

0. Realizar el llenado de las actas segun modalidad de graduacion.

p. Realizar la Reinscripcion, Carreras Paralelas, Profesionales, devolucién de documentos,
convalidaciones, homologaciones y traspasos (internos y del sistema universitario).

g. Elaborar estadisticas de estudiantes por excelencia y becas, de acuerdo a requerimiento.

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

la unidad.

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

establecidos en la UMSA.

t. Gestionar de manera sistemaética, actualizada y ordenada la informacién generada por los

procesos ejecutados en la unidad.

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

4. Dependencia Lineal

5. Dependencia Funcional

Direccion de Carrera de Administracion
de Empresas

Ninguna

6. Unidades Dependientes (Lineal)

7. Unidades Dependientes (Funcional)

Ninguna

Ninguna

8. Relacionamiento y Coordinacion Interna

9. Relacionamiento y Coordinacion
Interinstitucional

a. Departamento de Tecnologias de
Informacion y Comunicacion

b. Division de Gestiones Admisiones y
Registro.

c. Divisién Titulos y Diplomas

d. Seccién Becas Académicas.

Ninguna

Validado por:

Firma:

Nombre:
Cargo:

Unidad Organizacional:

Sello:

Fecha:
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UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

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

septiembre como fecha de aniversario de la CAE)
FECHA DE CREACION: 7 de septiembre de 1974

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Centro de Tecnologias de Informacién y codigo:
Comunicacion e
RESOLUCION: HCU N° 91/2024 de 21 de febrero de 2024 (Establece 7 de gg’gafisgéfq”iw:

Tipo de Unidad:
Administrativa

1. Estructura Organizacional 2. Objetivo
DIRECCION DE CARRERA - Garantizar la gestion eficiente de los recursos
ADMINISTRACION DE tecnoldgicos y la infraestructura informatica de
EMPRESAS la Facultad, proporcionando servicios de

soporte técnico, mantenimiento y seguridad de

la informacion, con el fin de apoyar y optimizar
CENTRO DE TECNOLOGIAS L. L .
DE INFORMACION Y los procesos académicos, administrativos y de
COMUNICACION investigacion, fomentando un entorno

tecnoldgico actualizado y seguro que potencie
la ensefanza y el aprendizaje.

|3. Funciones |

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

Supervisar la instalacién, configuracién y reparacion de equipos de cémputo y dispositivos
periféricos.

Controlar el inventario de recursos tecnolégicos, garantizando su correcta distribuciéon y
actualizacion.

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

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

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

Colaborar en la implementacion de proyectos tecnol6gicos innovadores en conjunto con el
Departamentos TIC de la UMSA.

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

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

Colaborar con los docentes en la integracion de herramientas tecnoldgicas en sus actividades
de ensefanza.

Facilitar el uso de recursos TIC para proyectos de investigacion y ofrecer apoyo técnico a
investigadores y estudiantes en el uso de tecnologias especializadas.
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. Gestionar el relevamiento, proceso e intercambio de la informacién académica entre

Desarrollar, optimizar e implementar sistemas informaticos que apoyen las actividades
académico administrativas de la Carrera en coordinacion con el Departamento de

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

Realizar una gestion administrativa mediante la aplicacion de los sistemas de gestidon

m
docentes y estudiantes.
n.
Tecnologias de Informacién y Comunicacion.
0.
la unidad.
p. _
establecidos en la UMSA.
qg.

r.

Gestionar de manera sistematica, actualizada y ordenada la informacién generada por los
procesos ejecutados en la unidad.
Emitir informe de gestion a requerimiento de instancias superiores.

4. Dependencia Lineal

5. Dependencia Funcional

Direccion de Carrera - Administracion de
Empresas.

Departamento de Tecnologias de
Informacion y Comunicacion.

6. Unidades Dependientes (Lineal)

7. Unidades Dependientes (Funcional)

Ninguna

Ninguna

8. Relacionamiento y Coordinacion Interna

9. Relacionamiento y Coordinacion
Interinstitucional

a. Kardex Académico

b. Departamento de Tecnologias de
Informacion y Comunicacion

c. Biblioteca Especializada

Ninguno

Validado por:

Firma:

Nombre:
Cargo:

Unidad Organizacional:

Sello:

Fecha:
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UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

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

septiembre como fecha de aniversario de la CAE)
FECHA DE CREACION: 7 de septiembre de 1974

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Biblioteca Especializada o
RESOLUCION: HCU N° 91/2024 de 21 de febrero de 2024 (Establece 7 de (’\)‘B’:r'afisgéfql“c“

Tipo de Unidad:
Administrativa

1. Estructura Organizacional 2. Objetivo

- Facilitar a la comunidad universitaria el acceso
DIRECCION DE CARRERA - a los recursos bibliograficos y servicios de
ADMINISTRACION DE informacién  actualizados, promoviendo el

EMPRESAS desarrollo del conocimiento, la investigacion y
el aprendizaje a través de un sistema eficiente
de gestion de informacién, tanto en formato

BIBLIOTECA fisico como digital, que impulse la innovacion

ESPECIALIZADA académica y contribuya al fortalecimiento de la

calidad educativa.

|3. Funciones |

Catalogar, organizar y codificar el material bibliografico, documental y repositorio institucional
en formatos fisicos y digitales, acorde a las necesidades académicas e investigativas.
Solicitar la adquisicion del material bibliografico y mantener actualizada la coleccion de libros,
revistas, bases de datos y otros recursos, asegurando el acceso a informacién relevante y
actualizada para estudiantes, docentes e investigadores.

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

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

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

Incorporar las herramientas informéticas de acceso a los recursos electrénicos de la
Biblioteca en: Repositorio Institucional, Scielo Bolivia, Reserchdlife, Scopus y otros.
Realizar estadisticas de frecuencia de uso de material bibliografico de acuerdo a areas
tematicas

Capacitar y orientar a los usuarios internos y externos de la Carrera para facilitar el acceso
del material bibliografico.

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

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

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

Emitir informe de gestion a requerimiento de instancias superiores.
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4. Dependencia Lineal 5. Dependencia Funcional
Direccion de Carrera - Administracion de -
Biblioteca Central
Empresas
6. Unidades Dependientes (Lineal) 7. Unidades Dependientes (Funcional)
Ninguna Ninguna
8. Relacionamiento y Coordinacion Interna |[9. Relacionamiento y Coordinacion

Interinstitucional

a. Centro de Tecnologias de Informacién
y Comunicacién

b. Unidad de Administracién
Desconcentrada

c. Divisién de Biblioteca Central

a. Bibliotecas Homdlogas del Sistema de la
Universidad Boliviana.

b. Bibliotecas Homélogas de Latinoamérica
y del mundo.

Validado por:

Firma:

Nombre:
Cargo:

Unidad Organizacional:

Sello:

Fecha:




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS Aprobado por:

Resolucién
HCU.NP°. 660/24.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANIZACIONAL.: Instituto de Investigacion y Capacitacién en codigo:
Ciencias Administrativas (IICCA) IINV.3.30.40.

. L Nivel Jerarquico:
RESOLUCION: Resoluciéon HCU N° 056/93, Operativo
FECHA DE CREACION: 15 de abril de 1993. Tipo de Unidad:

Sustantiva
1. Estructura Organizacional 2. Objetivo
DIRECCION DE CARRERA Generar conocimientos, innov_acic')n,_ tra_nsferen_cia
ADMINISTRACION DE de tecnologias, a través de la investigacion basica
EMPRESAS y aplicada; coadyuvar en la formacién en posgrado
| e interaccion social y extension universitaria, que
INSTITUTO DE INVESTIGACION contribuyan a la solucion de los problemas sociales,
Y CAPACITACION EN CIENCIAS econdmicos y ambientales, fortaleciendo el impacto
ADMINISTRATIVAS . . . .
de la UMSA a nivel nacional e internacional.

UNIDAD DE POSGRADO

UNIDAD DE KARDEX BIBLIOTECA
ACADEMICO ESPECIALIZADA

| 3. Funciones |

a.
b.
c.

d.

Formular, implementar, dar seguimiento y evaluar el Plan de Desarrollo de la unidad.
Formular y ejecutar el Plan Operativo Anual y el Presupuesto de la unidad.

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

Desarrollar programas y proyectos de investigacion basica y/o aplicada, en el marco de las
lineas de investigacion Institucional.

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

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

Publicar y difundir la produccion intelectual generada por la investigacion.

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

Desarrollar programas de formacion para fortalecer las capacidades investigativas de los
docentes, estudiantes de la comunidad universitaria.

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



N <

aa.
bb.

CC.

dd.

ee.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

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

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

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.
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 solucién de problemas
locales y globales.

