REQUERIMIENTO DE PERSONAL
CONVOCATORIA PUBLICA INTERNA No. 10/23

:;f\,ignivrm'dad Mayor de San Andrés a través del Departamento de Recursos Humanos Adminisiralivos
a los trabajadores administrativos de planta a participar de los exdmenes de compelencia para optar:

gé’s‘gﬁo * ENCARGADO DE KARDEX R
:  FACULTAD DE ARQUITECTURA. ARTES. DISENO Y URBANISMO

CARRERA DE ARQUITECTURA [

NIVEL ; :(;\RDEX FACULTATIVO

iTEM
o1
VACANCIAS . 1225

FUNCION GENERAL

- 1 . )
uogﬁ,ae':;z_‘a"-_ Supervisar y controlar la documentacién academica fisica y digital de los estudiantes
i tarios (admlsxpn, permanencia, movilidad y egreso) lanto de estudiantes aclivos y pasivos,
rMe a normas vigentes eslablecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4

Qgﬂr::g'csa!:a; g: s;us;ema de Informacion Académica (SIA-UMSA)
fisico y digilalgden;;acra el tratamiento archlwlsllco de la documen}agidn académica, lanto en formato
Rethone itzss 1o "e? ylo l-jacunad,‘ml:luygndu seqqs provinciales,
relacionado a requisit?:smmatl'a Inft_vnna_r:.lcn n;u:a y digital g_enerada‘ en el Archivo de Kardex,
conupondancs despa;';ha?j“cu'ac}dn‘ inscripeién, permanencia y movilidad estudiantil, asl como la
Atender ada 'y rgc«blda del tramites académicos de docentes, esludiantes y otros.
con cortesia, consideracion y celeridad tramites académicos y administrativos a estudiant
docentes, autoridades y personal admini ¥ RHEENER
*  Efectuar el seguj i i
Internos, Regleagr:ggnéz ;‘;?25:1:10: Ffie I;sd estt:jdlanlgs de Carrera, de acuerdo a Reglamenlos
1El'?miles académicos y adminislratjvos,reg o y disposiciones superiores, a fin de dar fluidez a los
ectuar la impresi isi i ; :
gr“’; (SIA) ygcé':"éé’ ::Ea\{i;?ézréigﬁ:::gc;zos de calificaciones conlraslando y verificando Bases de
anificar y controlar en coordinaci i i i
acadbmicos para la impiemenlacim?r;:?;l‘ SilAsupemsm de Kardex Ia digitalizacion de documentos
s:?a];:f: igae:i-‘gl:zitr:;&r:ed: |I:;s planillas de calificaciones come: nombre de la asignatura, siglas,
do estu&ios ! el docente, firma del docente y sellos respectivos contrastando con el plan,
y contenidos curriculares.
. Elaal?;‘;:éi:‘gc;ne;:cc:rcéérxf::éa:ntiravés del SIA de los siguientes documentos: Certificado Unico de
C i co, Histonal Académico, Informes de Kardex, cerificade de
conclusion de estudios y otros en formatos estandarizados e implementarlos en el SIA.
- Crear, organizar y actualizar el expediente Unico del estudiante, respetando el orden natural de
los documentos, clasificandolas de la siguiente manera:
- Expediente de estudiantes regulares
- Expediente de estudiantes egresados
- Expediente de estudiantes pasivos
- Expedientes de alumnos ttulados
- Expedientes de alumnos de sedes provinciales
- Expedientes de alumnos P.E TAENG.
e Coadyuvar en la elaboracitn del proceso de convalidaciones internas y externas de acuerdo al
Reglamento de convalidaciones aprobadas por R H.C.U. N° 230/2013.
« Controlar el empaste y foliacion de las actas de calificaciones finales y actas de grado al concluir
la gestion académica.
e Presentar a la direccién de la carrera la lista de docentes gue no entregan a tiempo las aclas de
calificaciones finales al concluir una gestion.
« Recibir y despachar solicitudes de traspaso interno, externo y otras centificaciones conforme a
requerimiento de la Division de Registros y Admisiones.
« Elaborar informacién estadistica util para fines de premiacién, evaluacion y planificacion.
« Controlar la permanente actualizacién de todas las bases de datos y archivos fisicos de la unidad
académica.
s Informar peribdicamente de estudiantes que no han completado sus documentos en el expediente
anico.
« Mantener y cuidar los equipos asignados en su trabajo.