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

Gestionar la prestacion de servicios y consultoria, en el area de su competencia, a
entidades publicas y privadas para generar recursos de acuerdo a hormativa universitaria.
Apoyar a la Carrera en las diferentes Modalidades de Graduacién, mediante el
asesoramiento y conformacion de tribunales.

Asesorar a los estudiantes de la Carrera en temas de investigacion.

Dirigir las actividades de formacion de Posgrado.

Dirigir y controlar las actividades de asesoramiento, capacitacion y consultorias.

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

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

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

Emitir informe de gestion a requerimiento de instancias superiores.

4. Dependencia Lineal 5. Dependencia Funcional

Direccion de Carrera - Administracion de
Empresas

Ninguna

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

Unidad de Posgrado Ninguna
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8. Relacionamiento y Coordinacién Interna

9. Relacionamiento y Coordinacién
Interinstitucional

a. Secretaria General a. Comité Ejecutivo de la
b. Secretaria Académica Universidad Boliviana.
c. Direccién Administrativa Financiera b. Asociacién de Gobiernos
d. Departamento de Asesoria Juridica. Autonomos Municipales del
e. Departamento de Tecnologias de Informacion y Departamento de La Paz
Comunicacién
f. Departamento de Investigacién, Posgrado e
Interaccién Social
g. Departamento de Planificacion
h. Departamento de Personal Docente
i. Departamento de Recursos Humanos
Administrativos
j-  Unidad de Gestion y Seguimiento de la Calidad
k. Unidad de Administracion Desconcentrada
I.  Unidad Desconcentrada de Infraestructura
Validado por: Sello:
Firma:
Nombre:
Cargo:
Unidad Organizacional: Fecha:
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UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Aprobado por:
R.HCU N°660/24

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Unidad de Posgrado

Cédigo:
UPOSG.3.30.50.

RESOLUCION: Resolucion HCU N° 056/93,
FECHA DE CREACION: 15 de abril de 1993.

Nivel Jerarquico:
Operativo

Tipo de Unidad:
Sustantiva

1. Estructura Organizacional

2. Objetivo

Instituto de Investigaciony
Capacitadén en Ciencias
Administrativas

UNIDAD DE
POSGRADO

Kardex Académico

Biblioteca
Especializada

Formar profesionales de alto nivel académico,
mediante programas de posgrado de calidad,
gue contribuyan a la solucién de los problemas
sociales, econdmicos Yy ambientales, vy
fortaleciendo el impacto de la UMSA a nivel
nacional e internacional.

|3. Funciones

a. Dirigir las actividades académicas y administrativas del Posgrado, de acuerdo a las
directrices emanadas por la Direccién del Instituto.

®ooo

Formular, implementar, dar seguimiento y evaluar el Plan de Desarrollo de la unidad.
Formular y ejecutar el Plan Operativo anual y Presupuesto de la unidad.

Gestionar la apertura y cierre de programas de Posgrado segun establece la norma.
Realizar un seguimiento académico riguroso de los estudiantes de posgrado, desde su

ingreso hasta la culminacién del programa, brindando apoyo y asesoria.

—h

Implementar sistemas de evaluacién continua de los programas de posgrado para garantizar

su calidad, pertinencia y actualizacién conforme con los avances cientificos y tecnolégicos.
g. 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.
h. Implementar planes de mejora continua en respuesta a los resultados de las evaluaciones

internas y externas de la acreditacion.

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

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

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

posgrado.

| Dirigir, supervisar y resguardar las actividades del Kardex Académico fisico y digital de los
estudiantes de Posgrado, titulados y docentes.
m. Revisar, actualizar y/o proponer normativa especifica que rige las funciones y actividades de

la unidad.



n. Realizar una gestiébn administrativa mediante la aplicacion de los sistemas de gestion

establecidos en la UMSA.

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

procesos ejecutados en la unidad.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

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

4. Dependencia Lineal 5. Dependencia Funcional
Instituto de Investigacion y Capacitacion en .
o L : Ninguna
Ciencias Administrativas
6. Unidades Dependientes (Lineal) 7. Unidades Dependientes (Funcional)
Ninguna Ninguna
8. Relacionamiento y Coordinacién Interna |9. Relacionamiento y Coordinacidon

Interinstitucional

Direccion Administrativa Financiera.

Departamento de Asesoria Juridica

c. Departamento de Tecnologias de
Informacion y Comunicacién

d. Departamento de Investigacion,
Posgrado e Interaccién Social

e. Departamento de Planificacion

Departamento de Relaciones

Internacionales y Cooperacion

Internacional.

op

—

a. Comité Ejecutivo de la Universidad
Boliviana.

Validado por:

Firma:

Nombre:
Cargo:

Unidad Organizacional:

Sello:

Fecha:
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UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES

2 Aprobado por:
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS e s

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Kardex Académico e

. . Nivel Jerarquico:
RESOLUCION: Resoluciéon HCU N° 056/93, Operativo
FECHA DE CREACION: 15 de abril de 1993. 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
vigente, incorporando las nuevas tecnologias
de la informacion.

UNIDAD DE POSGRADO

KARDEX ACADEMICO

13. 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.

Clasificar 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 (empaste) y digital de las actas de calificaciones
finales de acuerdo con los planes de estudio, gestion, incluido los cursos de temporada y las
de examenes de mesa, con los indices y guias correspondientes en medio fisico, con su
respaldo en memoria informéatica, foliado y nimero de libro correspondiente, evitando el
extravio y la dispersion de actas.

Brindar informacién &gil, oportuna y transparente del Sistema de Informacién Académica
(SIA-UMSA), a las autoridades segun jerarquia y solicitud de docentes y estudiantes y en su
caso requerimientos especificos.

Operar el sistema de informacién académico en coordinacién con la Divisién de Sistema de
Informacion y Estadisticas (SIA-UMSA).

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

Recepcionar las actas de calificaciones de los docentes, firmadas a la conclusion de cada
semestre o0 afio académico, incluido los cursos de temporada y exdmenes de mesa, dentro
de los plazos establecidos en el calendario académico para su conservacion y custodia.
Elaborar informes en atencibn a orden judicial por seguimiento del juez, fiscalia,
transparencia y otras instancias.

Ordenar, clasificar, archivar y sistematizar los documentos de acuerdo a normas
internacionales archivisticas, para su ubicacion inmediata.
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j. Verificar y custodiar las actas de calificaciones, en formato electrénico, ingresadas por los
docentes al Sistema de Informacién Académica (SIA), para su posterior almacenamiento en
los servidores del Departamento de Tecnologias de Informacion y Comunicaciéon (DTIC).

k. Organizar la apertura, custodia y actualizacion permanente del Expediente Unico del
estudiante de grado y los Centros Regionales, desde su ingreso hasta la conclusioén de

estudios.

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

m. Efectuar la matriculacion, inscripcion, retiro y/o adicion de materias a los estudiantes y validar
sus documentos en el Sistema de Informacion Académica.

n. Elaborar los informes de Kardex, Certificados de Calificaciones, Conclusién de Estudios y

otros.

0. Realizar el llenado de las actas segun modalidad de graduacion.

p. Realizar la Reinscripcion, Carreras Paralelas, Profesionales, devolucién de documentos,
convalidaciones, homologaciones y traspasos (internos y del sistema universitario).

g. Elaborar estadisticas de estudiantes por excelencia y becas, de acuerdo a requerimiento.

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

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 informacién generada por los

procesos ejecutados en la unidad.

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

4. Dependencia Lineal

5. Dependencia Funcional

Unidad de Posgrado

Ninguna

6. Unidades Dependientes (Lineal)

7. Unidades Dependientes (Funcional)

Ninguna

Ninguna

8. Relacionamiento y Coordinacién Interna

9. Relacionamiento y Coordinacién
Interinstitucional

a. Departamento de Tecnologias de
Informacion y Comunicacién

b. Division de Gestiones Admisiones y
Registro.

c. Division Titulos y Diplomas

d. Seccién Becas Académicas.

Ninguna

Validado por:

Firma:

Nombre:
Cargo:

Unidad Organizacional:

Sello:

Fecha:




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS NITEIEELD [0

Resolucién
HCU.N°. 660/24.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Biblioteca Especializada A

B . Nivel Jerarquico:
RESOLUCION: Resolucion HCU N° 056/93, Operativo
FECHA DE CREACION: 15 de abril de 1993. Tipo de Unidad:

Administrativa

1. Estructura Organizacional 2. Objetivo

Facilitar a la comunidad universitaria el acceso
a los recursos bibliograficos y servicios de
UNIDAD DE POSGRADO informacion actualizados, promoviendo el
desarrollo del conocimiento, la investigacion y
el aprendizaje a través de un sistema eficiente
de gestion de informacién, tanto en formato

BIBLIOTECA fisico como digital, que impulse la innovacion
ESPECIALIZADA académica y contribuya al fortalecimiento de la
calidad educativa.

13. Funciones \

Catalogar, organizar y codificar el material bibliografico, documental y repositorio institucional
en formatos fisicos y digitales, acorde a las necesidades académicas e investigativas.
Solicitar la adquisicién del material bibliografico y mantener actualizada la coleccién de libros,
revistas, bases de datos y otros recursos, asegurando el acceso a informacion relevante y
actualizada para estudiantes, docentes e investigadores.

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

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

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

Incorporar las herramientas informéticas de acceso a los recursos electronicos de la
Biblioteca en: Repositorio Institucional, Scielo Bolivia, Reserch4life, Scopus y otros.
Realizar estadisticas de frecuencia de uso de material bibliografico de acuerdo a &reas
teméaticas

Capacitar y orientar a los usuarios internos y externos de la Carrera para facilitar el acceso
del material bibliogréfico.

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

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

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

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

5. Dependencia Funcional

Unidad de Posgrado

Biblioteca Central

6. Unidades Dependientes (Lineal)

7. Unidades Dependientes (Funcional)

Ninguna

Ninguna

8. Relacionamiento y Coordinacion Interna

9. Relacionamiento y Coordinacion
Interinstitucional

a. Centro de Tecnologias de Informacion y
Comunicacion
b. Unidad de Administracion

a. Bibliotecas Homdlogas del Sistema de la
Universidad Boliviana.
b. Bibliotecas Homélogas de Latinoamérica

Desconcentrada y del mundo.
c. Divisién de Biblioteca Central
Validado por: Sello:
Firma:
Nombre:
Cargo:
Unidad Organizacional: Fecha:
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CARRERA DE ECONOMIA

ANTECEDENTES HISTORICOS

Tomado inextenso del “Diagndstico y Propuesta de Reforma Académica para la Carrera de
Economia”, UMSA 1988. Instituto de Investigaciones Econdmicas. Dr. Eduardo Arze Cuadros, Lic.
Gilka Averanga Rodriguez, Lic. Freddy Luna Uriarte, Lic. Napoledén Torrico y Lic. Juan Villarroel
Grillo.

El desarrollo de la Ciencia Econdmica en la Universidad Mayor de San Andrés tiene cuatro fases:

- 1ra. FASE:

Emerge en 1845, cuando el presidente José Ballivian, por Decreto Organico de la Universidad el 15
de octubre de 1845, determina la ensefianza de la economia politica y el Cédigo de Comercio en la
Facultad de Derecho. Posteriormente, en 1881, en el gobierno del General Hilarién Daza, se da un
paso trascendental en la ensefianza de la Ciencia Econdmica y en su aplicacion préctica. Por
Decreto de 9 de enero de 1877, se establece a partir de 1881, como requisito indispensable
presentar certificado de examenes facultativos en las materias de Ciencias Econdmicas vy
Financiales, para trabajar en Instituciones estatales dedicadas a funciones econémicas, como ser el
Tribunal Nacional de Cuentas, representaciones del gobierno a los bancos privados, cargos
ejecutivos en el Ministerio de Hacienda — Hoy de Finanzas — y en las Aduanas.

Esta primera fase se caracteriza basicamente por la ensefianza de la Ciencia Econémica en forma
secundaria al conocimiento del Derecho. El desenvolvimiento de la economia nacional,
posteriormente, motivard cambios notables y conformard un contexto favorable a una mayor
precision en el aprendizaje de la economia.

- 2da FASE:

Entre fines de la década de los 20 y comienzos de los 30 de este siglo, la Ciencia Econémica en
Bolivia, adquirird un lugar propio en la Universidad Mayor de San Andrés. Esta segunda fase tiene
como antecedentes la creacion, mediante Orden Suprema de 10 de junio de 1910, de la Escuela
Nacional de Comercio en la ciudad de La Paz, donde en el Plan de Estudios se introdujo la
ensefianza de Economia Politica e Historia de los Fendmenos Economicos. D.S. del 20 de
diciembre de 1929, crea la Facultad de Ciencias Econdmicas y Politicas.

El paso definitivo, en cuanto a la creacién de la Facultad de Ciencias Econdmicas, tendra lugar entre
1929 y 1930. Por D.S. de 20 de diciembre de 1929, se dispone la creacion de la Facultad de
Ciencias Econdmicas y Politicas en reemplazo de la Facultad de Derecho y Ciencias Sociales,
estableciéndose un periodo de titulacién de licenciatura de tres afios, y de doctorado en cuatro afios.
El Pensum, incluia materias como Economia Politica, Estadistica, Finanzas, Historia Econdmica y
Financiera de Bolivia, Economia Industrial, Monetaria y Bancar. Esta disposicién estuvo vigente
hasta junio de 1930, fecha en la que el Presidente Hernando Siles fue derrocado.

Posteriormente a la conformacion de la Junta Militar dirigida por el general Carlos Blanco Galindo,
también en junio de 1930, la recién creada Facultad de Ciencias Econdmicas y Politicas cambia su
denominativo por Facultad de Ciencias Econ6micas y Financieras; por lo tanto, la partica de
nacimiento de la Facultad de Ciencias Econémicas y Financieras remonta a 1930.

Si bien la fundaciéon de la Facultad en la segunda fase significa un avance en cuanto a la
especificidad del estudio de la economia, la disciplina de las Ciencias Econémicas todavia constituia,
una prolongacion del conocimiento juridico en la medida en que, conforme afirma el Lic. Pablo
Ramos, “los profesores eran, en su mayoria, abogados, dado que en Bolivia no existian todavia
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profesionales especializados en Ciencias Econdmicas”, y afiade: “En el Plan de Estudios, un gran
porcentaje representaban a las materias juridicas”.

- 3raFASE:

La creciente demanda por especialistas en contabilidad derivada del desarrollo de la actividad
econdmica nacional habria de ocasionar, sin embargo, un gradual cambio en el pensum vigente. De
esta manera, nace la tercera fase. La orientacién durante este periodo tendié a identificar la
ensefianza contable como sin6énimo de Economia. Los profesores formados en Ciencias
Econdmicas eran mas bien Auditores Financieros. En esta fase, la ensefianza de la Ciencia
Econdmica estaba subordinada al conocimiento de las materias contables. Si bien el predominio de
la ensefianza de materias juridicas fue desplazado a mediados de la década del 40, aun de la
Economia no lograba especificidad pese a la gravitacion de la “revolucién Keynesiana” caracteristica
de la década del 30.

El Paulatino desarrollo de la Ciencia Econdémica, como resultado de la crisis econémica mundial de
1929, no podia ser ignorado en el pais. En 1933, el economista polaco Kalecki exponia, segun
recuerda Joan Robinson, “el principio de la demanda efectiva en términos matematicos™.
Posteriormente, en 1936, se publicaba por vez primera la obra de Keynes, “Teoria general de la

ocupacion el interés y el dinero”, traduciéndose al castellano en 1943.

La importancia de las contribuciones Kaleckianas y Keynesianas, principalmente la ultimas, son
significativas en cuanto al avance tedrico de la economia no marxista y reclaman una profundizacion
del conocimiento tedrico de la economia, a la vez, que la ensefianza especifica de la Ciencia
Econdmica.

Esta necesidad de cambio, fue planteada en 1947 por el Lic. Eduardo Nava Morales, ex Decano de
la Facultad de Ciencias Econdmicas y Financieras, cuando sostenia que “las modificaciones
pertinentes fueron realizadas por la Escuela Nacional de Economia de la Universidad de México”, y
“es lo que propiciamos para la reforma de la Escuela de Ciencias Econdémicas y Financieras de La
Paz, para que cumpla su verdadera funcién de formar técnicos en problemas econémicos”.

- 4ta FASE:

Recién a fines de los 60 se implementa en la Facultad de Ciencias Econdmicas y Financieras una
Reforma Académica. De este modo, nace la Cuarta fase, con la creacidn de cuatro menciones,
Economia, Auditoria, Administracion de Empresas y Estadistica, ésta Ultima a raiz de la intervencién
militar conculcadora de al Autonomia en 1971 pasara a depender de la Facultad de Ciencias Puras.

En este sentido, el Lic. Pablo Ramos parece estar en lo cierto, cuando afirma que los primeros
economistas propiamente dichos, egresaron a partir de la segunda mitad de la década del 60.

Por tanto, la ensefianza de la Ciencia Econémica como tal es relativamente nueva. La formacion de
profesionales economistas fue el resultado de un proceso que se inicia en 1845, requiriéndose
aproximadamente 120 afios para que la Carrera de Economia tenga un lugar propio en el contexto
de la Facultad de Ciencias Econdmicas y de la Universidad Mayor de San Andrés.