«  Presentar informes de lrabajo al jefe inmediato superior con copia al Supervisor de kardex de

Secretaria Académica.
«  Cumplir otras funciones inherentes y afines al cargo

REQUISITOS:
i i i i | da las Carreras de
Titulo Profesional a Nivel Licenciatura o Titulo en Pro'vmnén ‘Nacmna

' Bibl:igtecolagla o Ciencias de la Informacion o ser funcionario administrativo can ocho (8) afios de
antigtiedad en la Universidad Mayor de San Andrés (presentar fotocopia del Diploma Académico
y Titulo en Provisién Nacional o Titulo Profesional en las Carreras de Bibliotecologia o
Clencias de la Informacién o Formulario de registro de antigiiedad emitida por la Oficina de

Escalafén Administrativo).
« Ser funcionario administrativo con ocho (
de registro de antigliedad emitida por

8) arios de antigiiedad en Ja UMSA (presentar Formulario
la Oficina de Escalafén Administrativo).

REQUISITOS NO EXCLUYENTES ¥ CONDICIONES DE TRABAJO:

« Declaracién Jurada de Inexistencia de Incompatibilidades (presentar Formulario).

Declaracion Jurada de Registro de Postulantes (presentar Formulario).

CONOCIMIENTOS:

« Sistema de informacién Académica (SIA-UMSA)
. Clasificacién y ordenacion documental
» Ley 1178

CONOCIMIENTO Y MANEJO:

« Microsoft Office (Word, Excel y Power Point)
OTROS:

» Responsabilidad

« Trabajo en equipo

» Buenas relaciones humanas
» Buenas referencias laborales.

PRESENTACION DE POSTULACIONES

El personal administrativo interesado debera completar Ias Declarraciones Jurad;;: F_ormularios de
Registro de Postulantes e Inexistencia de Incompatibilidades, Salicitud de Postulacion disponibles en la
pagina web: rthh.umsa bo o recabar los mismos en las oficinas del Departamento Vde Recursos Humanos
Administrativos Edificio Hoy 3er. Piso (Avda. 6 de agosto N° 2170). Los requisitos no excluyentes no
inhabilitan a los postulantes a participar de 1as evaluaciones.

Las y los candidatos deberan adjuntar al registro de postulantes unicamente los docqmentos exigidos en
la_convocaloria_publica Toda documentacion sera presentada debidamente. foliada y en SOBRE
CERRADO adjuntando el Formulario de Solicitud de Postulacién. Las postulaciones se recibiran en el
Monoblock Central dg | cina de Recepc, e Documentos (Av. Villazon No. 1995 — Planta
Baja), a partir del. zlﬂﬁm a 18 i%ﬁ ﬁﬁi hasta hrs. 17:00, impostergablemente. La
Institucion se reserva el derecho de comprobar la legalidad de los documentos presentados.

Las personas que no cumplan los requisitos indispensables, no seran tomadas en cuenta en el proceso.
No se aceptaran postulaciones fuera de liempo. Los/las postulantes con nota de aprobacion y que seran
beneficiados con la promocion deberan presentar indefectiblemente la documentacion exigida onginal,
posteriormente a los examenes.

Nota: Los resultados de las evaluaciones efectuadas por los miembros de la Comisién Seleccionadora,
seran publicados en la pagina web: rrhh.umsa.bo. Se recomienda visitar la misma frecuentemente. No se
aceptaran reclamos posteriores, si los postulantes no se dieron por enterados de algun resultado.

Los resultados (candidatos con nota de aprobacién) de la CPI, conformaran un banco de datos de
postulantes potenciales con posibilidad de ser beneficiados con una promocién. Esta posibilidad no se
constituye en una obligacién de la Institucién, de promover a postulantes con puntaje de aprobacion,
omitiendo las condiciones o requisitos establecidos, mucho menos en un derecho del postulante a ocupar
puestos vacantes no regulados por las disposiciones previstas, por tanto, debera sujetarse esa posibilidad
a un analisis técnico previo,

SE DEVOLVERA DOCUMENTACION (plazo 30 dias calendari
il (p! rio después de la publicacién de
0

Sonia Legula Zuazo Ph. D.
Jefe Departamento de Recursos Humanos
Administrativos
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