Las disposiciones de creacion son las siguientes, sin considerar lo sefialado en los Antecedentes
historicos:
- Resolucién HCU N° 003/78, del 10 de octubre de 1978.
- Resolucion HCU N° 64/11, del 13 de abril de 2011, Aprobar el Plan Estratégico Institucional
(PEI) de la Carrera de Economia.
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MISION

Somos la Unidad Académica de la U.M.S.A., responsable de: la formacion y capacitacién de los
recursos humanos, la investigacion cientifica — aplicada y la interaccion social para la gestion del
conocimiento especializado y experto en economia y finanzas, contribuyendo de esta manera al
desarrollo econémico y social de la region y del pais.

VISION

La Carrera de Economia ejerce liderazgo en la formacion de economistas para el desarrollo
econdmico y social; por lo que se constituye en un referente académico con reconocimiento a nivel
nacional e internacional. Sus profesionales desempefan funciones especializadas como Maximas
Autoridades Ejecutivas del pais, respaldados en sus habilidades, destrezas, conocimientos y
capacidad demostrada en el desarrollo econémico y social boliviano.

PRINCIPIOS Y VALORES

Los principios en los que basa y desarrolla sus acciones son: La autonomia universitaria; el
cogobierno y la corresponsabilidad social; la universalidad de sus prestaciones; la eficiencia y
efectividad de sus intervenciones; la promocion de la excelencia; y la rendicion de cuentas.

Los valores que asume y promueve la Carrera de Economia son: el respeto de la institucionalidad,
la transparencia, la inclusion, la equidad, la calidad y calidez en la gestion.
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UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS Aprobado por:

Resolucién

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES HCU.N®. 660124,

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Direccion de Carrera - Economia R
B . Nivel Jerarquico:
RESOLUCION: Resolucion HCU N° 003/78. Operativo
FECHA DE CREACION: 10 de octubre de 1978 Tipo de Unidad:
Sustantiva
1. Estructura Organizacional 2. Objetivo
s Formar profesionales competentes, con
Direccion Carrera L1 . L. L ..
de Economia sélidos conocimientos tedricos y practicos,
capaces de responder a las demandas del
Centro de Tecnolog® entorno local, nacional e internacional,
Kardex Académico de informaciony contribuyendo al desarrollo econémico, social,
cientifico y tecnologico del pais a través de la
Biblioteca investigacion, interaccién social, innovacion y
Especializada - .
la responsabilidad social.

Instituto de
Investigaciones
Econdmicas

Unidad de Posgrado

3. Funciones |

S@ ™o

Dirigir las actividades académicas y administrativas de la Carrera, en el marco del Estatuto
Organico de la UMSA vy disposiciones legales, normativas y reglamentarias.

Disefar, redisefiar, actualizar y mejorar el plan de estudios de la carrera, adecuado 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.

Representar a la Carrera en el Consejo Facultativo y en otras instancias de gobierno y
cogobierno.

Convocar y dirigir el Consejo de Carrera e instancias de cogobierno a su cargo.

Emitir resoluciones del Consejo de Carrera y difundirlas.

Programar, aprobar y ejecutar el Calendario Académico de la Carrera

Gestionar Convenios con organizaciones publicas, privadas, nacionales e internacionales
para la suscripcion por Decanato y Rectorado.

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

Monitorear el rendimiento académico de los estudiantes.

Formular, implementar, dar seguimiento y evaluar el Plan de Desarrollo de la unidad.
Formular, ejecutar, dar seguimiento y evaluar el Plan Operativo Anual y Presupuesto de la
unidad.
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Establecer mecanismos de evaluacion continua del desempefio docente, calidad de los
programas académicos y satisfaccion de los estudiantes.

Gestionar y controlar la planificacion y ejecucion de los cursos de temporada y curso
PETAENG, de acuerdo a calendario académico.

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

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

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

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

Dirigir y supervisar el archivo y la custodia de la documentacién de Kardex Académico y el
funcionamiento de la Biblioteca Especializada.

Generar condiciones de infraestructura 6ptimas para el desarrollo de las actividades
académicas y administrativas de la Carrera.

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

Gestionar programas de movilidad y becas académicas para estudiantes.

Desarrollar actividades orientadas al proceso de titulacion de egresados de la Carrera.
Incentivar y mantener un adecuado clima organizacional para el desarrollo de las actividades
del personal administrativo.

Promover el desarrollo de actividades de interaccion social.

aa. Gestionar la dotacién de material bibliografico necesario para el funcionamiento de las

bibliotecas especializadas.

bb. Cumplir y hacer cumplir las normas institucionales y las politicas académicas establecidas

CC.

por la UMSA.
Promover acciones de mejora continua que garanticen la calidad académica de la Carrera.

dd. Gestionar de manera eficiente el capital humano, materiales, equipos, infraestructura y

recursos econdmicos asignados a la carrera.

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

ff.

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

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

procesos ejecutados en la unidad.

hh. 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 Econémicas Ni
b. Kardex Académico inguna
c. Centro de Tecnologias de Informacion y
Comunicacion
d. Biblioteca Especializada
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8. Relacionamiento y Coordinacién Interna

9. Relacionamiento y Coordinacién
Interinstitucional

Secretaria General
Secretaria Académica
Departamento de Planificacién
Direccion Administrativa Financiera
Departamento de Asesoria Juridica
Departamento de Auditoria Interna.
Departamento de Tecnologias de
Informacion y Comunicacion
Departamento de Investigacion,
Posgrado e Interaccién Social
Unidad de Transparencia y Lucha
Contra la Corrupcién
j. Departamento de Relaciones
Internacionales y Cooperacién
Internacional.
Departamento de Personal Docente
Departamento de Recursos Humanos
Administrativos
. Departamento de Infraestructura.
Departamento de Bienestar Social.
Division Titulos Diplomas
Instituto de Desarrollo Regional y
Desconcentracion Universitaria
Departamento de Evaluacion,
Acreditacion y Gestién Académica
r. Television Universitaria.

> @rooooTp

Toes3 TFX =

2

a.

—h

Ministerios de Estado, relacionados con
el area de formacion.

Comité Ejecutivo de la Universidad
Boliviana

Universidades del SUB

Gobiernos Auténomos Municipales del
Departamento de La Paz
Organizaciones Sociales

Entidades y Organizaciones Publicas y
Privadas, de caracter Nacional y
extranjeras, vinculadas con la Facultad

Validado por:

Firma:

Nombre:
Cargo:

Unidad Organizacional:

Sello:

Fecha:
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: Kardex Académico o

B . Nivel Jerarquico:
RESOLUCION: Resolucion HCU N° 003/78. Operativo
FECHA DE CREACION: 10 de octubre de 1978 Tipo de Unidad:

Administrativa

1. Estructura Organizacional 2. Objetivo

DIRECCIGN DE CARRERA - Organizar y dirigir todos los procesos y

ECONOMIA procedimientos de kardex, en concordancia
con los lineamientos académicos y normativa
vigente, incorporando las nuevas tecnologias
de la informacion

KARDEX
ACADEMICO

13. 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.

Clasificar 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 (empaste) y digital de las actas de calificaciones
finales de acuerdo con los planes de estudio, gestion, incluido los cursos de temporada y las
de examenes de mesa, 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 &gil, oportuna y transparente del Sistema de Informacién Académica
(SIA-UMSA), a las autoridades segun jerarquia y solicitud de docentes y estudiantes y en su
caso requerimientos especificos.

Operar el sistema de informacién académico en coordinacion 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 a la conclusion de cada
semestre o0 afio académico, incluido los cursos de temporada y exdmenes de mesa, dentro
de los plazos establecidos en el calendario académico para su conservacion y custodia.
Elaborar informes en atencibn a orden judicial por seguimiento del juez, fiscalia,
transparencia y otras instancias.

Ordenar, clasificar, archivar y sistematizar los documentos de acuerdo a normas
internacionales archivisticas, para su ubicacion inmediata.
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j. Verificar y custodiar las actas de calificaciones, en formato electrénico, ingresadas por los
docentes al Sistema de Informacién Académica (SIA), para su posterior almacenamiento en
los servidores del Departamento de Tecnologias de Informacion y Comunicacion (DTIC).

k. Organizar la apertura, custodia y actualizacion permanente del Expediente Unico del
estudiante de grado y los Centros Regionales, desde su ingreso hasta la conclusién de
estudios.

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

m. Efectuar la matriculacion, inscripcion, retiro y/o adicion de materias a los estudiantes y validar
sus documentos en el Sistema de Informacion Académica.

n. Elaborar los informes de Kardex, Certificados de Calificaciones, Conclusion de Estudios y
otros.

0. Realizar el llenado de las actas segun modalidad de graduacion.

p. Realizar la Reinscripcion, Carreras Paralelas, Profesionales, devolucién de documentos,
convalidaciones, homologaciones y traspasos (internos y del sistema universitario).

g. Elaborar estadisticas de estudiantes por excelencia y becas, de acuerdo a requerimiento.

r. Revisar, actualizar y/o proponer normativa especifica que rige las funciones y actividades de
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 gestidn a requerimiento de instancias superiores.

4. Dependencia Lineal 5. Dependencia Funcional
Direccion de Carrera - Economia Ninguna

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

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

a. Departamento de Tecnologias de Ninguna
Informacion y Comunicacién

b. Division de Gestiones Admisiones y
Registro.

c. Division Titulos y Diplomas

d. Seccion Becas Académicas.

Validado por: Sello:
Firma: e

Nombre:

Cargo:

Unidad Organizacional: Fecha:
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UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS Aprobado por:

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Resolucién
HCU.NP°. 660/24.

FECHA DE CREACION: 10 de octubre de 1978

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Centro de Tecnologias de Informacién y cédigo:
Comunicaciéon UAA

B . Nivel Jerarquico:
RESOLUCION: Resoluciéon HCU N° 003/78. Operativo

Tipo de Unidad:
Administrativa

1. Estructura Organizacional

2. Objetivo

Garantizar la gestion eficiente de los recursos
DIRECCION DE CARRERA - tecnolégicos y la infraestructura informatica de
ECONOMIA la Facultad, proporcionando servicios de
soporte técnico, mantenimiento y seguridad de
la informacion, con el fin de apoyar y optimizar

CENTRO DE TECNOLOGIAS los procesos académicos, administrativos y de
DE INFORMACION Y investigacion, fomentando un entorno
COMUNICACION ;- . .
tecnoldgico actualizado y seguro que potencie

la ensefianza y el aprendizaje.

13. Funciones \

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

Supervisar la instalacién, configuracién y reparacion de equipos de cémputo y dispositivos
periféricos.

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

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

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

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

Colaborar en la implementacién de proyectos tecnoldgicos innovadores en conjunto con el
Departamentos TIC de la UMSA.

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

Proporcionar soporte tecnoldgico a los laboratorios de computo y otros espacios académicos
gue utilicen tecnologia avanzada.

Colaborar con los docentes en la integracion de herramientas tecnoldgicas en sus actividades
de ensefanza.

Facilitar el uso de recursos TIC para proyectos de investigacion y ofrecer apoyo técnico a
investigadores y estudiantes en el uso de tecnologias especializadas.
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. Gestionar el relevamiento, proceso e intercambio de la informacién académica entre

Desarrollar, optimizar e implementar sistemas informéaticos que apoyen las actividades
académico administrativas de la Carrera en coordinacion con el Departamento de

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

Realizar una gestion administrativa mediante la aplicaciébn de los sistemas de gestion

m
docentes y estudiantes.
n.
Tecnologias de Informacién y Comunicacion.
0.
la unidad.
p. _
establecidos en la UMSA.
qg.

r.

Gestionar de manera sistematica, actualizada y ordenada la informacién generada por los
procesos ejecutados en la unidad.
Emitir informe de gestion a requerimiento de instancias superiores.

4. Dependencia Lineal

5. Dependencia Funcional

Direccion de Carrera - Economia

Departamento de Tecnologias de
Informacion y Comunicacion.

6. Unidades Dependientes (Lineal)

7. Unidades Dependientes (Funcional)

Ninguna

Ninguna

8. Relacionamiento y Coordinacion Interna

9. Relacionamiento y Coordinacion
Interinstitucional

a. Kardex Académico

b. Departamento de Tecnologias de
Informacion y Comunicacion

c. Biblioteca Especializada

Ninguno

Validado por:

Firma:

Nombre:
Cargo:

Unidad Organizacional:

Sello:

Fecha:
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FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS
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Aprobado por:
Resolucién
HCU.NP°. 660/24.

FECHA DE CREACION: 10 de octubre de 1978

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Biblioteca Especializada o
B . Nivel Jerarquico:
RESOLUCION: Resolucion HCU N° 003/78. Operativo

Tipo de Unidad:
Administrativa

1. Estructura Organizacional

2. Objetivo

Facilitar a la comunidad universitaria el acceso

DIRECCION DE CARRERA - a los recursos bibliograficos y servicios de

ECONOMIA . - . .
informacion actualizados, promoviendo el
desarrollo del conocimiento, la investigacion y
el aprendizaje a través de un sistema eficiente
de gestion de informacion, tanto en formato
BIBLIOTECA

fisico como digital, que impulse la innovacion
académica y contribuya al fortalecimiento de la
calidad educativa.

ESPECIALIZADA

|3. Funciones |

Catalogar, organizar y codificar el material bibliografico, documental y repositorio institucional
en formatos fisicos y digitales, acorde a las necesidades académicas e investigativas.
Solicitar la adquisicion del material bibliografico y mantener actualizada la coleccion de libros,
revistas, bases de datos y otros recursos, asegurando el acceso a informacion relevante y
actualizada para estudiantes, docentes e investigadores.

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

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

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

Incorporar las herramientas informaticas de acceso a los recursos electrénicos de la
Biblioteca en: Repositorio Institucional, Scielo Bolivia, Reserch4life, Scopus y otros.
Realizar estadisticas de frecuencia de uso de material bibliografico de acuerdo a areas
tematicas

Capacitar y orientar a los usuarios internos y externos de la Carrera para facilitar el acceso
del material bibliografico.

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

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

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

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

Dependencia Funcional

Direccion de Carrera - Economia

Biblioteca Central

6. Unidades Dependientes (Lineal)

Unidades Dependientes (Funcional)

Ninguna

Ninguna

8. Relacionamiento y Coordinacion Interna

Relacionamiento y Coordinacién
Interinstitucional

a. Centro de Tecnologias de Informacion y
Comunicacion

b. Unidad de Administracion
Desconcentrada

c. Division de Biblioteca Central

a.

b.

Bibliotecas Homélogas del Sistema de la
Universidad Boliviana.

Bibliotecas Homélogas de Latinoamérica
y del mundo.

Validado por:

Firma:

Nombre:
Cargo:

Unidad Organizacional:

Sello:

Fecha:
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Resolucién
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: Instituto de Investigaciones Economicas (lIE) IINV.3.30.40.

Cadigo:

RESOLUCION: Resolucién HCU N° 92/2024. Operativo
FECHA DE CREACION 21 de febrero de 2024, establece creacion 1/10/1958. Tipo de Unidad:

Nivel Jerarquico:

Sustantiva

1. Estructura Organizacional 2. Objetivo
Generar conocimientos, innovacion,
DIRECC;%S,E;,&?:RERA_ transferencia de tecnologias, a través de la
investigacion basica y aplicada; coadyuvar en

la formacion en posgrado e interaccion social
y extension universitaria, que contribuyan a la

INSTITUTO DE solucibon de los problemas sociales,
'N;’ggng’:ﬂﬁ'&“:s econdmicos y ambientales, fortaleciendo el
impacto de la UMSA a nivel nacional e

internacional.

| 3. Funciones |

ocp

Formular, implementar, dar seguimiento y evaluar el Plan de Desarrollo de la unidad.
Formular y ejecutar el Plan Operativo Anual y el Presupuesto de la unidad.

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

Desarrollar programas y proyectos de investigacion basica y/o aplicada, en el marco de las
lineas de investigacion Institucional.

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 evaluaciéon de proyectos de investigacion, asegurando el
cumplimiento de objetivos, plazos y presupuestos.

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

Publicar y difundir la produccion intelectual generada por la investigacion.

Conformar redes con investigadores de otras Universidades en el &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 de la comunidad universitaria.

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

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

Difundir los resultados de la investigacidon 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. 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.

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

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

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

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

t. 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 tecnoldogica.

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

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

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 a la Carrera en las diferentes Modalidades de Graduacion, mediante el
asesoramiento y conformacion de tribunales.

y. Asesorar a los estudiantes de la Carrera en temas de investigacion.

z. Dirigir las actividades de formacion de Posgrado.

aa. Dirigir y controlar las actividades de asesoramiento, capacitacién y consultorias.

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

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

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

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

4. Dependencia Lineal 5. Dependencia Funcional
Direccion de Carrera de Economia Ninguna

6. Unidades Dependientes (Lineal) 7. Unidades Dependientes (Funcional)
Unidad de Posgrado Ninguna

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

Interinstitucional

PO TR

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

Direccion Administrativa Financiera b. Asociacién de Gobiernos Autbnomos
Departamento de Asesoria Juridica. Municipales del Departamento de La
Departamento de Tecnologias de Paz

Informacién y Comunicacion
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f. Departamento de Investigacion,
Posgrado e Interaccién Social

g. Departamento de Planificacién

h. Departamento de Personal Docente

i. Departamento de Recursos Humanos
Administrativos

j.  Centro de Seguimiento y Gestién de la
Calidad

k. Unidad de Administracion
Desconcentrada

[.  Unidad de Infraestructura

Validado por:

Firma:

Nombre:
Cargo:
Unidad Organizacional:

Sello:

Fecha:
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UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS Aprobado por:

Resolucién
HCU.NP°. 660/24.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Posgrado o 4050,

Cadigo:

RESOLUCION: Resolucién HCU N° 92/2024. Operativo
FECHA DE CREACION: 21 de febrero de 2024, establece creacion 1/10/1958. | Tipo de Unidad:

Nivel Jerarquico:

Sustantiva

1. Estructura Organizacional 2. Objetivo

Formar profesionales, investigadores vy

INSTITUTO DE espe_uahstas de alto nivel acader_mco,
INVESTIGACIONES mediante programas de posgrado de calidad,
ECONOMICAS que contribuyan a la solucion de los problemas

sociales, econémicos y ambientales del pais,
y fortaleciendo el impacto de la UMSA a nivel
nacional e internacional.

UNIDAD DE POSGRADO

| 3. Funciones \

©ooo

—

Dirigir las actividades académicas y administrativas del Posgrado, de acuerdo a las
directrices emanadas por la Direccion del Instituto.

Formular, implementar, dar seguimiento y evaluar el Plan de Desarrollo de la unidad.
Formular y ejecutar el Plan Operativo anual y Presupuesto de la unidad.

Gestionar la apertura y cierre de programas de Posgrado segun establece la norma.
Realizar un seguimiento académico riguroso de los estudiantes de posgrado, desde su
ingreso hasta la culminacién del programa, brindando apoyo y asesoria.

Implementar sistemas de evaluacién continua de los programas de posgrado para garantizar
su calidad, pertinencia y actualizacién conforme con los avances cientificos y tecnoldgicos.
Coordinar la acreditacién de los programas de posgrado ante organismos nacionales e
internacionales, con el fin de obtener reconocimiento y posicionar a la UMSA como una
universidad de referencia en educacion de posgrado.

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

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

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

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

Dirigir, supervisar y resguardar las actividades del Kardex Académico fisico y digital de los
estudiantes de Posgrado, titulados y docentes.



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

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

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

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

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

4. Dependencia Lineal 5. Dependencia Funcional
Instituto de Investigaciones Econémicas 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. a. Comité Ejecutivo de la Universidad

b. Departamento de Asesoria Juridica Boliviana.

c. Departamento de Tecnologias de
Informacion y Comunicacién

d. Departamento de Investigacion,
Posgrado e Interaccion Social

e. Departamento de Planificacién

Departamento de Relaciones

Internacionales y Cooperacion

Internacional.

-

Validado por: Sello:
Firma:

Nombre:

Cargo:

Unidad Organizacional: Fecha:
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CARRERA DE CONTADURIA PUBLICA

ANTECEDENTES

La Carrera Auditoria, tiene su origen en un Congreso Interno efectuado el afio 1970, en la Facultad
de Ciencias Economicas y Financieras, habiéndose decidido dividir el amplio campo de formacion
de profesionales en competencias econdmicas, administrativas y de informacion financiera en tres
areas especializadas a ser desarrolladas en el futuro por las Carreras de: Economia, Administracion
de Empresas y Auditoria.

Fundada el 25 de agosto de 1970, iniciando sus actividades universitarias a partir de la Gestion
Académica en el afio 1971, luego de haber sido creada la mencion de Carrera, otorgandole el
nombre de Carrera de Auditoria.

La Carrera de Contaduria cuenta con las siguientes disposiciones de creacion:

- Resolucion HCU N° 057/1974, de 22 de agosto de 1974, Contador General y/o Licenciado
en Ciencias Econémicas, Mencién Auditoria Financiera.

- Resolucion HCU N° 186/2000, de 23 de agosto de 2000, Procédase al cambio de nombre de
la Carrera de Auditoria por el de Contaduria Publica.

- Resolucion HCC N° 142//2011, de 19 de julio de 2011, cambio de denominacién a Carrera
de Contaduria Publica.

- HCF N°613/2011, 28 de Julio de 2011.

- Resoluciéon del HCC N° 126/2012, de 23 de mayo de 2012, “Encuesta Académica” a los
Estamentos: Docente y Estudiantil.

- Resolucion HCF N° 596/2012, 20 de junio de 2012.

- Resolucion HCC de N° 140/2012, de 23 de mayo de 2012, para efectuar la “Encuesta
Académica”.

- Resolucion HCF N° 663/2012 de fecha 26 de Julio de 2012

- Resolucion HCU N° 438/2012, de 12 de septiembre de 2012, Aprobar la nueva hominacion:
CARRERA DE CONTADURIA PUBLICA y la nomenclatura de Titulos.

- Resolucion HCU N° 139/13, de 03 de abril de 2013, Aprobar el "Manual de Funciones y
Reglamentos de la Carrera de Contaduria Publica".

2.1. MISION

Formar profesionales en Contaduria Publica, con excelencia académica en las areas de informacion
financiera y no financiera, que permita potenciar la capacidad de la toma de decisiones por diversos
usuarios.

2.2.VISION
Ser una unidad académica acreditada nacional e internacionalmente en la formacion de

profesionales altamente competitivos en Contaduria Publica, aplicando un modelo educativo
integrador, pertinente y permanente a las demandas de la sociedad, la profesion y el Estado.
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UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS Aprobado por:

Resolucién
HCU.NP°. 660/24.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Direccion de Carrera — Contaduria Puiblica e e
B Nivel Jerarquico:
RESOLUCION: Resoluciéon HCU N° 057/1974 Operativo
FECHA DE CREACION: 22 de agosto de 1974 Tipo de Unidad:
Sustantiva
1. Estructura Organizacional 2. Objetivo
Direccién de Formar profesionales competentes y éticos,
Carrera con solidos conocimientos tedricos y
Contaduria Publica practicos, capaces de responder a las
oo deTemons demandas del entorno local, nacional e
Kardex Académico de Informaciény internacional, contribuyendo al desarrollo
S econdémico, social, cientifico y tecr]olégico
Especializada del pais a través de la investigacion,
interaccion  social, innovaciébn 'y la
e responsabilidad social.
Financieras y Auditoria
[
Unidad de Posgrado
de Contaduria
Publica
13. Funciones
a. Dirigir las actividades académicas y administrativas de la Carrera, en el marco del Estatuto
Organico de la UMSA y disposiciones legales, normativas y reglamentarias.
b. Disefiar, redisefiar, actualizar y mejorar el plan de estudios de la carrera, adecuado con las
necesidades del mercado y los estandares académicos nacionales e internacionales.
c. Promover la actualizaciéon de contenidos y metodologias de ensefianza, integrando nuevas
tecnologias y enfoques innovadores.
d. Representar a la Carrera en el Consejo Facultativo y en otras instancias de gobierno y
cogobierno.
e. Convocar y dirigir el Consejo de Carrera e instancias de cogobierno a su cargo.
f.  Emitir resoluciones del Consejo de Carrera y difundirlas.
g. Programar, aprobar y ejecutar el Calendario Académico de la Carrera
h. Gestionar Convenios con organizaciones publicas, privadas, nacionales e internacionales
para la suscripcion por Decanato y Rectorado.
i. Coordinary supervisar las actividades docentes, garantizando el cumplimiento del calendario
académico anual.
j- Monitorear el rendimiento académico de los estudiantes.
k. Formular, ejecutar, dar seguimiento y evaluar el Plan Operativo Anual y Presupuesto de la

unidad.
Formular y ejecutar el Plan Operativo Anual y Presupuestos de la unidad.
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m. Establecer mecanismos de evaluacion continua del desempefio docente, calidad de los
programas académicos y satisfaccion de los estudiantes.

n. Gestionar y controlar la planificacion y ejecucién de los cursos de temporada y curso
PETAENG, de acuerdo a calendario académico.

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

p. Organizary dirigir el proceso de convocatoria, seleccidon de docentes y auxiliares de docencia
en el marco de la reglamentacién universitaria.

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

r. 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.

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

t.  Dirigir y supervisar el archivo y la custodia de la documentacion de Kardex Académico y el
funcionamiento de la Biblioteca Especializada.

u. Supervisar el funcionamiento de los sistemas de informacién de la Carrera a través del Centro
de Tecnologias de Informacion y Comunicacion.

v. Generar condiciones de infraestructura oOptimas para el desarrollo de las actividades
académicas y administrativas de la Carrera.

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

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

y. Desarrollar actividades orientadas al proceso de titulacién de egresados de la Carrera.

z. Incentivar y mantener un adecuado clima organizacional para el desarrollo de las actividades
del personal administrativo.

aa. Promover el desarrollo de actividades de interaccion social.

bb. Gestionar la dotacion de material bibliografico necesario para el funcionamiento de las
bibliotecas especializadas.

cc. Cumplir y hacer cumplir las normas institucionales y las politicas académicas establecidas
por la UMSA.

dd. Promover acciones de mejora continua que garanticen la calidad académica de la Carrera.

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

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

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

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

ii. 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) \
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a. Instituto de Investigaciones de Ciencias
Contable, Financieras y Auditoria

b. Unidad de Posgrado

Kardex Académico

Centro de Tecnologias de Informacién y

Comunicacion

oo

Ninguna

8. Relacionamiento y Coordinacion Interna

9. Relacionamiento y Coordinacion

Interinstitucional

Secretaria General
Secretaria Académica
Departamento de Planificacion
Direccion Administrativa Financiera
Departamento de Asesoria Juridica
Departamento de Auditoria Interna.
Departamento de Tecnologias de
Informacion y Comunicacién
Departamento de Investigacion, Posgrado
e Interaccion Social
Unidad de Transparencia y Lucha Contra
la Corrupcion
j. Departamento de Relaciones
Internacionales y Cooperacién
Internacional.
Departamento de Personal Docente
Departamento de Recursos Humanos
Administrativos
. Departamento de Infraestructura.
Departamento de Bienestar Social.
Division Titulos Diplomas
Instituto de Desarrollo Regional y
Desconcentracion Universitaria
g. Departamento de Evaluacion,
Acreditacion y Gestién Académica
r. Television Universitaria

> @roooTp

—x

T o553

a. Ministerios de Estado, relacionados con
el area de formacion.

b. Comité Ejecutivo de la Universidad

Boliviana

Universidades del SUB

Gobiernos Auténomos Municipales del

Departamento de La Paz

e. Organizaciones Sociales

Entidades y Organizaciones Publicas y

Privadas, de caracter Nacional y

extranjeras, vinculadas con la Facultad

oo

-

Validado por:
Firma:

Nombre:
Cargo:

Unidad Organizacional:
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Fecha:
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Kardex Académico o

B . Nivel Jerarquico:
RESOLUCION: Resoluciéon HCU N° 057/1974 Operativo
FECHA DE CREACION: 22 de agosto de 1974 Tipo de Unidad:

Administrativa

1. Estructura Organizacional 2. Objetivo

Organizar y dirigir todos los procesos y
DIRECCION DE CARRERA — procedimientos de kardex, en concordancia

CONTADURIA PUBLICA con los lineamientos académicos y normativa
vigente, incorporando las nuevas tecnologias
de la informacion.

KARDEX
ACADEMICO

13. Funciones

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

b. Clasificar 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.

c. Resguardar y conservar los libros impresos (empaste) y digital de las actas de calificaciones
finales de acuerdo con los planes de estudio, gestion, incluido los cursos de temporada y las
de exdmenes de mesa, con los indices y guias correspondientes en medio fisico, con su
respaldo en memoria informéatica, foliado y nimero de libro correspondiente, evitando el
extravio y la dispersion de actas.

d. Brindar informacion agil, oportuna y transparente del Sistema de Informacion Académica
(SIA-UMSA), a las autoridades segun jerarquia y solicitud de docentes y estudiantes y en su
caso requerimientos especificos.

e. Operar el sistema de informacion académico en coordinacion con la Division de Sistema de
Informacion y Estadisticas (SIA-UMSA).

f. 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.

g. Recepcionar las actas de calificaciones de los docentes, firmadas a la conclusion de cada
semestre 0 afio académico, incluido los cursos de temporada y exadmenes de mesa, dentro
de los plazos establecidos en el calendario académico para su conservacion y custodia.

h. Elaborar informes en atencion a orden judicial por seguimiento del juez, fiscalia,
transparencia y otras instancias.

i. Ordenar, clasificar, archivar y sistematizar los documentos de acuerdo a normas
internacionales archivisticas, para su ubicacion inmediata.
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Verificar y custodiar las actas de calificaciones, en formato electrénico, ingresadas por los
docentes al Sistema de Informacién Académica (SIA), para su posterior almacenamiento en
los servidores del Departamento de Tecnologias de Informacion y Comunicacion (DTIC).
Organizar la apertura, custodia y actualizacion permanente del Expediente Unico del
estudiante de grado y los Centros Regionales, desde su ingreso hasta la conclusién de
estudios.
. Resguardar y custodiar los libros de las diferentes modalidades de titulacion.

. Efectuar la matriculacion, inscripcion, retiro y/o adicion de materias a los estudiantes y validar
sus documentos en el Sistema de Informacion Académica.
Elaborar los informes de Kardex, Certificados de Calificaciones, Conclusion de Estudios y
otros.
Realizar el llenado de las actas segun modalidad de graduacion.
Realizar la Reinscripcion, Carreras Paralelas, Profesionales, devolucion de documentos,
convalidaciones, homologaciones y traspasos (internos y del sistema universitario).
Elaborar estadisticas de estudiantes por excelencia y becas, de acuerdo a requerimiento.
Revisar, actualizar y/o proponer normativa especifica que rige las funciones y actividades de
la unidad.
Realizar una gestion administrativa mediante la aplicacién de los sistemas de gestion
establecidos en la UMSA.
Gestionar de manera sistematica, actualizada y ordenada la informacién generada por los
procesos ejecutados en la unidad.
Emitir informe de gestion a requerimiento de instancias superiores.

Dependencia Lineal 5. Dependencia Funcional
Direccion de Carrera - Contaduria .
- Ninguna
Publica.
Unidades Dependientes (Lineal) 7. Unidades Dependientes (Funcional)
Ninguna Ninguna

Relacionamiento y Coordinacién Interna | 9. Relacionamiento y Coordinacién
Interinstitucional

Departamento de Tecnologias de Ninguna
Informacion y Comunicacion
Division de Gestiones Admisiones y
Registro.

Division Titulos y Diplomas

Seccion Becas Académicas.

Validado por: Sello:
Firma: e

Nombre:

Cargo:

Unidad Organizacional: Fecha:
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UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS NITEIED) [0

Resolucién
HCU.N°. 660/24.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Biblioteca Especializada A

B . Nivel Jerarquico:
RESOLUCION: Resoluciéon HCU N° 057/1974 Operativo
FECHA DE CREACION: 22 de agosto de 1974 Tipo de Unidad:

Administrativa

1. Estructura Organizacional 2. Objetivo

Facilitar a la comunidad universitaria el acceso
DIRECCION DE CARRERA — a los recursos bibliograficos y servicios de

CONTADURIA PUBLICA informacion actualizados, promoviendo el
desarrollo del conocimiento, la investigacion y
el aprendizaje a través de un sistema eficiente

de gestion de informacién, tanto en formato
BIBLIOTECA fisico como digital, que impulse la innovacion
ESPECIALIZADA académica y contribuya al fortalecimiento de la

calidad educativa.

13. Funciones |

a. Catalogar, organizar y codificar el material bibliografico, documental y repositorio institucional
en formatos fisicos y digitales, acorde a las necesidades académicas e investigativas.

b. Solicitar la adquisicion del material bibliografico y mantener actualizada la coleccion de libros,
revistas, bases de datos y otros recursos, asegurando el acceso a informacién relevante y
actualizada para estudiantes, docentes e investigadores.

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

d. Efectuar la digitalizacién 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 catalogos
en linea, sistemas de préstamo automatizados y acceso a colecciones digitales.

f. Incorporar las herramientas informéticas de acceso a los recursos electrénicos de la
Biblioteca en: Repositorio Institucional, Scielo Bolivia, Reserch4life, Scopus y otros.

g. Realizar estadisticas de frecuencia de uso de material bibliografico de acuerdo a areas
teméaticas

h. Capacitar y orientar a los usuarios internos y externos de la Carrera para facilitar el acceso
del material bibliogréfico.

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

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

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

l.  Emitir informe de gestion a requerimiento de instancias superiores.
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4. Dependencia Lineal 5. Dependencia Funcional
D|,re<_:C|on de Carrera - Contaduria Biblioteca Central
Publica.

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

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

a. Centro de Tecnologias de Informacion y a. Bibliotecas Homdlogas del Sistema de
Comunicacion la Universidad Boliviana.

b. Unidad de Administracién b. Bibliotecas Homdlogas de
Desconcentrada Latinoamérica y del mundo.

c. Division de Biblioteca Central

Validado por: Sello:
Firma:

Nombre:

Cargo:

Unidad Organizacional: Fecha:
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UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

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

FECHA DE CREACION: 22 de agosto de 1974

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Centro de Tecnologias de Informacién y cédigo:
Comunicaciéon UAA

B . Nivel Jerarquico:
RESOLUCION: Resolucion HCU N° 057/1974 Operativo

Tipo de Unidad:
Administrativa

1. Estructura Organizacional

2. Objetivo

Garantizar la gestion eficiente de los recursos
tecnoldgicos y la infraestructura informatica de
la Facultad, proporcionando servicios de
soporte técnico, mantenimiento y seguridad de
la informacion, con el fin de apoyar y optimizar

DIRECCION DE CARRERA _
CONTADURIA PUBLICA

CENIED) BIE los procesos académicos, administrativos,
TECNOLOGIAS DE . . ., . .z . .,
N investigacion e interaccion social y extension
COMUNCIACION universitaria, fomentando un entorno

tecnolégico actualizado y seguro que
coadyuve a la ensefianza y el aprendizaje.

13. Funciones \

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

Supervisar la instalacién, configuracién y reparacion de equipos de cémputo y dispositivos
periféricos.

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

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

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

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

Colaborar en la implementacién de proyectos tecnologicos innovadores en conjunto con el
Departamentos TIC de la UMSA.

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

Proporcionar soporte tecnoldgico a los laboratorios de computo y otros espacios académicos
gue utilicen tecnologia avanzada.

Colaborar con los docentes en la integracion de herramientas tecnoldgicas en sus actividades
de ensefanza.

Facilitar el uso de recursos TIC para proyectos de investigacion y ofrecer apoyo técnico a
investigadores y estudiantes en el uso de tecnologias especializadas.
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. Gestionar el relevamiento, proceso e intercambio de la informacién académica entre

Desarrollar, optimizar e implementar sistemas informéaticos que apoyen las actividades
académico administrativas de la Carrera en coordinacion con el Departamento de

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

Realizar una gestion administrativa mediante la aplicacion de los sistemas de gestidon

m
docentes y estudiantes.
n.
Tecnologias de Informacién y Comunicacion.
0.
la unidad.
p. _
establecidos en la UMSA.
qg.

r.

Gestionar de manera sistematica, actualizada y ordenada la informacién generada por los
procesos ejecutados en la unidad.
Emitir informe de gestion a requerimiento de instancias superiores.

4. Dependencia Lineal

5. Dependencia Funcional

Direccion de Carrera de Contaduria
Publica.

Departamento de Tecnologias de
Informacion y Comunicacion.

6. Unidades Dependientes (Lineal)

7. Unidades Dependientes (Funcional)

Ninguna

Ninguna

8. Relacionamiento y Coordinacion Interna

9. Relacionamiento y Coordinacion
Interinstitucional

a. Kardex Académico

b. Departamento de Tecnologias de
Informacion y Comunicacion

c. Biblioteca Especializada

a. Ninguno

Validado por:

Firma:

Nombre:
Cargo:

Unidad Organizacional:

Sello:

Fecha:
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UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS Aprobado por:

Resolucion
HCU.NP°. 660/24.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Instituto de Investigaciones de Ciencias Cédigo:
Contables, Financieras y Auditoria (IICFA) IINV;8:50:80
B Nivel Jerarquico:
RESOLUCION: Operativo
FECHA DE CREACION: Tipo de Unidad:
Sustantiva
1. Estructura Organizacional 2. Objetivo
Generar conocimientos, innovacion,
DIRECCION DE CARRERA — transferencia de tecnologias, a través de la

CONTADURIA PUBLICA investigacion basica y aplicada; coadyuvar en

la formacién en posgrado e interaccién social
y extension universitaria, que contribuyan a la

INSTITUTO DE solucion de los problemas sociales,
INVESTIGACIONES DE , . . .
CIENCIAS CONTABLES, economicos y ambientales, fortaleciendo el
PNARCERA YPODTORR impacto de la UMSA a nivel nacional e

internacional.

| 3. Funciones |

ocp

Formular, implementar, dar seguimiento y evaluar el Plan de Desarrollo de la unidad.
Formular y ejecutar el Plan Operativo Anual y el Presupuesto de la unidad.

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

Desarrollar programas y proyectos de investigacion basica y/o aplicada, en el marco de las
lineas de investigacion Institucional.

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 suscripcién 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 ambito nacional y
extranjero, asi como con organizaciones publicas y privadas de investigacion.

Desarrollar programas de formacion para fortalecer las capacidades investigativas de los
docentes, estudiantes de la comunidad universitaria.

Promover la participacién de estudiantes de grado y posgrado en proyectos de investigacion,
fomentando una cultura de investigacion.

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

Difundir los resultados de la investigacidon 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. 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.

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

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

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

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

t. 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 tecnoldogica.

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

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

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 a la Carrera en las diferentes Modalidades de Graduacién, mediante el
asesoramiento y conformacion de tribunales.

y. Asesorar a los estudiantes de la Carrera en temas de investigacion.

z. Dirigir las actividades de formacion de Posgrado.

aa. Dirigir y controlar las actividades de asesoramiento, capacitacién y consultorias.

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

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

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

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

Dependencia Lineal 5. Dependencia Funcional

Direccion de Carrera - Contaduria Publica Ninguna

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

Relacionamiento y Coordinacion Interna | 9. Relacionamiento y Coordinacion

Interinstitucional

P20 TR

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

Direccion Administrativa Financiera b. Asociacion de Gobiernos Autbnomos
Departamento de Asesoria Juridica. Municipales del Departamento de La
Departamento de Tecnologias de Paz

Informacién y Comunicacion
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f. Departamento de Investigacion,
Posgrado e Interaccién Social

g. Departamento de Planificacién

h. Departamento de Personal Docente

i. Departamento de Recursos Humanos
Administrativos

j.  Centro de Seguimiento y Gestién de la
Calidad

k. Unidad de Administracion
Desconcentrada

[.  Unidad de Infraestructura

Validado por:

Firma:

Nombre:
Cargo:

Unidad Organizacional:

Sello:

Fecha:
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HCU.NP°. 660/24.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Unidad de Posgrado codigo:

UPOSG.3.30.50.

Nivel Jerarquico:

RESOLUCION: Operativo
FECHA DE CREACION: Tipo de Unidad:
Sustantiva
1. Estructura Organizacional 2. Objetivo
INSTITUTO DE . _ _
INVESTIGACION EN Formar profesionales, investigadores vy
CIENCIAS CONTABLES, especialistas de alto nivel académico,
FINANCIERAS Y AUDITORIA mediante programas de posgrado de calidad,

gue contribuyan a la solucién de los problemas
sociales, econémicos y ambientales del pais,
UNIDAD DE y fortaleciendo el impacto de la UMSA a nivel
POSGRADO nacional e internacional.

| 3. Funciones

®ooo

—h

Dirigir las actividades académicas y administrativas del Posgrado, de acuerdo a las
directrices emanadas por la Direccion del Instituto.

Formular, implementar, dar seguimiento y evaluar el Plan de Desarrollo de la unidad.
Formular y ejecutar el Plan Operativo anual y Presupuesto de la unidad.

Gestionar la apertura y cierre de programas de Posgrado segun establece la norma.
Realizar un seguimiento académico riguroso de los estudiantes de posgrado, desde su
ingreso hasta la culminacion del programa, brindando apoyo y asesoria.

Implementar sistemas de evaluacién continua de los programas de posgrado para garantizar
su calidad, pertinencia y actualizacién conforme con los avances cientificos y tecnolégicos.
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 educacién de posgrado.

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

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

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

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

Dirigir, supervisar y resguardar las actividades del Kardex Académico fisico y digital de los
estudiantes de Posgrado, titulados y docentes.

Revisar, actualizar y/o proponer normativa especifica que rige las funciones y actividades de
la unidad.
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n. Realizar una gestiébn administrativa mediante la aplicacion de los sistemas de gestion
establecidos en la UMSA.

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

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

4. Dependencia Lineal 5. Dependencia Funcional
Direccién de Carrera - Contaduria Publica Ninguna

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

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

. . . . . _ b. Comité Ejecutivo de la Universidad
a. Direccion Administrativa Financiera.

. P Boliviana.
b. Departamento de Asesoria Juridica
c. Departamento de Tecnologias de
Informacion y Comunicacion
d. Departamento de Investigacion, Posgrado
e Interaccion Social
e. Departamento de Planificacion
f. Departamento de Relaciones
Internacionales y Cooperaciéon
Internacional.
Validado por: Sello:
Firma: .
Nombre:
Cargo:

Unidad Organizacional: Fecha:




